BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA Zarzgdzenie nr 0050.305.2014
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 17 kwietnia 2014 roku

w sprawie: ustalenia zasad organizacji pracy na rok szkolny 2014/2015 dla szkél
podstawowych i gimnazjow prowadzonych przez Miasto Cieszyn.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. 22013 r., poz. 594 z p6zn. zm.), art. 34a ust. 1 i ust. 2 pkt 3 w zwiazku z art. Sc pkt
3 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz.2572 z pozn. zm. ), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustali¢ zasady organizacji pracy na rok szkolny 2014/2015 dla szkot podstawowych i gimnazjow
prowadzonych przez Miasto Cieszyn stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Zespolu Obstugi Jednostek Oswiatowych

w Cieszynie i Dyrektorom szkol podstawowych oraz gimnazjow, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Cieszyn.

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmi Miasta

Mieczysiaw Syczurek

Rozdzielnik
1 x OR — tegzka zarzadzen
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1 x Dyrektorzy publicznych szkot podstawowych i gimnazjow w Cieszynie. 0{1



Zalgcznik do Zarzadzenia nr 0050.305.2014
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 17 kwietnia 2014r

ZASADY ORGANIZACJI PRACY NA ROK SZKOLNY 2014/2015 DLA SZKOL PODSTAWOWYCH

10.

i 8

| GIMNAZJOW PROWADZONYCH PRZEZ MIASTO CIESZYN

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (jt. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (jt. Dz. U. z 2014 r., poz. 191).
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrze$nia 2008 r. w sprawie orzeczen
i opinii wydawanych przez zespoly orzekajgce, dziatajace w publicznych poradniach
psychologiczno-pedagogicznych (Dz. U. Nr 173, poz. 1072).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010r. w sprawie warunkow
organizowania ksztatcenia, wychowania i opieki dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych oraz
niedostosowanych spotecznie w przedszkolach, szkotach i oddziatach ogélnodostepnych oraz
integracyjnych (Dz. U. Nr 228, poz.1480 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 15 pazdziernika 2012 r. w sprawie
warunkéw tworzenia, organizacji oraz dziatania oddziatdw sportowych, szkot sportowych oraz
szkot mistrzostwa sportowego (Dz. U. z 2012, poz.1129).

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 27 pazdziernika 2005 r w sprawie orzekania o potrzebie
udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia (Dz. U. Nr 233 poz. 1991).
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 kwietnia 2002 r. w sprawie
organizacji roku szkolnego (Dz. U. Nr 46, poz. 432 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie zasad
udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach,
szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2013 r., poz. 532)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planow
nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 204).

Rozporzadzenie Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 14 kwietnia 1992 r. w sprawie warunkow i
sposobu organizowania nauki religii w publicznych przedszkolach i szkotach (Dz. U. Nr 36 poz.
1556 z pézn. zm.).

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 marca 2014 r. zmieniajgce
rozporzadzenie w sprawie warunkéw i sposobu organizowania nauki religii w publicznych
przedszkolach i szkofach.

Postanowienia ogdine

Arkusz organizacyjny szkoty powinien by¢ opracowany zgodnie z przepisami prawa o$wiatowego
w powigzaniu z planem finansowym szkoly. Informacje zarébwno w zakresie dotyczacym
organizacji roku szkolnego, jak i finanséw muszg by¢ prawidiowe i rzetelnie wprowadzone, z uwagi
na wykorzystanie ich w planach budzetowych.
Do arkusza wprowadza sie zajecia edukacyjne ujete w szkolnych planach nauczania.
Nauczanie indywidualne i zajecia rewalidacyjne organizuje dyrektor szkoly, po akceptacji wniosku
przez organ prowadzacy, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia
18 wrzesnia 2008 r. w sprawie sposobu i trybu organizowania indywidualnego obowigzkowego
rocznego przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i miodziezy
w zalecanym wymiarze:
1) nauczanie indywidualne, szkota podstawowa:

a) klasy I-lll - 6 godzin tygodniowo,

b) klasy IV-VI — 8 godzin tygodniowo,
2) nauczanie indywidualne, gimnazjum:

c) klasal—11 godzin tygodniowo,

d) kiasa Il — 12 godzin tygodniowo,

e) klasa lll — 12 godzin tygodniowo,
3) rewalidacja: szkota podstawowa, gimnazjum — 2 godziny tygodniowo (niezaleznie od poziomu

nauczania).
Decyzje o przyznaniu uczniowi 2 godzin rewalidacji indywidualnej wydaje dyrektor szkoty po
otrzymaniu orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznej o potrzebie ksztatcenia specjalnego
oraz akceptacji wniosku przez organ prowadzacy. Zajecia te w zakresie korekcji wad postawy,
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10.

11.

v.

wad wymowy, orientacji przestrzennej i poruszania sig, nauki jezyka migowego lub innych
alternatywnych metod komunikacji oraz inne wynikajace z programéw nauczania — winny by¢
realizowane przez odpowiednich specjalistow.

Nauczanie indywiduaine i rewalidacja przyznane na caty rok szkolny przed datg zlozenia arkusza
na rok szkolny 2014/2015 nalezy umiesci¢ w arkuszu organizacyjnym.

Decyzje wydane przez dyrektora w trakcie roku szkolnego w zakresie przydziatu godzin nauczania
indywidualnego i/lub rewalidacji (po akceptacji wniosku przez organ prowadzacy) nalezy
odnotowat bezposrednio w formie aneksu umieszczonego w repozytorium ze stosownym
komentarzem dotyczacym danych ucznia, numeru opinii/orzeczenia z poradni psychologiczno-
pedagogiczne;.

Godziny nauczania indywidualnego lub zaje¢ rewalidacyjnych moga dopetnia¢ etat i by¢
uwzglednione w arkuszu jako state godziny ponadwymiarowe, jezeli sg przyznane na calty rok
szkolny.

Godziny wynikajgce z zapisu art. 42 ust. 2 pkt 2 lit. a i b ustawy Karta Nauczyciela (tzw. godziny
karciane), powinny by¢ przeznaczone na zajecia i czynno$ci wynikajgce z zadan statutowych
szkoty, w tym zajecia opiekuncze i wychowawcze,

Dyrektor szkoly organizuje pomoc psychologiczno-pedagogiczng dla ucznia na podstawie zalecer
zespotu, ustalajgc odpowiednie formy, sposoby i wymiar godzin, w ktérym poszczeg6ine formy
pomocy beda realizowane. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna realizowana  jest
z uwzglednieniem godzin do dyspozycji dyrektora, o ktérych mowa w art. 42 ust, 2 pkt 2 ustawy
Karta Nauczyciela.

Niedopuszczalnym jest organizowanie pracy $wietlicy w godzinach, kiedy wszyscy uczniowie
realizujg obowigzkowe zajecia edukacyjne. Dodatkowe godziny pracy w $wietlicy wynikajgce
z faktu, iz przebywa w niej wiecej niz 25 ucznidw, winny by¢ przyznawane z tzw. godzin
karcianych.

Osoby funkcyjne nie mogg mie¢ przydzielonych godzin ponadwymiarowych w ilosci wiekszej niz
wynikajgce z siatki godzin nauczanego przedmiotu.

Zasady ustalania liczby oddziatéw i podziatu na grupy

Zalecana liczba uczniéw w oddziatach nowo tworzonych:

1) dla szkdt podstawowych — 25 (zaleca sie faczenie klas mniejszych po pierwszym etapie
edukacyjnym),

2) dla szkoét gimnazjalnych — 28.

Dzieci zamieszkale poza obwodem szkoly stanowi¢ mogg jedynie uzupetnienie liczebnosci

oddziatu tworzonego w oparciu o dzieci zamieszkate w obwodzie, w miare wolnych migjsc.

Dyrektorzy sg zobowigzani zgtasza¢ do organu prowadzacego ucznidow rozpoczynajgcych nauke

w prowadzonych przez nich szkole, a zamieszkalych poza Cieszynem.

Podziat na grupy powinien by¢ zgodny z przepisami prawa o$wiatowego.

Warunkiem przyjecia uczniéw niepetnosprawnych do oddziatu integracyjnego jest orzeczenie

o potrzebie ksztalcenia specjalnego w szkole integracyjnej lub oddziale integracyjnym wydane

przez publiczng poradnie psychologiczno-pedagogiczna;

1) liczba ucznibw w oddziale integracyjnym powinna wynosi¢ od 15 do 20, w tym od 3 do 5
uczniéw niepetnosprawnych,

2) oddziatom integracyjnym przyznaje sie dodatkowo 1 etat na kazdy oddziat — nauczyciela
posiadajacego wymagane kwalifikacje.

Organizacja oddziatéw sportowych:

1) liczba uczniéw w oddziatach sportowych powinna wynosi¢ co najmniej 20,

2) tygodniowy wymiar godzin zaje¢ sportowych wynosi w oddziatach sportowych — 10 godzin
wtym obowigzkowe =zajecia wychowania fizycznego przewidziane w ramowym planie
nauczania.

Zatrudnianie pracownikéw pedagogicznych

Stosunek pracy z nauczycielem nawigzuje sie zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie Karta
Nauczyciela.

Z tym samym pracodawcg w zakresie wykonywania pracy tego samego rodzaju, pracownik moze
pozostawac tylko w jednym stosunku pracy. Zatrudnienie nauczyciela na druga czasowg umowe
o prace w tej samej szkole jest mozliwe, jedynie w uzasadnionych przypadkach, za zgodg organu
prowadzgcego (jednak moze nastgpi¢ wylgcznie w przypadkach wymienionych w art. 10 ust. 71 9
ustawy Karta Nauczyciela, tj. konieczno$¢ zorganizowania zastepstwa za nieobecnego
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nauczyciela, innych przyczyn wynikajacych z potrzeb zwiazanych z organizacjg nauczania lub
zatrudnieniem nauczyciela bez kwalifikaciji).

3. Dla nauczycieli zatrudnionych w kilku szkofach zaleca sie¢ sporzadzanie jednej umowy.
W projekcie arkusza lub jego aneksie nalezy doktadnie odnotowacé ptatnika.

4. Przy ustalaniu tygodniowego planu zaje¢ dla nauczycieli nalezy przestrzega¢ zapiséw art. 35
ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela.

5. W projektach organizacyjnych w przypadku wakatéw nalezy planowa¢ zatrudnienie nauczycieli
niezatrudnionych, poszukujacych pracy. Zatrudnienie innych nauczycieli moze mie¢ miejsce
jedynie w przypadkach szczeg6inych, po uprzednim uzyskaniu informacji z Zespotu Obstugi
Jednostek Oswiatowych o braku kandydatéw okreslonej specjalnosci wsréd nauczycieli
poszukujgcych pracy a nastepnie akceptacji organu prowadzgcego.

V. Zatrudnianie pracownikéw administracji i obstugi w szkotach

1. W ramach posiadanych limitéw etatéw dla administracji i obstugi dopuszczalne jest przesuniecie
etatow w obrebie stanowisk obstugi lub w obrebie stanowisk administracji, decyduje o tym dyrektor
szkoty

2. W przypadku wakatu powinno sie planowa¢ zatrudnienie oséb niezatrudnionych, poszukujgcych
pracy lub oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy. Natomiast nie nalezy
zatrudniac osob posiadajgcych peiny etat w innej szkole lub w innym miejscu pracy.

3. Godziny pracy administracji szkoty powinny odpowiada¢ godzinom pracy organu prowadzacego.
W uzasadnionych przypadkach (prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, obowigzki wynikajace
z dwuzmianowosci szkoly itp.) oraz wyjatkowych sytuacjach, godziny pracy dyrektora mogg byé
zmienione, o czym nalezy poinformowac¢ Zespét Obstugi Jednostek Oswiatowych.

VI. Ptatne urlopy dla poratowania zdrowia nauczycieli

Decyzje o udzieleniu nauczycielowi ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia podejmuje dyrektor
szkoty w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa o$wiatowego. Urlop winien by¢ udzielony na czas nie
diuzszy niz do konca rocznych zaje¢ dydaktycznych-wychowawczych. Okres zatrudniania nauczycieli
w ramach zastepstwa za nauczycieli przebywajacych na ptatnych urlopach dla poratowania zdrowia
powinien trwac do korca rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych.

W przypadku ziozenia przez nauczyciela wniosku o udzielenie mu urlopu zobowigzuje sie dyrektora
szkoty do pisemnego zawiadomienia w terminie 3 dni roboczych organu prowadzgcego o ztozeniu ww.
wniosku. Decyzje o odwotaniu sie od orzeczenia do wojewodzkiego osrodka medycyny pracy
podejmuje dyrektor szkoty po pisemnym uzgodnieniu z organem prowadzacym.

VIL Zasady skladania arkuszy w formie elektronicznej i papierowej

1. Dyrektorzy szkot do 30 kwietnia 2014 r. sporzadzajq wersje elektroniczng arkusza w repozytorium
z obowigzkowo wpisanym komentarzem oraz datg obowigzywania arkusza: 2014-09-01.
2. W oknie ,komentarze” powinny zosta¢ zamieszczone informacje w zakresie:
1) nauczania indywidualnego i rewalidacji (uczen i liczba godzin),
2) opinia Rady Pedagogicznej wyrazona zapisem ,Organizacja pracy szkoty na rok 2014/2015
zostata zaopiniowana pozytywnie/negatywnie przez Rade Pedagogiczng w dniu ...",
3) opinia zwigzkow zawodowych wyrazona zapisem ,Organizacja pracy szkoty na rok 2014/2015
zostata zaopiniowana pozytywnie/negatywnie przez zwigzek zawodowy ... pismem z dnia ...",
4) ewentualnie inne uwagi dyrektora.
Dyrektorzy sktadajg do 30 kwietnia 2014 r. w wersji papierowej nastepujgce wydruki:
Arkusz organizacji (ptachta);
- Informacije o nauczycielach (wedtug tabeli 1);
- Informacje o realizacji pomocy pedagogiczno-psychologicznej (wedtug tabeli 2);
- Tabele trzyletniego cyklu nauczania dla klasy |, IV szkoty podstawowej oraz klasy | gimnazjum;
- Informacje o zajeciach zaplanowanych dla nauczycieli na podstawie art. 42 ust. 2 pkt 2 Iit. a
ustawy Karta Nauczyciela (wedtug tabeli 3).
4. Wydruki nalezy zfozy¢ bezposrednio do Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w dwéch
egzemplarzach, po zatwierdzeniu przez organ prowadzacy jeden egzemplarz zostanie przekazany
do szkoty/placowki.
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VIll.  Aneksy do arkusza organizacji pracy szkoly

1l

SN

W przypadku zmian w organizacji pracy szkoty w stosunku do projektu ziozonego w kwietniu
dyrektor zobowigzany jest w terminie do 10 wrzes$nia 2014 r. przygotowa¢ wersje elektroniczng
aneksu w repozytorium.

Aneks, o ktorym mowa powyzej nalezy ztozy¢ rowniez w wersji papierowej.

Kazda zmiana w organizacji pracy szkofy/placéwki, w trakcie roku szkolnego, np. zmiana
kadrowa, administracyjna, ptacowa wymaga sporzadzenia aneksu w formie elektronicznej
i papierowej oraz umieszczenia go w repozytorium.

Wszystkie aneksy, sporzadzone w dwéch egzemplarzach, obowigzkowo powinny byé podpisane
przez dyrektora szkoly igtownego ksiggowego oraz opatrzone stosownym komentarzem. Po
zatwierdzeniu aneksu jeden egzemplarz zostanie przekazany do szkoty.

Uwagi koricowe

Zobowigzuje sie dyrektora szkoly do systematycznego aktualizowania Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz aktualizowania strony internetowej szkoly (jesli taka istnieje).

W szczegoéinie uzasadnionych przypadkach, za zgodg organu prowadzgcego moga nastgpic
odstepstwa od zasad dotyczacych organizacii pracy szkoty, w ramach obowigzujgcych przepiséw
prawa.

Przy sporzadzaniu elektronicznej wersji arkusza organizacyjnego nalezy bezwzglednie
przestrzega¢ powszechnie obowigzujgcych zasad wypetniania arkuszy organizacyjnych
oraz prawidtowo i rzetelne wprowadza¢ wszelkiego rodzaju dane, gdyz beda one podstawg
do okreslenia planéw finansowych.

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

Dane zawarte w arkuszu organizacji pracy szkoly muszg by¢ tozsame z danym wykazywanymi
we wszelkiego rodzaju sprawozdaniach.

Nie pozniej niz do 15 wrzesnia 2014 r. dyrektorzy przekaza do organu prowadzacego informacije
o terminie realizacji swoich zaje¢ dydaktycznych w poszczegdinych dniach tygodnia oraz o czasie
pobytu w placéwce.

Zobowigzuje sig dyrektora szkoty do informowania organu prowadzacego o wyjsciach i wyjazdach
stuzbowych, urlopach i osobach, ktére podczas nieobecnosci dyrektora sg odpowiedzialne za
placowke.

Zataczniki:

a) Tabela 1. Informacja o nauczycielach.

b) Tabela 2. Informacja o realizacji pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

c) Tabela 3. Informacja o godzinach karcianych.

Burmis iasta

mgr ini Mieczyslaw Siczurek
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Tab. 1. Informacja o nauczycielach

Lp. | Imie i nazwisko, Kwalifikacja Kwalifikacje Wykaz wszystkich Wykaz przedmiotow i
stopien awansu zawodowego | podstawowe dodatkowe, studia przedmiotow i zajec, zajec przydzielonych
podyplomowe do ktérych nauczyciel | nauczycielowi

posiada kwalifikacje

mer iz

Burmifgyz Miasta

Mieczysiaw Szezurek
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Tab. 2. Informacja o realizacji pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j.

Lp. | Rodzaj zaje¢ Liczba uczniow z: Liczba w tym godzin w tym w etacie, | wtym
orzeczeniem | opinig godzin karcianych, nazwisko ponadwymiarowych,
tygodniowo | nazwisko nauczyciela nazwisko
nauczyciela nauczyciela

mgrdni. Mieczysiaw Szezurek
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Tab. 3. Informacja o godzinach karcianych

Lp. | Imie i nazwisko nauczyciela | wymiar Liczba godzin | Opis realizowanych godzin karcianych
etatu karcianych w
tygodniu

mgr inl. Mieczysiaw Szcrurek
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