
Zarz~dzenie Nr 4112015 
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki 

z dnia 17.03.2015 r. 

w sprawie ustalenia wytycznych do opracowania projektow arkuszy organizacyjnych 
przedszkoli samorz~dowych prowadzonych przez Miasto Makow Mazowiecki i oddzialow 
przedszkolnych przy szkolach podstawowych w roku szkolnym 2015/2016. 

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt. 8 i art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 

samorzqdzie gminnym (Dz. U. 2013. 594 j.t. z p6in. zm.) oraz art. 34a ust. 2 pkt 3 w zwiqzku z art. 
5c pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku 0 systemie oswiaty (Dz. U. Z 2004 r. Nr 256, poz. 
2572 z pM. zm.) zarzetdzam, co nast<tpuje: 

§1. 
Ustala Sl<t wytyczne do opracowania projekt6w arkuszy organizacyjnych przedszkoli 
samorzetdowych i oddzial6w przedszkolnych oraz zasady organizacji pracy na rok szkolny 
2015/2016 

§ 2. 
Arkusz organizacyjny przedszkola nalezy opracowac zgodnie z obowietzujetcymi przepisami prawa 
w powiqzaniu z planem finansowym przedszkola. 

1. 	 Dyrektor przedszkola jest odpowiedzialny za merytoryczne przygotowanie arkusza 
organizacyjnego, a w szczeg61nosci w obszarach: 

1) zatrudniania nauczycieli zgodnie z kwalifikacjami, 

2) przydzielania nauczycielom zaj<tc edukacyjnych zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami 
zawodowymi, 

3) dokonywania podzialu dzieci na grupy zgodnie z obowiqzujetcymi przepisami, 

4) w projektach organizacyjnych nie nalezy planowac zatrudnienia nauczycieli - emeryt6w, 

5) ilosc etat6w na stanowiskach administracji i obslugi nie ulega zwi<tkszeniu, w stosunku 
do roku szkolnego 2014/2015. Nie dopuszcza si<t tez zawierania nowych wn6w, w miej scu 
um6w konczetcych si<t, 

6) ilosc etat6w pedagogicznych nie moze ulec zwi<tkszeniu w stosunku do roku szkolnego 
2014/2015 i powinna wynikac z liczby godzin pracy w oddzialach. 

3. 	 Dyrektor przedszkola przygotowuje 3 komplety dokwnent6w dotyczetcych danego 

przedszkola, kt6re obejmujet: 


1) trzy egzemplarze arkusza organizacyjnego przedszkola z kopiet uchwaly Rady 
Pedagogicznej wyraZajetcej opini<t w sprawie organizacji pracy plac6wki zgodnie z art. 41 
ust. 2 pkt. 1 i 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty, 

2) wykaz kadry pedagogicznej dotyczetcy: awansu zawodowego, kwalifikacji, 
wyksztalcenia, wraz z informacjet dotyczetcet nauczanego przedmiotu, 



3) wykaz nauczycieli, kt6rzy w biezCl.cym roku szkolnym ubiegajCl. si~ 0 awans z podzialem 
na posiadany stopien awansu zawodowego, 

4) wykaz pracownik6w administracyjno - obslugowych wraz z informacjCl. 0 ich 

kwalifikacjach, wyksztalceniu, stazu pracy, zajmowanym stanowisku, wymiarze 

zatrudnienia i rodzaju umowy 0 prac~. 


§ 3. 

Zasady zatwierdzania arkuszy organizacyjnych 


1. 	 Dyrektorzy przedszkoli sporzCl.dzajCl. arkusze do 30 kwietnia. 

2. 	 Projekt organizacji pracy przedszkola powinien bye sporzCl.dzony na powszechnie 
uZywanym formularzu. 

3. 	 Arkusze nalezy przekazae do Urz~du Miejskiego z pismem przewodnim. 

4. 	 Do projektu organizacji pracy przedszkola nalezy dolCl.czye: 

1) wykaz pracownik6w administracji i obslugi, 

2) wykaz pracownik6w pedagogicznych wraz z urlopowanymi (dokladne dane dotyczCl.ce: 
wyksztalcenia, stopnia awansu zawodowego, statu pracy, wymiaru czasu pracy), 

3) wykaz nauczycieli urlopowanych wraz z podaniem terminu przyznanego urlopu, 

4) wykaz wakat6w, 

5) wykaz pracownik6w zwalnianych z podaniem podstawy prawnej zwolnienia i informacji 
dotyczCl.cej przewidywanych do wyplaty odpraw, a takZe wykaz pracownik6w, kt6rym 
obniza si~ wymiar czasu pracy, 

6) informacj~ dotyczCl.CCl. uzupelniania etatu w innej plac6wce ze wskazaniem tej plac6wki, 

7) wykaz dzieci przyj~tych do przedszkola z informacjCl. dotyczCl.CCl. ilosci dzieci w 
poszczeg6lnych oddzialach oraz w jakich godzinach ile dzieci b~dzie korzystae z uslug 
przedszkola. 

5. 	 W Przypadku uwag do zlozonego arkusza organizacyjnego dyrektor przedszkola zostanie 
poproszony 0 pisemne wyjasnienie wCl.tpliwosci. 

6. 	 Burmistrz Miasta zatwierdza arkusz organizacji pracy przedszkola w terminie do 30 maja. 

7. 	 Do 15 wrzeSnia nalezy sporzCl.dzie aneks wg stanu na 10 wrzesnia (zgodny z danymi SIO) 
uwzgl~dniajCl.c wszelkie zrniany w planowanej organizacji przedszkola oraz liczbie dzieci i 
nauczycieli. 

8. 	 Kazda zmiana w organizacji pracy przedszkola musi bye uwzgl~dniona w formie aneksu i 
odbywa si~ wed lug procedury opisanej powyzej. 

http:dotyczCl.ce


9. 	 Do kolejnych aneks6w arkusza organizacyjnego nalez-y dohtczyc tylko te dokumenty 
pisma, kt6rych tresc ulegla zmianie. 

10. Aneks rozumiany jest, jako dokument wprowadzajqcy zmiany do arkusza i stanowi jego 
integralnet CZltsc. Zatwierdzenie aneksu przez organ prowadzetcy jest koniecznie. Aneks musi 
miee nadany kolejny numer. 

11 . W przypadku niezastosowania w/w zasad przy sporzetdzaniu arkusza organizacyjnego betdz 
aneksu nie zostanie on podpisany i zatwierdzony do realizacji przez organ prowadzetcy. 

12. Dopuszcza silt aneks w postaci zmienionego arkusza organizacyjnego. 

13. N auczyciele korzystaj etcy z 0 bnizonego pensum nie moget bye zatrudnieni w innych 
plac6wkach oswiatowych. 

§ 4. 

Zasady tworzenia arkusza organizacyjnego 


I. 	 Zalecana liczba dzieci w oddziale nie powinna przekroczye 25 os6b. 

2. 	 Zalecana liczba dzieci w oddziale integracyjnym nie powinna przekroczye 20 uczni6w, w 
tym 5 uczni6w z niepelnosprawnosciet. 

3. 	 Liczebnosci dzieci w oddzialach na poziomie tej samej grupy powinny bye zblizone, pod 
wzglltdem wieku, plci i og61nej ilosci. 

4. 	 Projekty arkuszy organizacyjnych nalez-y dostarczye do organu prowadZ<tcego do dnia 30 
kwietnia 2015 r. 

§ 5. 

Nabor do przedszkoli 


1. 	 Nab6r do przedszkoli trwa do dnia 31 marca 2015 r. 

2. 	 Ogloszenie wstltpnej listy nast'tPi do dnia 31 maja 2015 r. 

3. 	 Sklad komisji rekrutacyjnej okresla statut przedszkola. 

§ 6. 
Limity oddzia16w 

Podstawowet jednostket organizacyjnet przedszkola jest oddzial obejmujetcy dzieci w zblizonym 
wieku. Zalecana liczba dzieci w oddziale nie powinna przekraczac 25. Nalezy d'lZye do 
maksymalnego oblozenia oddzial6w. 

1. 	 W roku szkolnym 20015/2016 okresla silt nastltPujetce limity oddzial6w: 

1) Przedszkole Publiczne Nr 1 - 5 oddzial6w, 



2) Przedszkole Publiczne Nr 2 - 3 oddzialy, 

3) Przedszkole Publiczne Nr 4 - 6 oddzial6w, 

4) Oddzial Przedszkolny w Szkole Podstawowej Nr 1 - 1 oddzial, 

5) Oddzial Przedszkolny w Szkole Podstawowej Nr 2 - 1 oddzial. 

2. 	 Dla grup 3 i 4 letnich dzieci tworzy si~ wylqcznie oddzialy minimum 8 godzinne. 

3. 	 Dla grup 5 i 6 letnich dzieci tworzy si~ oddzialy od 5 do 9 godzin, z tym ze oddzialy 5-cio 
godzinne - w szkolach podstawowych. 

4. 	 Dla grup 5 i 6letnich utworzonych w oddzialach przedszkolnych w szkolach podstawowych 
tworzy si~ oddzialy 5-cio godzinne. W ramach kt6rych realizowana jest podstawa 
programowa. 

5. 	 Oddzhll 10-cio godzinny tworzy Sl~ tylko w jednym przedszkolu, w uwzgl~dnieniu 
z organem prowadzetcym. 

6. 	 W razie malej ilosci obecnych dzieci w oddziale, w ramach racjonalnej polityki kadrowej 
tworzy si~ grupy mi~dzyoddzialowe. 

§ 7. 
W roku szkolnym 2015/20 16 zaj~cia psychologiczne i logopedyczne naleZy organizowac z pomocet 
poradni psychologiczno-pedagogicznej. 

§ 8. 
W roku szkolnym 201512016 tworzy si~ oddzialy przedszkolne w szkolach: 

1) w Szkole Podstawowej Nr 1 - 1 oddzial, 

2) w Szkole Podstawowej Nr 2 - 1 oddzial. 

1. 	 Oddzialy przedszkolne w Szkolach Podstawowych obj~te Set organizacjet zespolu szk61, 
w sklad kt6rego dana szkola wchodzi. 

§ 9. 

Wymiar czasu pracy dyrektor6w 


1. 	 W roku szkolnym 201512016 organ prowadzetcy ustala dla dyrektor6w do realizacji 
obowietzujetcy wymiar godzin zaj~c dydaktycznych, w wymiarze okreslonym uchwalet 
w sprawie szczeg6lowych zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego 
obowietzkowego wymiaru godzin zaj~c dydaktycznych, wychowawczych i opiekuilczych 
prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, 
nauczycielom kt6rym powierzono stanowiska kierownicze oraz okreslenia tygodniowego 
obowietzkowego wymiaru godzin zaj~c pedagog6w, psycholog6w i logoped6w, w szkolach 
i plac6wkach oswiatowo - wychowawczych prowadzonych przez Miasto Mak6w 
Mazowiecki. 

2. 	 Dyrektor moze miec przydzielone godziny ponadwymiarowe za zgodet organu 



prowadz'tcego tylko w przypadku braku mozliwosci prawnych przydzielenia tych godzin 
ilU1emU nauczycielowi. 

§ 10. 
Tygodniowy ramowy rozklad dnia 

1. 	 Realizacja podstawy programowej wychowania przedszkolnego realizowana jest przez 
5 godzin dzielU1ie. Realizacja podstawy programowej odbywa si~ w pierwotnie 
podzielonych oddzialach. Po poludniu przy zmniejszonej liczbie zaj~e nalezy d'\Zye do 
l'tczenia oddzia16w i zmniejszenia wymiaru godzin pracy nauczycieli. 

2. 	 Co do zasady opieka w oddziale powilU1a bye powierzonajednemu nauczycielowi. Sytuacje, 
w kt6rych opiek~ w jednym oddziale sprawuje jednoczesnie dw6ch nauczycieli POWilU1Y 
miee charakter wyj'ttkowy i kr6tkotrwaly. 

3. 	 Rodzice dziecka (opiekunowie prawni) przy zgloszeniu dziecka do przedszkola, deklaruj't 
si~, co do ilosci godzi, na kt6re oddaj't dziecko do przedszkola. 

4. 	 W roku szkolnym 2015/216 zaleca si~, by w miar~ mozliwosci w przypadku nieobecnosci 
nauczycieli trwaj'tcych nie dluzej niz tydzien, dcti:Ye do l'tczenia oddzial6w i prowadzenia 
w nich wsp61nych zaj~e. 

§ 11. 
Platne urlopy poratowania zdrowia nauczycieli 

1. 	 Decyzj~ 0 udzieleniu nauczycielowi platnego urlopu dla poratowania zdrowia podejmuje 
dyrektor plac6wki w oparciu 0 obowi<tZuj'tce przepisy prawa oswiatowego. 

2. 	 W przypadku zlozenia przez nauczyciela wniosku 0 udzielenie mu urlopu zobowi<tZuje si~ 
dyrektora do pisemnego zawiadomienia organu prowadz'tcego w terminie 3 dni roboczych 
po zlozeniu w/w wniosku. 

3. 	 Decyzj~ 0 odwolaniu si~ od orzeczenia do wojew6dzkiego osrodka medycyny pracy 
podejmuje dyrektor szkoly po pisemnym uzgodnieniu z organem prowadz'tcym. 

4. 	 Podstaw't prawn't jest RozporZ'tdzenie Ministra Zdrowia z dnia 27 paidziemika 2005 r. 
w sprawie orzekania 0 potrzebie udzielania nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia. 

§ 12. 
Wykonanie zarz'tdzenia powierza Sl~ Dyrektorom Przedszkoli Samorz'tdowych w Makowie 
Mazowieckim. 

§ 13. 
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 




