Załącznik 

do zarządzenia Nr 21
Wójta Gminy Manowo

                                        





z dnia 20 marca 2012 roku
WYTYCZNE DO OPRACOWANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH SZKÓŁ PODSTAWOWYCH I GIMNAZJALNYCH ORAZ ZASADY ORGANIZACJI PRACY PLACÓWEK NA ROK SZKOLNY 2012/2013

I. Zasady tworzenia arkusza organizacyjnego

1. Zalecana liczba uczniów w oddziale wynosi 28 osób w szkole podstawowej                         i 27 uczniów w gimnazjum. Maksymalna ilość uczniów w oddziale wynosi 36. Istniejące obecnie oddziały po 16-17 osób pozostają bez zmian. 

2. Powyższe zasady nie dotyczą placówek, w których na danym poziomie edukacyjnym istnieją pojedyncze oddziały. W takiej sytuacji liczba uczniów  w oddziale uzależniona jest od ilości uczniów w danym obwodzie szkolnym.

3. Liczebności uczniów w oddziałach na poziomie tej samej klasy powinny być zbliżone, pod względem płci i ogólnej ilości.

4. Ze względu na higienę pracy ucznia oraz potrzebę ułożenia zwartego planu lekcji, nie dopuszcza się przewidywania „okienek dla uczniów”.  

5. Nie przyjmuje się do oddziału dzieci spoza obwodu, jeżeli miałoby to spowodować konieczność utworzenia dodatkowego oddziału lub podziału na grupy.

6. Wszelkie rozwiązania organizacyjne stanowiące odstępstwo od powyższych zasad możliwe są tylko po uzyskaniu zgody pisemnej Wójta Gminy Manowo. Zgoda Wójta w tym zakresie wyrażana jest poprzez zatwierdzenie projektu arkusza organizacyjnego.

II. Podział na grupy

1. Podziału na grupy dokonuje się zgodnie z zasadami określonymi   w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 roku w sprawie ramowych planów nauczania w szkołach publicznych (Dz.U. Nr 15, poz. 142; z późn. zm. ) oraz w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 07 lutego 2012 roku w sprawie ramowych planów nauczania w szkołach publicznych . W miarę możliwości zaleca się, prowadzenie zajęć z wychowania fizycznego w grupach międzyoddziałowych, a w wyjątkowych przypadkach, w grupach międzyklasowych. Grupy w miarę możliwości powinny liczyć maksymalną liczbę dzieci, czyli 26 osób. 

2. Podział na grupy występuje na obowiązkowych zajęciach z informatyki i języków obcych w oddziałach liczących powyżej 24 uczniów. 

3. Wprowadzenie do szkolnego planu nauczania przedmiotu wykraczającego poza ramowy plan nauczania, którego nauczanie wymaga podziału na grupy, winno być zabezpieczone z godzin do dyspozycji dyrektora. 
III. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna w tym: nauczanie indywidualne, kształcenie specjalne, zajęcia rewalidacyjne itp.

1. Pomoc psychologiczno – pedagogiczną, w tym: kształcenie specjalne, nauczanie indywidualne, zajęcia rewalidacyjno-wychowawcze indywidualne oraz pomoc psychologiczno – pedagogiczną organizuje się zgodnie z odrębnymi przepisami.

2. Po uzgodnieniu z organem prowadzącym, w projekcie arkusza organizacyjnego ujmuje się zajęcia i nauczanie zgodne z aktualnymi orzeczeniami. Każdorazowa zmiana w tym zakresie wymaga sporządzenia stosownego aneksu do arkusza organizacyjnego.

3. Pozostałe zajęcia specjalistyczne:

Wszystkie grupowe zajęcia specjalistyczne, tzn. dydaktyczno-wyrównawcze, korekcyjno-kompensacyjne i in. określone w rozporządzeniu o pomocy psychologiczno-pedagogicznej powinny być planowane zgodnie z rozporządzeniami, w sprawie ramowych planów nauczania

4. Dokumentację w/w zajęć określają odrębne przepisy.

IV. Godziny do dyspozycji dyrektora
W związku ze zmianami w ramowych planach nauczania w szkołach dyrektor dysponuje „dwoma rodzajami” godzin do dyspozycji dyrektora:

1. dotychczasowymi w liczbie określonej w poszczególnych załącznikach do rozporządzenia w sprawie ramowych planów nauczania (Dz.U. 02.15.142 ze zm.).

2. nowymi w liczbie określonej w poszczególnych załącznikach do rozporządzenia               z 2012 roku w sprawie ramowych planów nauczania 

V.    Wymiar czasu pracy dyrektorów

1. W roku szkolnym 2012/2013 organ prowadzący nie przewiduje zwolnień                          z obowiązku realizacji pensum przez dyrektorów placówek. W zakresie wymiaru zajęć dydaktycznych realizowanych przez dyrektorów placówek nadal obowiązują zasady określone w uchwale Nr XL/291/2010 z dnia 29 kwietnia 2010 roku.

2. Dyrektor korzystający z obniżki godzin może mieć przydzielone za zgodą organu prowadzącego godziny ponadwymiarowe, w wysokości nie przekraczającej 6-ciu godzin tygodniowo, jeżeli jest to konieczne ze względu na realizację planu nauczania prowadzonego przedmiotu.

VI. Limity obsady etatowej pracowników pedagogicznych

· W roku szkolnym 2012/2013 określa następujące limity etatowe pracowników pełniących stanowiska pedagogów szkolnych, psychologów i logopedów:

· W placówce liczącej pow. 250-ciu uczniów – 1 etat

· W placówce liczącej pow. 150-ciu do 250 – ciu uczniów – 0,75 etatu

· W placówce liczącej do 150-ciu uczniów – 0,5 etatu 

· W Gimnazjum zwiększa się zatrudnienie o ¼ etatu w każdym przedziale.

1. Organ prowadzący określa następujące limity etatowe nauczycieli biblioteki:

1. W placówce liczącej pow. 250-ciu uczniów – 0,75 etatu

2. W placówce liczącej pow. 150-ciu do 250–ciu uczniów – 0,5 etatu

3. W placówce liczącej do 150-ciu uczniów – 0,33 etatu

4. Organ prowadzący określa następujące limity etatowe wychowawców świetlic. Liczba dzieci w grupie wychowawczej nie powinna przekraczać 25. Stanowisko kierownika świetlicy tworzy się w placówkach, w których funkcjonują, co najmniej            4 grupy wychowawcze:

· 3 grupy wychowawcze – 1 etat + 0,5 etatu na każdą kolejną grupę

· 2 grupy wychowawcze – 0,75 etatu

· 1 grupa wychowawcza – 0,5 etatu

5. Przy ustalaniu ilości grup świetlicowych należy wziąć pod uwagę czas pracy wychowawcy świetlicy szkolnej oraz liczbę dzieci przebywających na świetlicy w tym samym czasie. Należy pamiętać, iż zajęcia świetlicowe organizuje się dla dzieci, które muszą przebywać na terenie placówki dłużej niż to wynika z ich planu zajęć, ze względu przede wszystkim na organizację dowozu lub, gdy czas pracy rodziców uniemożliwia im zapewnienie opieki nad dzieckiem. W drugim przypadku rodzice (opiekunowie prawni) dziecka powinni złożyć w szkole deklarację, iż nie są w stanie zapewnić dziecku opieki ze względu na godziny pracy i wnoszą o zapewnienie w tym czasie opieki przez szkołę. Inne dzieci mogą korzystać z zajęć świetlicowych razem z dziećmi, o których mowa wyżej, gdy nie spowoduje to zwiększenia liczby godzin tych zajęć. W miarę możliwości zasada ta powinna dotyczyć również dzieci, które nie uczęszczają na lekcje religii i wychowania do życia w rodzinie. 

	Gimnazjum w Manowie
	Szkoła Podstawowa             w Rosnowie
	Szkoła Podstawowa                w Boninie

	15 godzin
	15 godzin
	15 godzin


6. W sytuacjach wyjątkowych organ prowadzący może na umotywowany wniosek dyrektora placówki zwiększyć określone powyżej limity. 

3. Wymiar czasu pedagoga i logopedy oraz zasady obliczania wymiaru czasu pracy w przypadku prowadzenia przez nauczyciela zajęć o różnym pensum określa uchwała Rady Gminy Nr XL/291/2010 z dnia 29 kwietnia 2010 roku.

VII. Limity obsady etatowej pracowników administracji i obsługi

1. W roku szkolnym 2012/2013 określa się następujące limity etatowe pracowników sekretariatów. W placówce liczącej:

· Pow. 250-ciu uczniów – 1 etat

· Pow. 150-ciu do 250-ciu uczniów – 0,75 etatu

· Do 150-ciu uczniów – 0,5 etatu

2. W roku szkolnym 2012/2013 określa się następujące limity etatowe  

    pracowników obsługi ( oprócz sprzątania ):

· W placówce pow. 150-ciu do 300-ciu uczniów – 0,5 etatu konserwatora

· W placówce pon. 150-ciu uczniów – 0,25 etatu konserwatora

· W każdej placówce – 1 etat woźnego

3.  W roku szkolnym 2012/2013 określa się następujące limity etatowe  

    personelu sprzątającego:

· Placówka o powierzchni użytkowej. do 650 m² - 1 etat

· Placówka o powierzchni. pow. 650 m² - 1 etat + 0,5 etatu na każde kolejne 325 m² (uwagi: a). powierzchnie mniejsze od 325-ciu m² przelicza się: wzór: powierzchnia pon. 325-ciu : 325 × 0,5 etatu = wymiar etatu, b). dla potrzeb niniejszego wyliczenia wartości do 0,04 zaokrągla się w dół, wartości od 0,05 w górę).

5. W przypadku placówek, w których prowadzone jest dożywianie zwiększa się  

    limity o 0,25 etatu. 

6. W przypadku placówek, w których pracownicy obsługi, bądź administracji  

    wykonują obowiązki opiekunów dzieci dojeżdżających zwiększa się limity o  

    0,5 etatu.

7. Przydział zatwierdzonych etatów pracowników administracyjno-obsługowych  

    pozostawia się do swobodnej decyzji dyrektora.

9. Wszelkie zmiany i odstępstwa od ww. zasad wprowadzane są tylko za  

    zgodą organu prowadzącego na uzasadniony wniosek dyrektora placówki.  

    Zgoda Wójta Gminy Manowo wyrażana jest poprzez zatwierdzenie arkusza  

         organizacyjnego.

VIII. Inne postanowienia

1. Wakaty wykazane w arkuszu organizacyjnym należy zgłosić do Powiatowego Urzędu Pracy. 

2. Pierwszeństwo w zatrudnieniu powinni mieć absolwenci wyższych uczelni.

3. W przypadku zatrudniania pracowników obsługi, proponuję zwrócić się do Powiatowego Urzędu Pracy, w celu otrzymania dotacji na zatrudnienie pracownika w ramach prac interwencyjnych. 

4. Zatrudnienie emerytów i osób pobierających świadczenie emerytalne może nastąpić tylko w wyjątkowych wypadkach i za zgodą organu prowadzącego.

5. Organ prowadzący zastrzega sobie prawo zmiany powyższych wytycznych, zwłaszcza w sytuacji znaczącej zmiany okoliczności funkcjonowania placówki.

