Zarzadzenie Nr 197 /13
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 07 marca 2013 r.

w sprawie zasad organizacji pracy na rok szkolny 2013/2014 dla szkot prowadzonych przez Gming
Hajnowka.

Na podstawie art.5 ust 7 pkt.1 1 3 w zwiazku z art.5c pkt.2 ustawy z dnia 7 wrze$nia
1991r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, Nr 273, poz. 2703, Nr 281, poz.
2781, z 2005 1. Nr 17, poz. 141, Nr 94, poz. 788, Nr 122, poz. 1020, Nr 131, poz. 1091, Nr 167,
poz. 1400, Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 144, poz. 1043, Nr 208, poz. 1532, Nr 227, poz. 1658, z
2007 r. Nr 42, poz. 273, Nr 80, poz. 542, Nr 115, poz. 791, Nr 120, poz. 818, Nr 180, poz. 1280, Nr
181, poz. 1292, z 2008 r. Nr 70, poz. 416, Nr 145, poz. 917, Nr 216, poz. 1370, Nr 235, poz. 1618, z
2009 1. Nr 6, poz. 33, Nr 31, poz. 206, Nr 56, poz. 458, Nr 157, poz. 1241, Nr 219, poz. 1705, z
2010 r. Nr 44, poz. 250, Nr 54, poz. 320, Nr 127, poz. 857, Nr 148, poz. 991, z 2011 r. Nr 106, poz.
622, Nr 112, poz. 654, Nr 139, poz. 814, Nr 149, poz. 887, Nr 205, poz.1206; z 2012 r. poz. 941,
poz. 979) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ zasady organizacji pracy na rok szkolny 2013/2014 dla szkot
prowadzonych przez Gmin¢ Hajnéwka, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzania.

= §2. —

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreSlenia o szkole, nalezy przez to
rozumiec¢ takze zespot szkol, oddziat zerowy oraz punkt przedszkolny prowadzonych przez Gming
Hajnéwka.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Biura Obstugi Szkot Samorzadowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 197/13
Wojta Gminy Hajnowka

z dnia 07 marca 2013r.

I .Postanowienia ogolne

1.

(99

10.

Arkusz organizacyjny szkoly powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prawa
o$wiatowego w powigzaniu z planem finansowym szkoly. Informacje zarowno w zakresie
dotyczacym organizacji roku szkolnego, jak i finansdéw musza by¢ prawidlowe i rzetelnie
wprowadzone, z uwagi na wykorzystanie ich w planach budzetowych.
Do arkusza wprowadza si¢ zajecia edukacyjne uj¢te w szkolnych planach nauczania.
Nauczanie indywiduaine i zajecia rewalidacyjne organizuje dyrektor szkoty, po akceptacji
wniosku przez organ prowadzacy, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowe;
z dnia 18 wrzesnia 2008r w sprawie sposobu i trybu organizowania indywidualnego
obowiazkowego rocznego przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania
dzieci i mlodziezy w zalecanym wymiarze:
1) przygotowanie przedszkolne - 4 godziny tygodniowo,
2) szkota podstawowa:
a) klasy I-IIl — 6 godzin tygodniowo,
b) klasy IV — 8 godzin tygodniowo,
c) klasaV - 9 godzin tygodniowo,
d) klasa VI - 10 godzin tygodniowo
3) gimnazjum:
a) klasal — 10 godzin tygodniowo, —
b) klasa I — 11 godzin tygodniowo,
c) klasa ITI — 12 godzin tygodniowo.
4) rewalidacja - 2 godziny tygodniowo.
Wniosek o nauczanie indywidualne lub zajecia rewalidacyjne wraz z orzeczeniem Poradni
Psychologiczni-Pedagogicznej nalezy dostarczy¢ w wersji papierowej do Biura Obstugi
Szkot Samorzadowych.
Nauczanie indywidualne i rewalidacja przyznane na caly rok szkolny przed data ztozenia
arkusza na rok szkolny 2013/2014 nalezy umiesci¢ w arkuszu organizacyjnym.
Decyzje wydane przez dyrektora w trakcje roku szkolnego w zakresie przydziatlu godzin
nauczania indywidualnego i/lub rewalidacji (po akceptacji wniosku przez organ
prowadzacy) nalezy przekaza¢ w formie aneksu do arkusza organizacyjnego.
Godziny nauczania indywidualnego lub zaje¢ rewalidacyjnych mogg dopetnia¢ etat i by¢
uwzglednione w arkuszu jako state godziny ponadwymiarowe, jezeli sg przyznane na caty
rok szkolny.
W zespole szk6t w sktad ktorego wehodzi szkola podstawowa i gimnazjum ustala sig 1 etat
nauczyciela — bibliotekarza .
W zespole szk6t w skiad ktorego wchodzi szkota podstawowa i gimnazjum ustala sig
5 godzin swietlicy w tygodniu.
W szkole podstawowej liczace] do 100 uczniow wymiar godzin zaj¢¢ nauczyciela —
bibliotekarza oraz wychowawcy swietlicy szkolnej ustala si¢ w wymiarze jedna godzina
zajgé tygodniowo na kazdych 15 uczniow.
1) przez liczbe ucznidow nalezy rozumieé¢ planowana liczbe ucznidéw na poczatku roku
szkolnego,
2) w przypadku, gdy biblioteka prowadzi dzial pedagogiczny, liczbe uczniéw, na ktérych
przystuguje etat nauczyciela - bibliotekarza, powigksza si¢ o liczbe nauczycieli
korzystajacych z biblioteki,



3) w przypadku ustalenia wymiaru zajeé Swietlicy szkolnej, liczbe ucznidow szkoly
podstawowej powigksza si¢ o liczbe dzieci uczgszczajacych do oddziatu zerowego.

II. Zasady ustalania liczby oddziatow i podziatu na grupy.

1.

2.

g2

Do arkusza nalezy wpisac prognozowana liczbe uczniéw zgodnie z danymi uzyskanymi z
Ewidencji Ludnosci.
Zalecana liczba uczniow w oddziatach nowo tworzonych :

1)  dla szkol podstawowych - 26

2)  dla gimnazjum - 28
Przy zbyt matej liczebnosci uczniow zaleca si¢ organizowanie nauczania w klasach
taczonych. Oddziat z klasami taczonymi tworzy sie, jezeli w dwoch klasach liczba uczniow
nie przekracza 24. Dyrektor szkoly dostosowuje odpowiednio ramowy plan nauczania z
uwzglednieniem mozliwosci pelnej realizacji przyjetych programbéw nauczania. Zaleca si¢
laczenie zaje¢ z zachowaniem pewnej liczby godzin rozlacznych niezbednych na
wprowadzanie nowych tresci.
Dzieci zamieszkate poza obwodem szkotly stanowi¢ moga uzupelnienie liczebnos$ci oddziatu
tworzonego w oparciu o dzieci zamieszkale w obwodzie, w miar¢ wolnych miejsc.
Podzial na grupy powinien by¢ zgodny z przepisami prawa o§wiatowego.
W szkole podstawowej z dodatkowg nauka jezyka mniejszosci narodowej, nauczanie tego
jezyka rozpoczyna sie od klasy pierwszej.

II. Zatrudnianie pracownikéw pedagogicznych.

1.

2.

Stosunek pracy z nauczycielem nawijzuje si¢ zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie
Karta Nauczyciela.

Z tym samym pracodawca w zakresie wykonywania pracy tego samego rodzaju, pracownik
moze pozostawa¢ tylko w jednym stosunku. Zatrudnienie nauczyciela na druga czasowq
umowe o prace w tej samej szkole jest mozliwe, jedynie w uzasadnionych przypadkach, za
zgoda organu prowadzacego. Nastapic to moze wylacznie w przypadkach wymienionych w
art. 10 ust.7 1 9 ustawy Karta Nauczyciela..

Przy ustalaniu tygodniowego planu zaj¢¢ dla nauczycieli nalezy przestrzega¢ zapisOw
art.35 ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela.

Sposdb wyliczenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dla nauczycieli
realizujacych w ramach stosunku pracy obowiazki okreslone dla stanowisk o réznym
tygodniowym obowiazkowym wymiarze godzin zostal okreslony uchwatg Nr V1/36/2007
Rady Gminy Hajnowka z dmia 17 kwietnia 2007 r. w sprawie okreSlenia tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ dla nauczycieli realizujacych w ramach stosunku
pracy obowiazki okreslone dla stanowisk o roznym tygodniowym wymiarze godzin.

1V. Zatrudnianie pracownikow administracji i obshugi w szkotach.

1

2

3.

4.

W ramach posiadanych limitéw etatoéw dla administracji i obstugi dopuszczalne jest
przesunigcie etatdbw w obrebie stanowisk obstugi lub w obrebie stanowisk administracji,
decyduje o tym dyrektor szkoty.

Nie powinno si¢ planowac zatrudnienia emerytOw oraz osoOb posiadajacych pelny etat w
innej szkole lub w innym miejscu pracy.

Podczas wypelniania arkuszy organizacyjnych w zakresie wyboru stanowisk
administracyjnych i obstugi nalezy stosowa¢ stanowiska wymienione w zalaczniku nr 3 do
rozporzadzenia z dnia 18 marca 2009 r w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych.

Godziny pracy administracji szkoly powinny odpowiada¢ godzinom pracy organu



prowadzacego. W uzasadnionych przypadkach godziny pracy moga by¢ zmienione przez
dyrektora szkoly, o czym nalezy poinformowac Biuro Obstugi Szkot Samorzadowych.

5. Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w art. 151 § 1 Kodeksu Pracy
wykonywal prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguie w zamian inny dzien wolny od
pracy , ktorego nalezy mu udzieli¢ do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.

V. Platne urlopy dla poratowania zdrowia nauczycieli.

Decyzje o udzieleniu nauczycielowi ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia podejmuje
dyrektor szkoly w oparciu o obowiazujace przepisy prawa oswiatowego. Okres zatrudnienia
nauczycieli w ramach zastepstwa za nauczycieli przebywajacych na platnych urlopach dla
poratowania zdrowia powinien trwa¢ do kohca rocznych zaj¢¢ dydaktyczno - wychowawczych. W
przypadku zlozenia przez nauczyciela wniosku o udzielenie mu urlopu, zobowiazuje si¢ dyrektora
szkoty do powiadomienia w terminie 3 dni roboczych organu prowadzacego o zlozeniu ww.
wniosku. Decyzje o odwotaniu si¢ od orzeczenia do wojewodzkiego osrodka medycyny pracy

podejmuje dyrektor szkoly po uzgodnieniu z organem prowadzacym.
V1. Zasady skladania arkuszy organizacyjnych.

1. Dyrektor szkoly do 30 kwietnia 2013 r. sporzadza arkusz organizacyjny szkoty.
2. Dyrektor szkoty w terminie do 30 kwietnia 2013 r. w wersji papierowej przekazuje do Biura
Obshugi Szkot Samorzadowych nastepujace dokumenty:
1) arkusz organizacyjny szkoty -2 egzemplarze ,
2) wykaz pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w szkole -(1egzemplarz)
obejmujacy:
a) nazwisko i imie nauczyciela,
b) nauczany przedmiot/y,
¢) kwalifikacje nauczyciela,
d) awans zawodowy,
e) planowana zmiana stopnia awansu zawodowego (data).
3) szkolny plan nauczania, w ktorym dyrektor szkoty okresla dla poszczegolnych klas i
oddzialow na danym etapie edukacyjnym tygodniowy wymiar godzin na podstawie
ramowego planu nauczania- 2 egzemplarze .
3. Dpyrektor szkoty w terminie do 10 wrzes$nia 2013 r. w wersji papierowe] przekazuje do Biura
Obstugi Szkét Samorzadowych nastepujace dokumenty:
a) przydziat godzin nauczycielom,
b) tygodniowy rozkiad lekci,

VII. Aneksy do arkusza organizacyjnego pracy szkoty.

1. W przypadku zmian w organizacji pracy szkoly do projektu zlozonego w kwietniu dyrektor
zobowiazany jest w terminie do 10 wrzesnia 2013 r przygotowal aneks wraz z
wyjasnieniem dokonanych zmian oraz data obowiazywania arkusza.

2. Kazda zmiana w organizacji pracy szkoly wymaga sporzadzenia aneksu.

VIII. Uwagi koncowe.
1. Zobowiazuje si¢ dyrektora szkoly do systematycznego aktualizowania Biuletynu Informacji

Publicznej oraz aktualizowania strony internetowej szkoty.
2. Zobowigzuje sie dyrektora szkoly do poinformowania organu prowadzacego w terminie do



30 wrzesnia 2013 r. o ustalonych dodatkowych dniach wolnych w roku szkolnym 2013/2014
na podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18.04.2002 r. w
sprawie organizacji roku szkolnego.

3. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda organu prowadzacego moga nastgpié
odstepstwa od zasad dotyczacych organizacii pracy szkoly, w ramach obowigzujacych
przepisOw prawa.

4. Niedopuszczalne jest wprowadzanie zmian organizacji pracy szkoly bez wczes$niejszego
uzgodnienia i zatwierdzenia ich przez organ prowadzacy.



