Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 92.620.2013
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 10 kwietnia 2013 r.

WYTYCZNE DO OPRACOWANIA I ZATWIERDZENIA
ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH SZKOL 1 PRZEDSZKOLA
PROWADZONYCH PRZEZ GMINE DEBRZNO NA ROK SZKOLNY 2013/2014

§1

Postanowienia ogdlne

. Ustala si¢ jednolite zasady organizacji szkol i przedszkola prowadzonych przez Gming
Debrzno, ktére bedg stanowi¢ podstawe przy opracowywaniu arkuszy organizacyjnych na
rok szkolny 2013/2014
. Arkusz organizacji szkoty/przedszkola powinien by¢ opracowany w powiazaniu z planem
finansowym danej jednostki
. Przy planowaniu organizacji pracy szkoly/przedszkola nalezy uwzglgdni¢ obowigzujace
przepisy prawa o$wiatowego
. Projekt organizacji szkoty/przedszkola powinien okresla¢ zgodnie z planem nauczania
przyjetym dla danego etapu edukacyjnego i z uwzglednieniem cyklu ksztalcenia:

1) tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin lekcyjnych poszczegdinych przedmioiow

lub grup przedmiotéw,

2) liczbe godzin:
do dyspozycji dyrektora, ze wskazaniem jak zostaly rozdysponowane
religii/etyki
pracy bibliotekarza
Swietlicy szkolnej
nauczania indywidunalnego, rewalidacyjnych i korekcyjno-
kompensacyjnych (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami)
w przypadku Zespotu Szko6l w Debrznie- przy tworzeniu wiekszej liczby
oddzialéw tej samej klasy nalezy ustali¢ zblizona liczbe uczniéw w
poszczegolnych oddziatach
g. liczbe godzin wynikajacych z podzialu na grupy.
. Zatwierdzony przez Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno arkusz organizacji
szkoty/przedszkola stanowi dla dyrektora, ktdry jest odpowiedzialny za efektywnos¢
zarzadzania szkola podstawe do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli oraz
pracownikéw administracji i obstugi.

§2
Tryb i przygotowanie arkuszy organizacyjnych szkél i przedszkola

capep

"

. Do dnia 30 kwietnia 2013 roku dyrektorzy szké! i przedszkola przedkladajg Burmistrzowi

Miasta i Gminy Debrzno w dwéch egzemplarzach arkusze organizacyjne na rok szkolny

2013/2014— wzor nr 1

. Na arkuszu organizacji szkoly/przedszkola nalezy zamiescié informacje dotyczaca opinii

Rady Pedagogicznej (nr uchwaly Rady Pedagogicznej i data jej podjecia)- podstawa

prawna: art. 41 ust. 2 pkt 1 i 4 ustawy o systemie o$wiaty

. Do projektéw arkuszy organizacyjnych nalezy dolaczy¢:

1) wykaz kadry pedagogicznej — z wyszczegdlnieniem kwalifikacji zawodowych i
pedagogicznych oraz stopnia awansu zawodowego — wzor nr 2



Al

2) szkolne plany nauczania dla poszczegdlnych etapéw edukacyjnych opracowane wg
WZOrow:
- szkola podstawowa I etap edukacyjny (kl. I-III)— wzér nr 3,
- szkola podstawowa 1I etap edukacyjny (kl. IV-VI) — wzor nr 4,
- gimnazjum III etap edukacyjny (kl. I-IH) — wzér nr 5
3) wykaz nauczycieli, w podziale na stopnie awansu zawodowego, przystepujacych do
postepowania kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego w roku szkolnym 2013/2014,
wraz ze wskazaniem termindw zlozenia przez nauczycieli wnioskéw o podjecie tych
postepowan (podstawa prawna: art. 9d ust. 8 ustawy Karta Nauczyciela) ~ wzor nr 6
4) informacj¢ o zajeciach i grupach zorganizowanych w oparciu 0 Rozporzadzenie
MEN z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkolach i placowkach
(Dz. U. Nr 228, poz. 1487) —wzér nr 7
5) w przypadku uczniéw niepetnosprawnych realizujacych ksztalcenie specjalne —
wykaz uczniéw posiadajacych aktualne orzeczenia /opinie poradni psychologiczno-
pedagogiczne)j oraz informacje na temat sposobu organizacji zajeé- wzor nr 8
6) w przypadku uczniéw objgtych nauczaniem indywidualnym — wykaz ucznidéw z
orzeczeniami poradni psychologiczno-pedagogicznej oraz informacj¢ o organizacji
nauczania (Rozporzadzenie MEN z dnia 18 wrzesénia 2008 r. w sprawie sposobu i
trybu organizowania indywidualnego obowiazkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy (Dz. U. Nr 175, poz.
1086) — wzor nr 9
7) wykaz godzin wynikajacych z art. 42 ust. 2 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela — do dyspozycji dyrektora, z podaniem sposobu
organizacji zaje¢ — wzor nr 10
8) imienna list¢ dzieci przyjetych do oddzialéw zerowych/ klas pierwszych szkot
podstawowych i ucznidéw przyjetych do klas pierwszych gimnazjum na rok szkolny
2013/2014- wzor nr 11
9) Informacje o liczbie uczniéw dojezdzajacych do szkoly z poszczegdlnych
miejscowosci- wzor nr 12
W arkuszu organizacyjnym nalezy uwzgledni¢ pracownikéw przebywajacych na urlopach
bezplatnych, urlopach do poratowania zdrowia, urlopach macierzyinskich i wychowawczych
(z podaniem okresu tego urlopu).

§3
Ustalenia dotyczace zatrudnienia, liczebnosci dzieci w oddzialach

Nauczycieli zatrudnianych w trakcie roku szkolnego na czas okreslony lub na zastgpstwo za
nieobecnego nauczyciela, nalezy zatrudnié na okres zastepstwa, jednak nie dtuzej niz do
zakonczenia zajeé dydaktycznych.

Zatrudnienie w szkole nauczycieli emerytéw moze nastapi¢ tylko i wylacznie po
wczesniejszym udokumentowaniu braku mozliwosci zatrudnienia innego nauczyciela.
Decyzja w tej sprawie moze zostaé podjgta dopiero z poczatkiem roku szkolnego.
Zatrudnienie pracownikéw administrac)i i obstugi szkot i przedszkola w roku szkolnym
2013/2014 — wielkos¢ zatrudnienia analogiczna do poziomu zatrudnienia roku szkolnego
2012/2013.

Liczba uczniéw w oddziale szkoly podstawowej i gimnazjum w Zespole Szkét w Debrznie
nie moze by¢ mniejsza niz 24 i nie wicksza niz 30,

Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym nie moze by¢ wigksza niz 25.

Oddzial przedszkolny moze zosta¢ utworzony, gdy liczba dzieci wynosi¢ bedzie min. 20,



§4
Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych

1. Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno zatwierdza arkusze organizacyjne szkoét i przedszkola
na rok szkolny 2013/2013 w terminie do dnia 30 maja 2013 roku.

2. Dyrektor szkoly zobowiazany jest do podjecia we wlasciwym trybie i terminie decyzji
kadrowych wynikajacych z zatwierdzonego arkusza organizacji swojej placéwki

3. Zatwierdzeniu podlegaja:

a) zgodnos¢ szkolnego planu nauczania z ramowym planem nauczania w zakresie liczby
godzin w cyklu z poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych dla kazdego oddziatu na etap
edukacyjny (w szkole podstawowej) lub na okres nauczania (w gimnazjum)

b) zgodno$¢ szkolnego planu nauczania z ramowym planem nauczania w zakresie

liczby godzin do dyspozycji dyrektora, w tym liczby godzin wynikajacych z art. 42 ust.

2 pkt 2 lit a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela

¢) zasadnos¢ stosowania podziatu na grupy

d) zgodnos¢ przydziatu godzin nauczania indywidualnego i ksztalcenia specjalnego

) zgodno$¢ przydzialu zaj¢¢ edukacyjnych i opiekunczo-wychowawczych z
posiadanymi przez nauczycieli kwalifikacjami.

§5

Pomoc psychologiczno-pedagogiczna

1. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna, w tym ksztalcenie specjalne, nauczanie
indywidualne, zajecia rewalidacyjno-wychowawcze, wczesne wspomaganie rozwoju
dziecka organizuje si¢ zgodnie z odr¢bnymi przepisarni.

2. Organizacje zajeé, o ktérych mowa w pkt 1 ustala dyrektor szkotly, na podstawie orzeczenia
poradni psychologiczno-pedagogicznej - w porozumieniu z organem prowadzacym.
Dyrektor szkoly zobowiazany jest wowczas do uzgodnienia z organem prowadzacym (w
formie pisemnej) proponowane liczby zajgé, ktorych wymiar okreslaja odrebne przepisy.

§5
Zasady dotyczace sporzadzania anekséw do arkuszy organizacyjnych

Pk

. Przed rozpoczgciem roku szkolnego 2013/2014 powinna by¢ dokonana weryfikacja arkuszy
organizacyjnych szké! i przedszkola; w razie koniecznosci nalezy wprowadzi¢ stosowne
zmiany w formie pisemnego aneksu —~ wzdr nr 13

2. Aneks do arkusza organizacji szkoly/przedszkola sporzadza si¢ okreslajac w nim przyczyne

zaistniatych zmian, okres ich trwania, informacje o nauczycielach, ktérym przydzielono
nowe zadania, oraz inne zaistniale zmiany.

3. Aneks do arkusza organizacji szkoly na rok szkolny 2013/2014 powinien by¢ sporzadzony

z uwzglednieniem procedury jego przygotowania i przedlozony do zatwierdzenia

Burmistrzowi Miasta i Gminy Debrzno w terminie do dnia 06 wrzesnia 2013 roku.

Jesli zaistnieje koniecznosé wprowadzenia zmian w arkuszu organizacyjnym w trakcie roku

szkolnego, aneks nalezy przedlozy¢ do zatwierdzenia na 7 dni przed wprowadzeniem

Zmian,

ke

§6
Inne postanowienia

=

. Przy planowaniu zatrudnienia i przydziatu godzin ponadwymiarowych dla pracownikow
pedagogicznych zaleca sie uwzglednienie zabezpieczenia Sredniego wynagrodzenia
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego, poprzez wyeliminowanie



wyplat jednorazowego dodatku uzupehniajacego dla nauczycieli.

. Zlozony arkusz organizacyjny przed zatwierdzeniem podlega pisemnej ocenie przez
inspektora ds. o$wiaty w zakresie osiggania srednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegblnych stopniach awansu zawodowego.

. Dyrektorom szkél i przedszkola zaleca si¢ pozyskiwanie srodkéw ze zrédet zewnetrznych
(np. MEN, POKL) na finansowanie dodatkowych zaje¢ pozalekcyjnych.

. Organ prowadzacy zastrzega sobie prawo zmiany powyzszych wytycznych, zwlaszcza w
sytuacji znaczacej zmiany okolicznosci funkcjonowania danej placowki.
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fnigczed szkoilyl Wror nr 3
do Zalgeznika Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 92.620.2013

SZKOLA PODSTAWOWA i

SZKOLNY PLAN NAUCZANIA
| Etap edukacyjny (I-lll}, rok szkolny 20 /20 , klasa.......

. I.f.:;cz_ba odz. tygodniowo L. godz.

Razem |zrealizow. P

(na 3 lata) | wcyklu
3-letnim

Obowiazkowe zajecia
edukacyjne

Edukacja polon., spot.,
przyr., matem,, zaj. tech.

Jezyk obcy nowozytny

Edukacja muzyczna

Edukacja plastyczna

Zajecia komputerowe

Wychowanie fizyczne

Razem

Religia / Etyka

Dodatkowe zajgcia edukacyjne

Razem:

Pozostalo godzin do dysp.
dyreftora:

miejscowosé , data pieczed i podpis dyrektora



fpieczed szkoly]

SZKOtLA PODSTAWOWA
SZKOLNY PLAN NAUCZANIA

Wzor Nr 4
do Zalgeznika Nr I do

do Zarzqdzenia Nr 92.620.2013

---------------------------------------------------

il Etap edukacyjny (IV-VI), rok szkolny 20 /20 , klasa.......

I__ Liczba _?odz. tygodniowo

texnim |
1 Jezyk polski
2 1Jezyk obcy nowozytny
3 Muzyka
4 Plastyka
5 |Historia i spoteczenstwo
6 |Przyroda
7 |Matematyka _
8 |zajecia komputerowe 5
9 |Zajecia techniczne B
10 Iwychowanie fizyczne
11 | Zajecia z wychowawca
12 |Razem
13 | Reiligia / Etyka
14 Wychowanie do zycia

w rodzinie

Dodatkowe zajecia edukacyjne

Razem:

Pozostaio godzin do dysp.
dyrektora:

miejscowosc , data

pieczed i podpis dyrektora



GIMNAZJUM

[pieczed szkoty]

..............................

SZKOLNY PLAN NAUCZANIA

i Etap edukacyjny (gimnazjum), rok szkolny 20 /20 , klasa...

Wzér Nr 5§

do Zalgeznika Nr |
do Zarzqdzenia Nr 92.620.2013

o Liczba godz. tygodniowo L. godz
Lp Obowiazkowe z8lqcta i N Razem |zrealizow.
. edukacyjne
¥ % : 20 120 | 20 f20 |(ma3lata)y Woykly
Obowiazkowe zajgcia edukacyjne
1 Jezyk polski ”
2 Jezyk obcy nowoZytny
3 Drugi jezyk obcy nowoz.
4 Muzyka
5 |plastyka
6 Historia
7 Wiedza o spoleczensiwie
8 Geografia
9 Biologia
10 Chemia
L Fizyka
12 Matematyka
13 Informatyka
14 W _—
ychowanie fizyczne

15 .

Edukacja dia bezp.
16 | Zajecia artystyczne
17 | Zajecia techniczne
18 |Zajecia z wychowawcy
19 |[Razem
20 Religia / Etyka
21 Wych. do zycia w rodzinie e

Dodatkowe zajecia edukacyjne
Razem:
Pozostalo godzin do dysp.dyr.

miejscowosé , data

pleczed | podpis dyrektora szkoly



Wzor nr 6
do Zalqcznika Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 92.620.2013

Wykaz nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego
przystepujacych do postepowania kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego
w roku szkolnym 2013/2014

Imig¢ i nazwisko nauczyciela | Stopien awansu zawodowego Termin zlozenia przez
naunczyciela wniosku o
podjecie postepowania

1 2 3
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............

......................

(pieczed szkoly)

Wzor Nr 8
do Zalgcznika Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 92.620.2013

Wykaz uczniéw niepelnosprawnych realizujacych ksztalcenie specjalne

Lp. | Imig i nazwisko ucznia klasa | Nr Orzeczenie Stopien Rodzaj zajeé
orzeczenia | wydaje sig do | uposledzenia i liczba godzin
dnia...., na
okres.....
(miejscowosé, data) {pieczet i podpis

dyrektora szkoly)




Wzor Nr 9
do Zalgcznika Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 92.620.2013

{piecze¢ szkoly)
Informacja o indywidualnym nauczaniu

1. Imie i nazwisko

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

uczma
2. Klasa ....onininnniinnn,
3. Plan indywidualnego nauczania:
. Tygodniowa e .
Lp. Nazwa ?ajgé liczba Imig i nazwisko nam':zy.ciela Kwalifikacje
edukacyjnych godzin prowadzacego zajecia

W przypadku ucznia obje¢tego nauczaniem indywidualnym posiadajacego réwnoczeénie orzeczenie o potrzebie
ksztalcenia specjalnego dodatkowo zalaczy¢ kserokopie tege orzeczenia.

{miejscowosé, data) {pieczed i podpis dyrektora szkoly)



Ipleczed szkoiyl

Wzor nr 10
do Zalgcznika Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 92.620.2013

Czas pracy nauczyciela w $wietle przepisu art.42 ust.2 pkt 2 lit.a i b ustawy Karta Nauczyciela

L.p. Nazwisko i imig kwalifikacje | Liczba Rodzaj zajeé¢ | Uwagi
nauczyciela godzin realizowanych
zgodnie zgodnie
zart. 42 KN | z art. 42 KN
1 2 3 4 S 6

miejscowo$c, data

podpis i piecze¢ dyrektora szkoly



Wzor nr 11
do Zalqcznika Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 92.620.2013

Ipteczed szkoily]

Lista dzieci przyj¢tych w roku szkolnym 2013/2014 do oddzialu
przedszkolnego/ klasy pierwszej *

W e eeteeeneanee st aren et e e et et oatn ot et n eyt e et et ea e e aian e e e eaen et eenaaanen
{ nazwa szkoly / przedszkola)
Lp. Imig i nazwisko dziecka | Data urodzenia | Adres Uwagi: S-latek,
dziecka zamieszkania 6-latek, 7-latek
dziecka

* niepotrzebne skreslié

migjscowosc, data podpis i pieczeé dyrektora szkoly



(pieczeé szkoly

WYKAZ UCZNIOW

Wzor nr 12
do Zalgcznika Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 92.620.2013

DOJEZDZAJACYCH DO SZKOLY PODSTAWOWEJY/GIMNAZJUM

W..

Lp.

Nazwisko i imi¢ ucznia

Klasa

Miejsce zamieszkania, z ktorego
uczen bedzie dowozony




Wzér nr 13
do Zalgcznika Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 92.620.2013

(miejscowosé, daray

dO ArKUSZA OFBANMIZACHE ..........ovecreerrerrcnrceeinecrsenasestsssssssesssasesssssessassessssssssssses
{nazwa przedszkola/szkoly)

1 . .
. Przyczyna ZaiStnialyCh ZINMIAN .......vciiririiinisiniisisnsrinsmseisosmsssrasssossimssoissssssstosssssssanssssassssrassssnes

e srssERsBaI Ry T T T Y T Ty PP TP T TPy P PSP Y T
P ey TN . asesan rrsvan
....... Alssmsnrsvsansurstnsanrny rasun D ETY T T T srspnssean L T T P T P PR YR P Y YY)

I Lt LT Ty L T T Y e PR Y

(LY PR PTE TP L R T R T T P P P Y P TP Y

2. Okres trwania zmian: od ..........ccceuveeenene reonee do . -

3. Informacja o nauczycielach, ktérym przydzielono nowe zadania:

Realizowane zadania Suma

o zmiang | pozmianie | wszystkich

Kwalifikacje przedmiot \dasa liczba | realizowanych
_godzin _godzin | godzin facznic

Imig
i nazwisko

Lp.

1. R R B
1 2. vorvese | veeemesnasnrens | reas

4, Informacja o opinii rady pedagogiczne) Na temat ZIMIAN .........covevvrerersreseeremssresersseseasssessessssssassscssasemsassones

------------------------ L L e R T Y T T Y P P PP Y PP P PY YT

YT TS arpgranas L T T L T T T T T PP T T T PP T are D I T F T T PP

5. Aneks do arkusza organizacji zostal opracowany w oparciu o szkolny plan nauczania zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oswiatowego .

{pieczeé, podpis dyrektora szkoly)
Zatwierdzam:

(Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno)



