Zarzadzenie Nr 41/2015
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 17.03.2015 r.

w sprawie ustalenia wytycznych do opracowania projektow arkuszy organizacyjnych
przedszkoli samorzadowych 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 o
samorzadzie gminnym (Dz. U. 2013. 594 j.t. z p6Zn. zm.) oraz art. 34a ust. 2 pkt 3 w zwiazku z art.
Sc pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (Dz. U. Z 2004 r. Nr 256, poz.
2572 z péz. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Ustala si¢ wytyczne do opracowania projektdéw arkuszy organizacyjnych przedszkoli

samorzagdowych 1 oddzialéw przedszkolnych oraz zasady organizacji pracy na rok szkolny
2015/2016

§ 2.
Arkusz organizacyjny przedszkola nalezy opracowaé zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
w powigzaniu z planem finansowym przedszkola.

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

1) zatrudniania nauczycieli zgodnie z kwalifikacjami,

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

3) dokonywania podziatu dzieci na grupy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

4) w projektach organizacyjnych nie nalezy planowaé zatrudnienia nauczycieli — emerytow,

5) ilo$é etatéw na stanowiskach administracji i obstugi nie ulega zwigkszeniu, w stosunku
do roku szkolnego 2014/2015. Nie dopuszcza si¢ tez zawierania nowych uméw, w miejscu

umoéw konczacych sig,

6) ilos¢ etatéw pedagogicznych nie moze ulec zwigkszeniu w stosunku do roku szkolnego
2014/2015 i powinna wynika¢ z liczby godzin pracy w oddziatach.

3. Dyrektor przedszkola przygotowuje 3 komplety dokumentéw dotyczacych danego
przedszkola, ktore obejmuja;

1) trzy egzemplarze arkusza organizacyjnego przedszkola z kopig uchwaty Rady
Pedagogicznej wyrazajacej opini¢ w sprawie organizacji pracy placowki zgodnie z art. 41
ust. 2 pkt. 114 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,

2) wykaz kadry pedagogicznej dotyczacy: awansu zawodowego, kwalifikacji,
wyksztalcenia, wraz z informacjq dotyczaca nauczanego przedmiotu,
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3) wykaz nauczycieli, ktérzy w biezacym roku szkolnym ubiegajg si¢ 0 awans z podzialem
na posiadany stopien awansu zawodowego,

4) wykaz pracownikéw administracyjno — obstugowych wraz z informacja o ich
kwalifikacjach, wyksztalceniu, stazu pracy, zajmowanym stanowisku, wymiarze
zatrudnienia i rodzaju umowy o pracg.

§ 3.

Zasady zatwierdzania arkuszy organizacyjnych
Dyrektorzy przedszkoli sporzadzaja arkusze do 30 kwietnia.

Projekt organizacji pracy przedszkola powinien byé sporzadzony na powszechnie
uzywanym formularzu.

. Arkusze nalezy przekaza¢ do Urzedu Miejskiego z pismem przewodnim.

Do projektu organizacji pracy przedszkola nalezy dotaczy¢:
1) wykaz pracownikéw administracji i obstugi,

2) wykaz pracownikéw pedagogicznych wraz z urlopowanymi (doktadne dane dotyczace:
wyksztatcenia, stopnia awansu zawodowego, stazu pracy, wymiaru czasu pracy),

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

4) wykaz wakatow,

5) wykaz pracownikéw zwalnianych z podaniem podstawy prawnej zwolnienia i informacji
dotyczacej przewidywanych do wyptaty odpraw, a takze wykaz pracownikow, ktorym
obniza si¢ wymiar czasu pracy,

6) informacj¢ dotyczaca uzupetniania etatu w innej placéwce ze wskazaniem tej placowki,

7) wykaz dzieci przyjetych do przedszkola z informacja dotyczaca ilosci dzieci w

poszczegodlnych oddziatach oraz w jakich godzinach ile dzieci bedzie korzystaé z ustug
przedszkola.

W Przypadku uwag do zlozonego arkusza organizacyjnego dyrektor przedszkola zostanie
poproszony o pisemne wyjasnienie watpliwosci.

Burmistrz Miasta zatwierdza arkusz organizacji pracy przedszkola w terminie do 30 maja.
Do 15 wrzesnia nalezy sporzadzi¢ aneks wg stanu na 10 wrzesnia (zgodny z danymi SIO)
uwzgledniajac wszelkie zmiany w planowanej organizacji przedszkola oraz liczbie dzieci i

nauczycieli.

Kazda zmiana w organizacji pracy przedszkola musi by¢ uwzgledniona w formie aneksu i
odbywa si¢ wedtug procedury opisanej powyze;j.
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Do kolejnych anekséw arkusza organizacyjnego nalezy dolaczy¢ tylko te dokumenty i
pisma, ktorych tres¢ ulegta zmianie.

Aneks rozumiany jest, jako dokument wprowadzajacy zmiany do arkusza i stanowi jego
integralng cz¢s$¢. Zatwierdzenie aneksu przez organ prowadzacy jest koniecznie. Aneks musi

mie¢ nadany kolejny numer.

W przypadku niezastosowania w/w zasad przy sporzadzaniu arkusza organizacyjnego badz
aneksu nie zostanie on podpisany i zatwierdzony do realizacji przez organ prowadzacy.

Dopuszcza si¢ aneks w postaci zmienionego arkusza organizacyjnego.

Nauczyciele korzystajacy z obnizonego pensum nie moga by¢ zatrudnieni w innych
placowkach o$wiatowych.

§ 4.

Zasady tworzenia arkusza organizacyjnego
Zalecana liczba dzieci w oddziale nie powinna przekroczy¢ 25 0so6b.

Zalecana liczba dzieci w oddziale integracyjnym nie powinna przekroczy¢ 20 uczniéw, w
tym 5 ucznidw z niepelnosprawnoscia.

Liczebnosci dzieci w oddziatach na poziomie tej samej grupy powinny by¢ zblizone, pod
wzgledem wieku, plci i ogdlnej ilosci.

Projekty arkuszy organizacyjnych nalezy dostarczy¢ do organu prowadzacego do dnia 30
kwietnia 2015 r.

§ 5.
Nabér do przedszkoli

. Nabér do przedszkoli trwa do dnia 31 marca 2015 r.

Ogloszenie wstepnej listy nastgpi do dnia 31 maja 2015 r.

Sktad komisji rekrutacyjnej okresla statut przedszkola.

§ 6.

Limity oddzialéw

Podstawowa jednostka organizacyjng przedszkola jest oddzial obejmujacy dzieci w zblizonym

wieku.

Zalecana liczba dzieci w oddziale nie powinna przekracza¢ 25. Nalezy dazy¢ do

maksymalnego obtozenia oddziatow.

1.

W roku szkolnym 20015/2016 okresla si¢ nastepujace limity oddzialow:

1) Przedszkole Publiczne Nr 1 — 5 oddziatow,



2) Przedszkole Publiczne Nr 2 — 3 oddziaty,

3) Przedszkole Publiczne Nr 4 — 6 oddziatéw,

4) Oddziat Przedszkolny w Szkole Podstawowej Nr 1 — 1 oddzial,
5) Oddziat Przedszkolny w Szkole Podstawowej Nr 2 — 1 oddziat.

Dla grup 3 i 4 letnich dzieci tworzy sie wylacznie oddziaty minimum 8 godzinne.

. Dla grup 5 i 6 letnich dzieci tworzy si¢ oddziaty od 5 do 9 godzin, z tym ze oddziaty 5-cio

godzinne - w szkotach podstawowych.
Dla grup 5 i 6 letnich utworzonych w oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych
tworzy si¢ oddzialy S-cio godzinne. W ramach ktérych realizowana jest podstawa

programowa.

Oddziat 10-cio godzinny tworzy sie tylko w jednym przedszkolu, w uwzglednieniu
z organem prowadzacym.

W razie malej ilo$ci obecnych dzieci w oddziale, w ramach racjonalnej polityki kadrowej
tworzy sie grupy miedzyoddziatowe.

§7.

W roku szkolnym 2015/2016 zajecia psychologiczne 1 logopedyczne nalezy organizowaé z pomoca
poradni psychologiczno-pedagogicznej.

§ 8.

W roku szkolnym 2015/2016 tworzy si¢ oddzialy przedszkolne w szkotach:

1.

1) w Szkole Podstawowej Nr 1 — 1 oddziat,
2) w Szkole Podstawowej Nr 2 — 1 oddziat.

Oddzialy przedszkolne w Szkotach Podstawowych objete sa organizacja zespotu szkét,
w sktad ktérego dana szkota wchodzi.

§9.

Wymiar czasu pracy dyrektoréw

. W roku szkolnym 2015/2016 organ prowadzacy ustala dla dyrektorow do realizacji

obowigzujacy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, w wymiarze okreslonym uchwata
w sprawie szczegbélowych zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,
nauczycielom ktérym powierzono stanowiska kierownicze oraz okre$lenia tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ pedagogdw, psychologéw i logopedow, w szkotach
i placéwkach oswiatowo — wychowawczych prowadzonych przez Miasto Makéw
Mazowiecki.

2. Dyrektor moze mie¢ przydzielone godziny ponadwymiarowe za zgoda organu
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prowadzacego tylko w przypadku braku mozliwosci prawnych przydzielenia tych godzin
innemu nauczycielowi.

§ 10.
Tygodniowy ramowy rozklad dnia

. Realizacja podstawy programowej wychowania przedszkolnego realizowana jest przez

5 godzin dziennie. Realizacja podstawy programowej odbywa si¢ w pierwotnie
podzielonych oddziatach. Po potudniu przy zmniejszonej liczbie zaje¢¢ nalezy dazy¢ do
taczenia oddzialéw i zmniejszenia wymiaru godzin pracy nauczycieli.

. Co do zasady opieka w oddziale powinna by¢ powierzona jednemu nauczycielowi. Sytuacje,

w ktérych opiek¢ w jednym oddziale sprawuje jednoczesnie dwoch nauczycieli powinny
mie¢ charakter wyjatkowy 1 krétkotrwaty.

. Rodzice dziecka (opiekunowie prawni) przy zgtoszeniu dziecka do przedszkola, deklarujg

sig, co do ilosci godzi, na ktore oddajg dziecko do przedszkola.

W roku szkolnym 2015/216 zaleca si¢, by w miare mozliwosci w przypadku nieobecnosci
nauczycieli trwajacych nie dluzej niz tydzien, dazy¢ do taczenia oddziatéw i prowadzenia
w nich wspdlnych zajec.

§11.
Platne urlopy poratowania zdrowia nauczycieli

. Decyzj¢ o udzieleniu nauczycielowi platnego urlopu dla poratowania zdrowia podejmuje

dyrektor placoéwki w oparciu 0 obowiazujace przepisy prawa oswiatowego.

. W przypadku zlozenia przez nauczyciela wniosku o udzielenie mu urlopu zobowiazuje sig

dyrektora do pisemnego zawiadomienia organu prowadzacego w terminie 3 dni roboczych
po ztozeniu w/w wniosku.

. Decyzj¢ o odwolaniu si¢ od orzeczenia do wojewoddzkiego osrodka medycyny pracy

podejmuje dyrektor szkoty po pisemnym uzgodnieniu z organem prowadzacym.

. Podstawg prawng jest Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 27 pazdziernika 2005 r.

w sprawie orzekania o potrzebie udzielania nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia.

§ 12.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Przedszkoli Samorzadowych w Makowie
Mazowieckim.

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






