Załącznik

do Zarządzenia Nr 186/13

Burmistrza Czarnej Białostockiej

z dnia  8  marca  2013 r.
Założenia do opracowania arkusza organizacji szkoły/przedszkola
Przy planowaniu organizacji pracy szkoły/przedszkola należy uwzględnić obowiązujące przepisy prawa, a w szczególności:

1. Ustawę z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 
z późniejszymi zmianami);
2. Ustawę z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz. 674 
z późniejszymi zmianami);
3. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planów nauczania w szkołach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142, z późniejszymi zmianami);

4. Rozporządzenie Ministerstwa Edukacji Narodowej z dnia 27 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planów nauczania w szkołach publicznych (Dz.U. z 2012 r. poz. 204)

5. Rozporządzenie Ministerstwa Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutów publicznego przedszkola oraz publicznych szkół (Dz. U. Nr 61, poz. 624 z późniejszymi zmianami);
6. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegółowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz określenia szkół i wypadków, w których można zatrudnić nauczycieli niemających wyższego wykształcenia lub ukończonego zakładu kształcenia nauczycieli (Dz. U. Nr 50, poz. 400 z późn. zm.);
7. Uchwałę Nr XXIX/221/05 Rady Miejskiej w Czarnej Białostockiej z dnia 22 lutego          2005 r. w sprawie zasad udzielania i rozmiaru zniżek tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych dla dyrektorów, wicedyrektorów, nauczycieli pełniących inne stanowiska kierownicze w szkole lub przedszkolu, ustalenia tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć niektórym nauczycielom oraz wymiaru godzin zajęć nauczycieli prowadzących zajęcia z przedmiotów        o różnym wymiarze, zmienionej uchwałą nr XXXI/245/05 z dnia 26 kwietnia 2005 r.
I. Podstawą przygotowania arkusza organizacji szkoły są:
1. Opracowany plan nauczania na cały cykl kształcenia dla szkoły podstawowej/gimnazjum, na podstawie obowiązujących ramowych planów nauczania 
2. Dokumenty związane z organizacją placówki, które należy dołączyć do arkusza organizacyjnego szkoły/przedszkola: 
a) zestaw szkolnych planów nauczania (ramowych planów  nauczania) każdego oddziału na etap edukacyjny (w szkole podstawowej – kL. I – III i IV – VI) lub okres nauczania (w gimnazjum kl. I – III) zgodnie z obowiązującym odpowiednio:  Rozporządzeniem MENiS  z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planów nauczania w szkołach publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 142, z późniejszymi zmianami) lub Rozporządzeniem MEN z dnia 27 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planów nauczania w szkołach publicznych (Dz.U. z 2012 r. poz. 204);
b) wykaz kadry pedagogicznej dotyczący kwalifikacji nauczycieli (Załącznik nr 1 do założeń opracowania arkuszy organizacji pracy szkół i przedszkola),

c) informację o nauczycielach przystępujących do postępowań kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnym, którego dotyczy dany arkusz organizacyjny, ze wskazaniem terminów złożenia przez nauczycieli wniosków o podjęcie tych postępowań (Załącznik nr 2  do założeń opracowania arkuszy organizacji pracy szkół i przedszkola),
d) wykaz pracowników administracji i obsługi  (podać stanowisko i wymiar zatrudnienia),
e) aktualny wykaz numerów orzeczeń o potrzebie kształcenia specjalnego               (bez danych osobowych) lub indywidualnego nauczania (przypisanych do poszczególnych klas/oddziałów, data wydania orzeczenia, na jaki okres) wydanych przez poradnię psychologiczno pedagogiczną,
f) pisemną zgodę organu prowadzącego na finansowanie planowanych dodatkowych działań (programy własne, innowacje wymagające przyznania szkole dodatkowych środków budżetowych itp. ), 
g) propozycję wskazującą formy realizacji obowiązkowych godzin zajęć wychowania fizycznego w klasach IV-VI szkoły podstawowej i gimnazjum.
3. Jeżeli wstępne opracowanie arkusza wskazuje na konieczność odstępstw od ustalonych zasad, przed umieszczeniem w arkuszu organizacyjnym należy je uzgodnić w formie pisemnej z organem prowadzącym.
4. Arkusz przedłożony przez dyrektora szkoły/przedszkola do zatwierdzenia, powinien zawierać liczbę godzin dydaktyczno-wychowawczych oraz liczbę etatów pracowników administracji i obsługi znajdującą zabezpieczenie w planie finansowym szkoły.
5. Aneks nr 1 obowiązujący od 1 września danego roku, uwzględniający wszelkie zmiany w planowanej organizacji szkoły należy złożyć wraz z obowiązującymi dokumentami w terminie nieprzekraczającym do dnia 10 września danego roku szkolnego.
6. W przypadku kolejnych zmian w trakcie roku szkolnego, do pisma przewodniego należy dołączyć niezbędne dokumenty potwierdzające konieczność zmiany, uzyskać akceptację (przed datą wprowadzenia zmian) i po uzyskaniu akceptacji przedłożyć stosowny aneks.
7. Nauczanie indywidualne można wdrożyć do realizacji z chwilą wydania decyzji przez organ prowadzący,  następnie wprowadzić zmianę aneksem. 
8. Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoły, powstałe w trakcie roku szkolnego, należy zgłaszać do akceptacji  na co najmniej 7 dni przed datą wprowadzania zmian.
9. Niedopuszczalne jest przedłożenie do zatwierdzenia aneksu po dacie obowiązywania zmian.
10. Za opracowanie arkusza organizacji szkoły, zgodnie z obowiązującymi aktualnie przepisami prawa odpowiedzialny jest dyrektor szkoły. 
II. Etapy pracy nad arkuszem:
1. Wstępne omówienie założeń do arkusza organizacyjnego szkoły/przedszkola – do 31marca danego roku.
2. Przedstawienie arkusza z ewentualnymi propozycjami zmian – do  23 kwietnia danego roku.
3. Opiniowanie przez radę pedagogiczną szkoły/przedszkola – do 25 kwietnia danego roku,
4. Złożenie (w dwóch egzemplarzach) projektu arkusza organizacji pracy szkoły/ przedszkola do organu prowadzącego za pośrednictwem Sekretariatu Urzędu Miejskiego w Czarnej Białostockiej, ul. Traugutta 2, pokój Nr 8, w terminie do dnia 30 kwietnia danego roku.
III. Rekrutacja uczniów
1. Rekrutacja dzieci do przedszkola od 10 marca do 10 kwietnia danego roku.
2. Zapisy uczniów do klas pierwszych szkół podstawowych od 14 marca do 22 kwietnia danego roku. 

3. Zapisy uczniów do klas pierwszych gimnazjów od 21 marca do 20 kwietnia danego roku.

IV. Zasady tworzenia oddziałów.
1. Liczba uczniów na oddział powinna wynosić nie mniej niż 26, w przypadku mniejszej liczby uczniów w tworzonym oddziale należy posiadać pisemną zgodę organu prowadzącego. 
2. Liczba dzieci w oddziałach przedszkolnych nie może przekraczać 25.

3. Liczba uczniów w grupie wychowawczej w świetlicy nie powinna przekraczać 25.

4. Liczba uczniów w klasach integracyjnych wynosi od 15 do 20, w tym 3-5 uczniów z orzeczeniem poradni psychologiczno – pedagogicznej o kształceniu specjalnym.

5. Utworzenie oddziałów integracyjnych, klas terapeutycznych, wymaga uzgodnień z organem prowadzącym.

6. Podział oddziału na grupy dokonywany jest zgodnie z obowiązującymi przepisami.

7. Kwalifikowanie uczniów do zespołów wyrównawczych i korekcyjno - kompensacyjnych odbywa się po zasięgnięciu opinii poradni psychologiczno – pedagogicznej. Grupy te funkcjonują do czasu zlikwidowania lub złagodzenia zaburzeń i opóźnień uczniów, nie dłużej jednak jak do końca roku szkolnego, na który zostały przyznane.

8. Oddziały klas I szkół podstawowych i gimnazjalnych oraz oddziały przedszkolne dla dzieci 5 i 6-letnich, które obowiązane są odbyć roczne przygotowanie przedszkolne  będą tworzone w liczbie uzgodnionej z organem prowadzącym.
V. Polityka kadrowa. Zasady planowania stanowisk kierowniczych i pedagogicznych
1. Kadra kierownicza:

1) stanowisko wicedyrektora może być tworzone w szkole liczącej co najmniej                          12 oddziałów; w uzasadnionych przypadkach za zgodą organu prowadzącego może być utworzone przy mniejszej liczbie oddziałów,
2) stanowisko wicedyrektora może być tworzone w przedszkolu liczącym co najmniej 6 oddziałów lub posiadającym oddziały zlokalizowane w różnych miejscach lub w którym co najmniej 2 oddziały pracują dłużej niż 10 h dziennie. 

3) pensum dydaktyczne dyrektora i wicedyrektora uzależnione jest od liczby oddziałów.
2. Pedagodzy lub psycholodzy:
1) w  szkole podstawowej, gimnazjalnej, zespole szkół, przedszkolu tworzy się minimum 1/2 etatu pedagoga lub psychologa, 
2) w szkole powyżej 400 uczniów 1 etat,
3) utworzenie dodatkowo etatu lub części etatu psychologa/pedagoga wymaga pisemnej zgody organu prowadzącego.
3. Bibliotekarze:
1) minimum 1/2 etatu w szkole,
2) w szkole powyżej 400 uczniów – 1 etat,
3) czas pracy biblioteki szkolnej i czytelni należy zorganizować biorąc pod uwagę potrzeby uczniów.
4. Świetlice w szkołach podstawowych:

Utworzenie etatu jest możliwe po uzgodnieniu z organem prowadzącym.

Dyrektor szkoły przedkłada wykaz dzieci objętych zajęciami w świetlicy szkolnej, harmonogram czasu pracy wychowawców świetlicy z poszczególnymi grupami i czas pracy świetlicy.
5. Kadra pedagogiczna:
1) Przy ustalaniu tygodniowego planu zajęć dla nauczycieli należy przestrzegać zapisów

2) art. 35 ust.1 Ustawy Karta Nauczyciela (przydzielać godziny ponadwymiarowe nauczycielom tylko w szczególnych wypadkach, podyktowanych wyłącznie koniecznością realizacji programu nauczania).

3) W przypadku występowania w szkole/przedszkolu wakatów pedagogicznych, należy dla celów kalkulacyjnych w arkuszu organizacji szkoły przyjąć poniższe dane: magister z przygotowaniem pedagogicznym, nauczyciel mianowany, 10- letni staż pracy.
4) Troska o jakość nauczania wymusza zasadę przygotowania miejsc pracy w pierwszej

5) kolejności dla nauczycieli o najwyższych kwalifikacjach:
a) w projektach organizacyjnych nie należy planować zatrudnienia nauczycieli emerytów;
b) należy też zdecydowanie unikać zatrudnienia nauczycieli, którzy mają zagwarantowany etat w innej placówce;
c) zatrudnienie w/w nauczycieli, jak i nauczycieli emerytów może mieć miejsce w przypadkach szczególnych;  w przypadku braku kandydatów określonej specjalności wśród nauczycieli poszukujących pracy, jednak nie wcześniej niż po 20 sierpnia danego roku.

6. Zasady planowania etatów pracowników administracji i obsługi:

1) Ilość etatów administracyjno – obsługowych należy planować ze wskaźnikiem 0,5 etatu na oddział przeliczeniowy (26 uczniów) przyjmując stan uczniów według danych statystycznych na dzień 30 września poprzedzającego roku, z tym zastrzeżeniem, że na stanowisku głównego księgowego w/w wskaźnik nie może przekroczyć 4/5 etatu

2) Liczbę etatów wylicza sie z dokładnością do 2 miejsc po przecinku.

3) W szczególnie uzasadnionych przypadkach norma ta może być zmieniona decyzją organu prowadzącego.

4) O podziale etatów pracowników administracji i obsługi na poszczególne stanowiska

pracy decyduje dyrektor, po uwzględnieniu potrzeb szkoły/przedszkola

5) Podstawą ustalenia liczby etatów obsługi w przedszkolu jest specyfika oddziałów i fakt administrowania budynkiem.

      

a)  Dla przedszkola:

- będącego administratorem budynku – 1 etat z możliwością okresowego zatrudnienia dozoru po uzgodnieniu z Burmistrzem,

b) Dodatkowo:

a) na każdy oddział - 1 etat pomocy nauczyciela, w tym dla oddziału czynnego 5 godzin dziennie  - 0,5 etatu,

b) dla oddziału, do którego uczęszcza co najmniej 13 dzieci w wieku 3 lat 
 - 1 etat pomocy nauczyciela,

c) dla przedszkola, do którego uczęszcza powyżej 3 dzieci z orzeczeniem o potrzebie kształcenia specjalnego – 1 etat pomocy nauczyciela.


6) Podstawą ustalenia liczby etatów w bloku żywienia jest liczba wydawanych obiadów 

a) do 120 obiadów 3 pracowników,

b) dla przedszkola, gdzie liczba obiadów przekracza 120 - liczba etatów wzrasta o 0,5 etatu na każde kolejne 40 obiadów.”
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