ZARZADZENIE Nr 14 /2022
Wajta Gminy Szczytniki
z dnia 22 marca 2022 .

w sprawie: zafoien do opracowania Arkuszy organizacji pracy zespotéw szkot
prowadzonych przez gmine Szczytniki na rok szkolny 2022/2023.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 559, 583) art. 110 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1082), rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegétowej organizacji publicznych szkét
i publicznych przedszkoli (Dz. U. z 2019 r., poz. 502, oraz z 2022 r., poz. 566 i 644) oraz
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 kwietnia 2019 r. w sprawie ramowych
planéw nauczania dla publicznych szkét (Dz. U. z 2019 r., poz. 639, z 2020 r., poz. 1008, z 2021
r.,, poz. 1534 oraz z 2022 r., poz. 658) zarz g d za m, co nastepuje:

§ 1. Dyrektorzy zespotéw szkdét Gminy Szczytniki projektujg organizacje pracy szkot
i przedszkoli wchodzacych w sktad danego zespotu szkét na rok szkolny 2022/2023, wedtug
zatozen harmonogramu i zasad okreslonych w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia pn.
»Zatozenia do opracowania Arkuszy organizacji pracy zespotéw szkoét prowadzonych przez
gmine Szczytniki na rok szkolny 2022/2023”.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Szczytniki.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom zespotow szkot, dla ktérych organem
prowadzgcym jest gmina Szczytniki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Szczytnikach.

Wéjt Gminy Szczytniki
Marek Albrecht

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 14 / 2022
Woéjta Gminy Szczytniki

z dnia 22 marca 2022 r.

ZALOZENIA DO OPRACOWANIA
ARKUSZY ORGANIZACJI PRACY ZESPOLOW SZKOL
PROWADZONYCH PRZEZ GMINE SZCZYTNIKI
NA ROK SZKOLNY 2022/2023.

I. Przy planowaniu organizacji pracy zespotow szkét nalezy uwzgledni¢ obowigzujgce przepisy prawa,
a w szczegodlnosci:

1) Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1082) —art. 110;
2) Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1762);
3) Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2 2020 r., poz. 1320 ze zm.) — art. 18%;

4) Ustawe z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium
tego panstwa (Dz. U. z 2022 r., poz. 583, 682, 683 i 684);

5) Ustawa z dnia 24 lipca 2015 r. o radzie Dialogu Spotecznego i innych instytucjach dialogu spotecznego (t.j. Dz. U.
z 2018 ., poz. 2232 ze zm.) —art. 23;

6) Ustawa z dnia 7 stycznia 1993 r. o planowaniu rodziny, ochronie ptodu ludzkiego i warunkach dopuszczalnosci
przerywania cigzy (Dz. U.z 1993 r., poz. 78 ze zm.);

7) Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegétowe] organizacji
publicznych szkét i publicznych przedszkoli (Dz. U. z 2019 r., poz. 502 ze zm.);

8) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 kwietnia 2019 r. w sprawie ramowych planéw nauczania
dla publicznych szkét (Dz.U. z 2019 r., poz. 639 ze zm.);

9) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 lutego 2017 r. w sprawie podstawy programowej
wychowania przedszkolnego oraz podstawy programowej ksztatcenia ogdélnego dla szkoty podstawowej, w tym
dla ucznidw z niepetnosprawnoscia intelektualng w stopniu umiarkowanym lub znacznym, ksztatcenia ogdélnego
dla branzowej szkoty | stopnia, ksztatcenia ogdlnego dla szkoty specjalnej przysposabiajgcej do pracy oraz
ksztatcenia ogdlnego dla szkoty policealnej (Dz.U. z 2017 r. poz. 356 ze zm.);

10) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1604);

11) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie warunkéw i trybu udzielania
zezwolen na indywidualny program lub tok nauki oraz organizacji indywidualnego programu lub toku nauki
(Dz. U.z 2017 r., poz. 1569);

12) Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkdéw i sposobu
organizowania zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych dla dzieci i miodziezy z uposledzeniem umystowym
w stopniu gtebokim (Dz. U. z 2013 r., poz. 529);

13)Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie indywidualnego
obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci i indywidualnego nauczania dzieci
i mtodziezy (Dz. U. z 2017 r.,, poz. 1616 ze zm.);

14)Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2017 r. w sprawie wczesnego wspomagania
rozwoju dzieci (Dz. U. z 2017 r., poz. 1635);

15) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad organizacji i udzielania
pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach (t.j. Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1280);



16) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie orzeczen i opinii wydawanych
przez zespoty orzekajgce dziatajgce w publicznych poradniach psychologiczno-pedagogicznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1743 ze zm.)

17) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie warunkéw organizowania
ksztatcenia, wychowania i opieki dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych, niedostosowanych spotecznie
i zagrozonych niedostosowaniem spotecznym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1578 ze zm.)

18)Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 kwietnia 1992 r. w sprawie warunkow
i sposobu organizowania nauki religii w publicznych przedszkolach i szkotach (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 983);

19) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1289);

20) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie organizacji roku
szkolnego (Dz. U. z 2017 r., poz. 1603 ze zm.);

21)Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 19 stycznia 2018 r. w sprawie orzekania o potrzebie udzielania
nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia (Dz.U. z 2018 r., poz. 190 ze zm.);

22)Uchwate Nr XLIV(255)2018 Rady Gminy Szczytniki z dnia 8 marca 2018 r. w sprawie udzielenia
i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktorym powierzono
stanowiska kierownicze oraz w sprawie okreslenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé
niektorych nauczycieli obowigzujgcych w szkotach i przedszkolach, dla ktérych organem prowadzacym jest
gmina Szczytniki.

Il. Cel:

1. Ujednolicenie zasad i procesu opracowywania oraz zatwierdzania arkuszy organizacji zespotéw szkét w gminie
na rok szkolny 2022/2023.

Realizacja zasad stuzy osiggnieciu porownywalnych i zblizonych warunkdw nauczania i wychowania oraz obstugi
we wszystkich szkotach i placowkach na terenie gminy.

2. Arkusz organizacji zespotu szkét sporzadza sie w oparciu o elektroniczny program komputerowy Sigma, do
stosowania i uzytkowania ktérego zobowigzani sg dyrektorzy zespotéw szkét gminy Szczytniki.

3. Opracowanie arkusza organizacji zespotu szkét powinno by¢ poprzedzone wnikliwg analiza przeprowadzong
przez dyrektora zespotu. Arkusz nalezy opracowac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oswiatowego
oraz zasadg uzyskiwania najlepszych efektéw w potgczeniu z optymalnym wykorzystaniem srodkéw finansowych
przyznanych zespotowi w planie finansowym w ramach budzetu gminy. Informacje, zarbwno w zakresie
dotyczgcym organizacji roku szkolnego jak i finanséw, muszg by¢ prawidtowe i rzetelnie wprowadzone z uwagi
na wykorzystanie ich w planach budzetowych. Dyrektorow zobowigzuje sie do przestrzegania dyscypliny
budzetowe;j.

4. Arkusz organizacji zespotu szkét uwzglednia analize i ocene efektywnosci funkcjonowania szkét
i przedszkoli wchodzacych w sktad zespotéw w poprzednich latach, ze szczegdlnym uwzglednieniem wynikéw
mierzenia jakosci pracy szkoty (oceny pracy szkoty).

5. Bezwzgledne dazenie do zatrudniania pracownikdw w petnym wymiarze czasu pracy.

Ill. Zakres merytoryczny - zatwierdzenie arkusza sporzadzonego zgodnie z przepisami prawa
oswiatowego, w odniesieniu do:

1. Szkolnego planu nauczania lub tygodniowego rozktadu zaje¢ w zakresie liczby godzin w cyklu lub tygodniowego
rozktadu z poszczegdlnych zajec¢ edukacyjnych dla kazdego oddziatu na etap edukacyjny w szkole podstawowej:
(klasy I-11Fi IV-VI1I).

2. Szkolnego planu nauczania/tygodniowego rozktadu zaje¢ w zakresie liczby godzin do dyspozycji dyrektora.

3. tacznej liczby godzin obowigzkowych zajec¢ dla ucznia, nieprzekraczajgcej ustalonego rozporzgdzeniem wymiaru
godzin.

4. Przepisow w sprawie dopuszczalnych form realizacji czwartej godziny wychowania fizycznego w klasach V-Vl
szkoty podstawowe;.

5. Przydziatu obowigzkowego pensum dla dyrektora, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami w sprawie udzielania
i rozmiaru obnizek tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych dla
dyrektora.

6. Standardow dotyczacych liczebnosci oddziatéw szkolnych i przedszkolnych.

7. Zasadnosci podziatu ucznidw na grupy, organizacji nauczania w klasach taczonych i organizacji zajec
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dodatkowych w szkole.

8. Przydziatu godzin nauczania indywidualnego zgodnego z rozporzgdzeniem MEN (orzeczenia state i terminowe).

9. Przydziatu zaje¢ rewalidacyjnych dla ucznidéw realizujgcych ksztatcenie specjalne i zaje¢ rewalidacyjno-
wychowaweczych indywidualnych dla ucznidéw z uposledzeniem w stopniu gtebokim.

10. Przydziatu stanowisk, zaje¢ edukacyjnych i godzin ponadwymiarowych zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami
zawodowymi nauczycieli, w oparciu o aktualne rozporzadzenie MEN.

11. Przy sporzadzaniu arkusza organizacji zespotu nalezy uwzgledni¢ dane z Urzedu Gminy w sprawie ewidencji
ludnosci o liczbie dzieci w obwodzie szkolnym.

IV. Zasady dotyczgce organizacji pracy zespotow szkot.

1. Projekt arkusza organizacyjnego zespotu oraz pdzniejsze aneksy, dyrektor sporzadza w dwdch egzemplarzach
w formie wydruku ze stosownego programu komputerowego Sigma. Opatrzone pieczecia szkoty oraz podpisem
dyrektora szkoty przekazywane sg do zaopiniowania kolejno:

1) jednostce organizacyjnej organizacji zwigzkowych zrzeszajacej nauczycieli wchodzacych w sktad organizacji
zwigzkowych, reprezentatywnych w rozumieniu ustawy o Radzie Dialogu Spotecznego;

2) organowi sprawujgcemu nadzér pedagogiczny;

3) organowi prowadzgcemu.

Po zatwierdzeniu przez organ prowadzacy 1 egz. arkusza przekazywany jest dyrektorowi zespotu szkét.

2. Arkusz powinien zawiera¢:

1) imienny wykaz kadry pedagogicznej wraz z informacja o kwalifikacjach, stazu pracy, stopniach awansu
zawodowego, nauczanych przedmiotach, ilosci godzin dydaktycznych i dodatkowych funkcjach (dane
z systemu Sigma),

2) informacje o nauczycielach przystepujgcych do postepowan kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku
szkolnym, ktérego dotyczy dany arkusz oraz wskazanie terminu ztozenia przez nauczycieli wnioskow
o podjecie tych postepowan (zatgcznik nr 1)

3) inne dokumenty zwigzane z organizacja zespotu (m.in. odprawy z tytutu planowanych rozwigzan
stosunkdéw pracy w zwigzku z przejsciem na emeryture wraz z podaniem podstawy prawnej),

4) informacje o liczbie uczniéw w wieku obowigzku szkolnego w danym roku szkolnym oraz liczbie oddziatow
(dane z systemu Sigma),

5) aktualny wykaz orzeczen o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania (przypisanych
do poszczegdlnych klas, data i nr orzeczenia, na jaki okres) wydanych przez poradnie psychologiczno-
pedagogiczng,

3. W arkuszu nalezy réwniez ujg¢ wszystkich nauczycieli przebywajgcych na urlopach zdrowotnych, macierzynskich,
wychowawczych itp. wraz z informacjg kto za kogo jest zatrudniony,

4. Wakaty nalezy przedstawia¢ w etatach danego przedmiotu wraz z iloscig godzin ponadwymiarowych oraz
w przypadku braku nauczyciela o odpowiednich kwalifikacjach,

5. Innowacje pedagogiczne finansowane przez organ prowadzgcy, wprowadza sie lub kontynuuje po uzyskaniu
pisemnej zgody organu prowadzgcego.

6. Zajecia edukacyjne z przedmiotu o matym wymiarze godzin w cyklu nauczania oraz obsadzanie wakatu powinno
by¢ prowadzone przez nauczycieli posiadajacych kwalifikacje — w pierwszej kolejnosci jako uzupetnienie etatu
w innej szkole lub w ramach godzin ponadwymiarowych.

7. Kazde odstepstwo od zasad powinno by¢ opisane w uwagach do arkusza.

8. Zmiany do arkusza organizacyjnego w formie aneksu przedktadane s3 zgodnie z obowigzujgcym
rozporzadzeniem MEN.

9. Kazdy sporzadzany aneks do arkusza organizacyjnego (w zaktadce komentarze) powinien zawiera¢ uzasadnienie

jakich zmian dotyczy.

10.W zakftadce przydziaty nauczycieli nalezy okreslic, ktére godziny nauczycieli realizowane s3 jako
ponadwymiarowe, zgodnie z wykazami godzin ponadwymiarowych, jakie przekazywane sg do Urzedu Gminy
w Szczytnikach.

11. Nauczycielom, ktérzy odbywajg staz na wyzszy stopiel awansu zawodowego, w zaktadce dane podstawowe
nalezy okresli¢ od kiedy rozpoczeli staz na wyzszy stopien awansu oraz kto jest opiekunem stazu,

12. W zaktadce Oddziaty, dane podstawowe - nalezy uzupetnié¢ nazwiska wychowawcéw klas,

13.W odpowiednich oddziatach nalezy uzupetni¢ zaktadke Oddziaty, dane dodatkowe (nalezy wprowadzié
informacje o liczbie ucznidow przedszkoli w wieku 2,5 do 6 lat, dane o liczbie dzieci 6 letnich w klasach
pierwszych oraz dane o uczniach niepetnosprawnych),

14.Nalezy przypisa¢ rozdziaty klasyfikacji budzetowej 80149 (przedszkola i oddziaty przedszkolne)
i 80150 (szkoty podstawowe) w przydziatach nauczycieli prowadzacych zajecia z uczniami niepetnosprawnymi.
(dotyczy zajec¢ rewalidacyjnych dla ucznidw z uposledzeniem w stopniu gtebokim oraz lekkim, jak rowniez zajec
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podstawowych prowadzonych w oddziatach ogdlnodostepnych, w ktérych znajdujg sie uczniowie
niepetnosprawni).

15. Dyrektor moze przyjmowac ucznidw spoza wtasnego obwodu szkoty, o ile nie spowoduje to koniecznosci
dzielenia klas i zwiekszenia liczby oddziatéw zatwierdzonych w arkuszu organizacyjnym. Na odstepstwo od tej
zasady musi wyrazi¢ zgode Wéjt Gminy.

16. Organizowanie nauczania w klasach tgczonych dokonywaé zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem MEN
z dnia 28 lutego 2019 r.

17. Wszystkie zajecia dla ucznidw przewidywane w roku szkolnym 2022/2023, w tym dodatkowe zajecia z jezyka
obcego (drugiego), nalezy planowa¢ wytgcznie w oparciu o zasady ustalone w aktualnym rozporzadzeniu
w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych.

18. W przypadku zatrudniania nauczycieli o poréwnywalnych kwalifikacjach pierwszeistwo w zatrudnieniu maja

osoby zamieszkate na terenie gminy Szczytniki.

19. Dyrektor planuje godziny dla nauczycieli o petnych kwalifikacjach okres$lonych w przepisach prawa

oswiatowego i nauczycieli dla ktorych, z przyczyn organizacyjnych przewiduje sie ograniczenie liczby godzin
w kolejnym roku szkolnym.

21. Zatrudnienie nauczycieli przedszkoli nalezy dostosowa¢ do facznego czasu pobytu dzieci, zadeklarowanego

w toku rekrutacji na rok szkolny 2022/2023.

V. Nauczanie indywidualne, rewalidacja indywidualna i zbiorowa.

1. Indywidualne nauczanie lub indywidualne roczne przygotowanie przedszkolne organizuje sie z uczniami lub
dzieémi, ktérych stan zdrowia uniemozliwia lub utrudnia uczeszczanie do szkoty/przedszkola lub oddziatu
przedszkola w szkole podstawowej, na okres okreslony w orzeczeniu o potrzebie indywidualnego
nauczania/rocznego przygotowania przedszkolnego. Godziny nauczania indywidualnego oraz zajec
rewalidacyjnych zostajg wprowadzone do arkusza organizacyjnego szkoty wytgcznie na podstawie orzeczenia
poradni psychologiczno-pedagogicznej.

2. Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego i zaje¢ rewalidacyjnych w trakcie roku szkolnego nastepuje po
akceptacji Wéjta, na wniosek dyrektora zespotu wraz z niezbedna dokumentacja i skutkiem finansowym zmian.

3. Tygodniowy wymiar godzin zaje¢ indywidualnego nauczania, realizowanych bezposrednio z uczniem bedzie
liczony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Tygodniowy wymiar godzin zajec rewalidacyjnych okresla obowigzujgce rozporzadzenie MEN z dnia 23 kwietnia
2013 r.

VI. Polityka kadrowa

1. Dyrektor zobowigzany jest do prowadzenia polityki kadrowej majac na uwadze takie organizowanie pracy, aby
umozliwi¢ nauczycielom osiggniecie sredniego wynagrodzenia, o ktérym mowia przepisy art. 30 Karty
Nauczyciela.

2. W pierwszej kolejnosci winni by¢ zatrudnieni nauczyciele o petnych kwalifikacjach okreslonych w przepisach
prawa o$wiatowego, zamieszkali na terenie Gminy Szczytniki.

3. W projektach organizacyjnych nie nalezy planowa¢ zatrudnienia nauczycieli emerytow oraz nauczycieli, ktérzy
majg zagwarantowany etat w innej placéwce. Zatrudnienie ww. oséb moze mie¢ miejsce jedynie w przypadkach
szczegblnych np. brak kandydatéw okreslonej specjalnosci wsrdd nauczycieli poszukujacych pracy.

4. Na godziny ponadwymiarowe dyrektora szkoty, przydzielone w arkuszu organizacyjnym zespotu, konieczna jest
pisemna zgoda Woéjta udzielona na umotywowany wniosek dyrektora.

5. W przypadku wystepowania w szkole wakatéw pedagogicznych, nalezy dla celéw kalkulacyjnych, w arkuszu
organizacyjnym przyjac¢ ponizsze dane:

1) magister z przygotowaniem pedagogicznym,
2)  nauczyciel mianowany,
3)  (10).......... letni staz pracy.

6. Zawieranie umow na zastepstwo za dtugotrwale nieobecnych nauczycieli jest dopuszczalne na podstawie

zatwierdzonego przez Wojta aneksu do arkusza organizacyjnego zespotu zgodnie z obowigzujgca procedurs.

7. Dyrektor szkoty jest zobowigzany do informowania na biezgco o mozliwosci podjecia pracy przez nauczyciela

w celu uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢ w trybie art. 22 ust. 1 Karty Nauczyciela.
W przypadku podjecia pracy przez nauczyciela w kilku szkotach w trybie art. 22 ust. 1 KN jest nawigzany jeden
stosunek pracy. W projekcie arkusza lub jego aneksie nalezy doktadnie odnotowac szkote — pracodawce
i ptatnika.

8. Etaty planowac¢ na podstawie obowigzujgcych uchwat Rady Gminy (pedagog, logopeda-wedtug potrzeb),
a etaty administracji i obstugi zgodnie ze sSrodkami okreslonymi w planie finansowym zespotu. Inne etaty moga
by¢ przydzielane wytgcznie po uzgodnieniu dyrektora z Wdéjtem Gminy, stosownie do przyznanych srodkéw
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zespotowi w planie finansowym. Dodatkowe etaty pracownikdw administracji i obstugi mozna uzupetni¢
korzystajgc z pomocy Powiatowego Urzedu Pracy w Kaliszu.

VII. Urlopy dla poratowania zdrowia.

1. Decyzje o udzieleniu nauczycielowi ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia podejmuje dyrektor szkoty
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa oswiatowego. Urlop winien by¢ udzielony na czas nie dtuzszy niz do
konca rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych. Okres zatrudnienia nauczycieli w ramach zastepstwa za
nauczycieli przebywajgcych na ptatnych urlopach dla poratowania zdrowia, powinien trwa¢ do konca rocznych
zajec¢ dydaktyczno-wychowawczych.

2. W przypadku ztozenia przez nauczyciela wniosku o udzielenie mu urlopu zobowigzuje sie dyrektora zespotu do
pisemnego zawiadomienia w terminie 3 dni roboczych organu prowadzacego o ztozeniu ww. wniosku. Decyzje
o odwotaniu sie od orzeczenia do wojewddzkiego osrodka medycyny pracy podejmuje dyrektor zespotu szkét,
po pisemnym uzgodnieniu z organem prowadzgcym.

VIIl. Tworzenie oddziatéw

1. llos¢ ucznidw w (oddziatach przedszkola) oddziale przedszkolnym oraz klas I-1ll szkoty podstawowej nie powinna
przekroczy¢ — 25.

2. Rekrutacje do klas | szkét podstawowych i przedszkoli przeprowadzi¢ zgodnie z terminami i kryteriami
ustalonymi w harmonogramach rekrutacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr 4 Wdjta Gminy Szczytniki z dnia
25 stycznia 2022 r.

. W oddziatach przedszkola/oddziatach przedszkolnych nalezy taczy¢ wychowankéw wg zblizonego wieku.

Do szkoty z urzedu przyjmowane w pierwszej kolejnosci sg dzieci zamieszkate w obwodzie danej szkoty.

5. Dzieci zamieszkate poza obwodem szkoty mogg by¢ przyjete do szkoty na wniosek rodzicow w przypadku, gdy

szkota dysponuje wolnymi miejscami i nie spowoduje to podziatu klasy na oddziaty lub podziatu na grupy.

6. Utworzenie oddziatu integracyjnego wymaga uzgodnien z organem prowadzgacym.

. Podziat na grupy dokonywany jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8. Zajecia Swietlicowe nalezy prowadzi¢ w zorganizowanych grupach wychowawczych. Liczba godzin i czas pracy
Swietlicy szkolnej musi wynikac z potrzeb rodzicow i ucznidw na podstawie deklaracji rodzicow, planu lekcji oraz
wyliczonego czasu oczekiwania uczniéw dowozonych do szkét.

9. Liczbe godzin pracy biblioteki szkolnej planowac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami MEN.

H w

~

IX. Organizacja dowozu uczniow do szkét.
1. Za organizacje transportu ucznidw do szkét odpowiada na terenie gminy: Dyrektor Zespotu Szkdt
i przewoznik wybrany w drodze przetargu nieograniczonego na zasadach okreslonych odrebnymi ustaleniami.
2. Liste ucznidw planowanych do dowozu dzieci nalezy tak podzieli¢ na trasy, by czas tgczny dowozu uczniéw do
szkoty na 1 trasie nie przekroczyt 45 min.
3. W terminie do 22.08.2022 r. Dyrektor poinformuje Wadjta Gminy o stanie organizacji i przygotowan zespotu
w zakresie: dowozu i opieki ucznidw do szkét i placowek na terenie Gminy w roku szkolnym 2022/2023.

X. Harmonogram opracowania i zatwierdzenia arkuszy organizacji pracy zespotow szkét.

1. Do 28.03.2022 r. - zapoznanie dyrektoréw z projektem Zarzadzenia Wdjta Gminy w sprawie: zatozen do
opracowania Arkuszy organizacji pracy zespotéw szkdt prowadzonych przez gmine Szczytniki na rok szkolny
2022/2023 oraz Uchwatg Nr XLIV(255)2018 Rady Gminy Szczytniki z dnia 8 marca 2018 r. w sprawie udzielenia
i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktérym powierzono
stanowiska kierownicze oraz w sprawie okreslenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ niektérych
nauczycieli obowigzujacych w szkotach i przedszkolach, dla ktérych organem prowadzacym jest gmina Szczytniki.

2. Dyrektorzy zespotdéw szkdt opracowuja w 3 egzemplarzach projekt arkusza organizacji szkoty i przedszkola
wchodzacego w sktad zespotu na rok szkolny 2022/2023, w oparciu o zasady wyszczegdlnione w niniejszym
zarzadzeniu.

2.1. Dyrektorzy zespotéw przed przekazaniem do zaopiniowania arkusza przez jednostke organizacyjng organizacji
zwigzkowej ZNP do dnia 01.04.2022 r. uzgadniajg w wersji elektronicznej w systemie Sigma projekt z organem
prowadzacym (projekt powinien mie¢ w systemie Sigma statut— zaakceptowany).

2.2. Przekazanie projektu arkusza do zaopiniowania zaktadowej organizacji zwigzkowej ZNP do 04.04.2022 r.

2.3. Zaopiniowanie projektu arkusza zespotu szkoét przez zaktadowe organizacje zwigzkowe (10 dni roboczych od
otrzymania arkusza zespotu szkot, Zarzad Oddziatu ZNP opiniuje przedtozone projekty nie péiniej niz do
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19.04.2022r.)

2.4. Zaopiniowane projekty arkuszy organizacyjnych dyrektorzy zespotow przedktadajg organowi prowadzacemu
najpozniej do 21.04.2022 r.

2.5. Organ prowadzacy przekazuje arkusze do zaopiniowania organowi nadzoru pedagogicznego najpdzniej do
06.05.2022 r.

2.6. Organ nadzoru pedagogicznego opiniuje przedtozone projekty arkuszy zespotu w terminie 10 dni roboczych
od dnia otrzymania arkusza, nie pdzniej niz do 20.05.2022 r.

2.7. Po uzyskaniu opinii organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny nad szkotg organ prowadzacy zatwierdza do
29.05.2022 r. arkusze organizacyjne zespotdéw na rok szkolny 2022/2023.

3. Do 31.05.2022 r. dyrektor dokona niezbednych czynnosci formalno-prawnych (rozwigzanie umow,
przeniesienie, uzupetnienie etatéw itp.) wynikajacych z zatwierdzonego arkusza organizacyjnego zespotu szkét
z obowigzujacymi przepisami (Kartg Nauczyciela lub Kodeksem Pracy).

4.  Sprawy kadrowe dyrektorzy winni zakoriczy¢ w terminie do 31 sierpnia 2022 r.

5. Po zatwierdzeniu arkuszy kserokopia arkusza przekazywana jest przez Dyrektorow Zespotéw do Urzedu Gminy
w Szczytnikach.

6. W przypadku zmian do arkuszy po ich zatwierdzeniu lecz nie pdzniej niz do 30.09.2022 r. nalezy zastosowac
tryb uzgodnien i opiniowania anekséw do arkusza zgodnie z pkt. 2.

7. Po 30 wrzesnia 2022 r. aneksy do arkuszy zatwierdza tylko organ prowadzacy.

8.  Arkusze organizacyjne zespotéw podlegajg nadzorowi ze strony Kuratorium Oswiaty w Poznaniu — Delegatura
w Kaliszu jako organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny.

9. Zatwierdzony arkusz organizacyjny musi by¢ zgodny z planem finansowym zespotu szkét w roku szkolnym
2022/2023.

Wykaz zatgcznikow drukowanych z systemu operacyjnego SIGMA (drukowane po zaakceptowaniu):
1. Dokumenty wymagane przy arkuszu organizacyjnym:

1. ,Pfachta” — arkusz organizacyjny zespotu z zaznaczonymi parametrami: nazwa specjalnosci w nagtéwku
oddziatu, pensa nauczycieli, kody nauczycieli przy godzinach po lewej stronie ptachty, godziny nauczycielskie,
godziny do dyspozycji dyrektora, godziny JST, godziny IP, godziny ponadwymiarowe w przeliczeniu na pensum

bazowe
2. ,,Plany nauczania” — plany nauczania w rozbiciu na poszczegdlne oddziaty;
3. ,Dokument zatwierdzajacy” — podsumowanie arkusza organizacyjnego z zaznaczonymi wszystkimi

parametrami;

4. ,Przydziaty nauczycieli” — przydziaty dla poszczegdlnych nauczycieli z wszystkimi parametrami;

5. ,Wykaz kadry pedagogicznej”;

6. ,Wykaz pracownikéw A i 0”;

7., Godziny tygodniowe nauczycieli” ;

8. ,,Organizacja pracy przedszkola” ;

2. Dokumenty wymagane przy aneksie do arkusza organizacyjnego:

1. ,Aneks arkusza” — aktualny miesigc liczenia kosztow, zaznaczone wszystkie parametry poza ,Etaty
kalkulacyjne nauczycieli z umowami — wszystkie przydziaty dla umow, dla ktérych wystgpita zmiana w opisie
przydziatow”

2. ,Aneks w uktadzie dokumentu zatwierdzajacego” - arkusz do pordéwnania — poprzedni, wg etatu
przeliczeniowego z przydziatéw, parametry zaznaczone wszystkie.

Wykaz dodatkowych zatacznikéw :
1. Wykaz kadry pedagogicznej dotyczgcy awansu zawodowego nauczycieli — (zatgcznik nr 1),



(nazwa szkoty)

Zatacznik nr 1
do zatozen opracowania Arkuszy organizacji pracy zespotu szkét
Gminy Szczytniki na rok szkolny 2022/2023.

Data SPOrzgdzenia ......cceeeecveeeecieeeciee e e eeie e

WYKAZ KADRY PEDAGOGICZNEJ DOTYCZACY AWANSU ZAWODOWEGO NAUCZYCIELI W ROKU SZKOLNYM 2022/2023

Postepowanie Planowana data ztozenia wniosku przez nauczyciela o
L.p. Imie i nazwisko nauczyciela kwalifikacyjne/egzaminacyjne na wszczecie postepowania
stopien nauczyciela......... kwalifikacyjnego/egzaminacyjnego.
1 2 3 4
Uwaga!

W kolumnie 4 prosze wpisac np. do 30 czerwca lub 31 paZdziernika danego roku

(pieczatka i podpis dyrektora zespotu szkét)

(data, pieczec i podpis organu prowadzace -Wéjta Gminy)



