Zarzadzenie Nr 244 /2013
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
zdnia 15 kwietnia 2013 r.

w sprawie ustalenia wytycznych do projektéw organizacyjnych szkél
prowadzonych przez Miasto Makow Mazowiecki w roku szkolnym 2013/2014.

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.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 34a ust.
2 pkt 3 w zwigzku z art. 5¢ pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty
(Dz.U.z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Ustala sie wytyczne do opracowantia projektéw arkuszy organizacyjnych szk6t prowadzonych
przez Miasto Makéw Mazowiecki oraz zasady organizacji pracy na rok szkolny 2013/2014.

1. Arkusz organizacyjny szkoly nalezy opracowac zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
prawa w powigzaniu z planem finansowym szkoly.

2. Dyrektor szkoly jest odpowiedzialny za merytoryczne przygotowanie arkusza
organizacyjnego, a w szczegdlnosci w obszarach:

1) przestrzegania ramowych planéw nauczania,

2) zatrudniania nauczycieli zgodnie z kwalifikacjami,

3) przydzielania nauczycielom zajg¢ edukacyjnych zgodnie =z posiadanymi
kwalifikacjami zawodowymi,

4) przydzielania ilodci pgodzin ponadwymiarowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

5) dokonywania podziatu uczniéw na grupy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) w projektach organizacyjnych nie naleizy planowaé zatrudnienia nauczycieli -
emerytow,

7} ilo§é etatdéw na stanowiskach administracji i obstugi nie ulega zwigkszeniu, w
stosunku do roku szkolnego 2012/2013. Nie dopuszcza si¢ tez zawierania nowych
umoéw, w miejsce umow konczacych sie,

8) nauczyciele wspomagajacy w oddzialach integracyjnych:

a) tygodniowa iloé¢ godzin nauczyciela wspomagajacego w oddziale réwna sie liczbie
realizowanych obowigzkowych zaje¢ wynikajacych z ramowego planu nauczania
(bez podziatu na grupy),

b} wszystkie zajecia rewalidacyjne i specjalistyczne dla uczniéw oddziatu
integracyjnego realizowane sg w ramach godzin, o ktérych mowa w podpunkcie a.

3. Dyrektor szkoly przygotowuje 3 komplety dokumentow dotyczacych danej szkoly, ktére
obejmuja:

1) trzy egzemplarze arkusza organizacyjnego szkoly z kopig uchwaly Rady Pedagogicznej
w sprawie organizacji pracy placowki zgodnie z art. 41 ust. 2 pkt. 1 i 4 ustawy zdnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,

2) szkolne plany nauczania na poszczegéine etapy edukacyjne dla wszystkich szkél
wchodzacych w sklad zespoty,

3) wykaz kadry pedagogicznej zawierajacy : awans zawodowy kwalifikacje, wyksztalcenie,
wraz z informacija dotyczgca nauczanego przedmiotu,



4)

5)

wykaz nauczycieli, ktérzy w biezacym roku szkolnym ubiegaja si¢ o awans z podziatem
na posiadany stopieh awansu zawodowego,

wykaz pracownikéw administracyjno - obslugowych wraz z informacjg o ich
kwalifikacjach, wyksztalceniu, stazu pracy, zajmowanym stanowisku, wymiarze
zatrudnienia i rodzaju umowy o prace.

§2.
Zasady zatwierdzania arkuszy organizacyjnych
Dyrektorzy szkol sporzadzaja arkusze do 30 kwietnia.

Projekt organizacji pracy szkoly powinien by sporzadzony na formularzu
zaakceptowanym przez organ prowadzacy.

Arkusze nalezy przekazaé do Urzedu Miejskiego z pismem przewodnim.
Do projektu organizacji pracy szkoly nalezy dolaczyé:

1) wykaz uczniéw ( jak dotychczas },

2) szkolny plan nauczania ( w cyklu 3-letnim },

3) wykaz pracownikéw administracji i obstugi,

4) wykaz pracownikéw pedagogicznych wraz z urlopowanymi (dokladne dane
dotyczace: wyksztalcenia, stopnia awansu zawodowego, stazu pracy, wymiaru czasu

pracy),
5) wykaz nauczycieli urlopowanych wraz z podaniem terminu przyznanego urlopu,
6) wykaz wakatow,

7) wykaz pracownikéw zwalnianych z podaniem podstawy prawnej zwolnienia i
informacji dotyczgcej przewidywanych do wyplat odpraw, a takie wykaz
pracownikéw, ktérym obniza sie wymiar czasu pracy,

8) informacje dotyczgca uzupelniania etatu w innej placéwce ze wskazaniem tej
placéwki,

9) informacje dotyczgcg ilosci dzieci w poszczeg6inych oddziatach.

W przypadku uwag do zlozonego arkusza organizacyjnego dyrektor zespolu szkot
zostanie poproszony o pisemne wyjasnienie watpliwosci.

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

Do 15 wrzesnia nalezy sporzadzi¢ aneks wg stanu na 10 wrzesénia (zgodny z danymi $i0)
uwzgledniajgc wszelkie zmiany w planowanej organizacji szkoly oraz liczbie uczniéw i
nauczycieli.

Kaida zmiana w organizacji pracy szkoly musi by¢ uwzgledniana w formie aneksu i
odbywa sie wedlug procedury opisanej powyzej.
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Do kolejnych anekséw arkusza organizacyjnego nalezy dotaczy¢ tylko te dokumenty i
pisma, ktdrych tre$¢ ulegta zmianie.

Aneks rozumiany jest, jako dokument wprowadzajacy zmiany do arkusza i stanowi jego
integralna cze$¢. Zaopiniowanie oraz zatwierdzenie arkusza przez organ prowadzacy
jest konieczne. Aneks musi mie¢ nadany Kkolejny 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

§ 3.
Zasady tworzenia arkusza organizacyjnego

Zalecana liczba uczniéw w oddziale nie powinna przekroczy¢ 30 oséb.

Nalezy dazy¢ do maksymalnej ilosci ucznidéw w oddziale.

Zalecana liczba uczniéw w zespole integracyjnym nie powinna przekroczy¢ 20 uczniow,
w tym 5 uczniéw z niepelnosprawnoscia.

Liczebno$ci uczniéw w oddzialach na poziomie tej samej klasy powinny by¢ zblizone,
pod wzgledem plci i ogéinej ilodci.

Nie przyjmuje sie do oddzialu dzieci spoza obwodu szkoly, jezeli mialoby to
spowodowaé konieczno$¢é utworzenia dodatkowego oddzialu lub podziatu na grupy.

W przypadku potrzeby utworzenia oddzialéw integracyjnych réwnoczesnie w roznych
szkotach, tworzy sie je w porozumieniu z organem tylko w jednej ze szkét

Zajecia wychowania fizycznego realizowane s3, w miar¢ mozliwosci w grupach
oddzialowych.

Nauczyciele korzystajagcy z obnizonego pensum nie moga by¢ zatrudnieni w innych
placéwkach oswiatowych.

§ 4.

Wymiar czasu pracy dyrektoréw

W roku szkolnym 2013/2014 organ prowadzacy ustala dla dyrektoréw do realizacji
obowigzujgcy wymiar godzin zajeé dydaktycznych, w wymiarze okres§lonym uchwata w
sprawie szczegoélowych zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zajeé¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuiiczych prowadzonych
bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, nauczycielom, ktérym
powierzono stanowiska kierownicze oraz okreslenia tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ pedagogéw, psychologdéw i logopeddéw, w szkotach i placéwkach
o$wiatowo - wychowawczych prowadzonych przez Miasto Makéw Mazowiecki.

Dyrektor moZze mie¢ przydzielone pgodziny ponadwymiarowe za zgodg organu
prowadzacego tylko w przypadku braku mozliwosci prawnych przydzielenia tych godzin
innemu nauczycielowi



§5.
Limity obsady etatowej pracownikéw administracji i obslugi
1. W roku szkolnym 2013/2014 okres$la si¢ nastepujace limity etatowe pracownikdéw:
1} w Zespole Szk6t Nr 1 - 12 etatéw, w tym:
a} administracja - 2 etaty,
b} obstuga - 10 etatéw,
2} W zespole szké6t Nr 2 - 17 etatéw, w tym:
a} administracja - 2 etaty,
b) obstuga - 15 etatéw.
2. Obstuge kotlowni nalezy zapewni¢ zlecajac j3 podmiotom zewnetrznym.
§6.
Limity oddzialéw

1. Dyrektor szkoly zobowizzany jest do tworzenia w arkuszach organizacyjnych oddzialéw
klasowych w sposéb racjonalny tak, aby liczba ucznibw w oddziale nie
przekroczyta 30.

2. 0Oddzialy klasowe tworzy sie w uzgodnieniu z organem prowadzacym.

3. W roku szkolnym 2013/2014 ustala sie limity oddzial6w rozpoczynajacych cykle
ksztalcenia

1) dlaklasyl:
a. Szkola PodstawowaNr1 - 2 oddz,
b. Szkola Podstawowa Nr2 - 3 oddz,
2} dlaklasy IV:
a. SzkolaPodstawowaNr 1 - 1 oddz,
b. Szkota PodstawowaNr2 - 3 oddz,
3) dlaKlasyl:
a. Gimnazjum Nr 1 - 2 oddz,
b. Gimnazjum Nr 2 - 3 oddz.

§7.

1. W roku szkolnym 2013/2014 w zakresie udzielania uczniom pomocy psychologicznej czy
logopedycznej nalezy podja¢ wspéiprace z poradnig psychologiczno-pedagogiczna.



2. Nie planuje si¢ wprowadzenia drugiego jezyka obcego nowozytnego w klasach IV Szkét
Podstawowych.

§8.

Okresla sie nastepujaca ilos¢ etaté6w pedagogéw w roku szkolnym 2013/2014:
1) w Zespole szk6t Nr 1 - 1,5 etatu,
2) wZespole Szk6t Nr 2 - - 2 etaty.

§9.

W roku szkolnym 2013/2014 tworzy sie oddzialy przedszkolne w szkolach:
1) w szkole podstawowej nr 1.
2) w szkole podstawowej nr 2.

10.

Uczniowie zapisywani sg do szkét z urzedu jezeli zamieszkuja w obwodzie danej szkoly lub na
wniosek rodzica lub opiekuna prawnego jezeli zamieszkuja poza obwodem szkolnym w
miare posiadanych wolnych miejsc w szkotach.

§11.
Nauczanie indywidualne: nalezy organizowaé zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Tygodniowy wymiar godzin zaje¢ indywidualnego nauczania wynosi:
1) dla uczniéw klas | - 11l Szkoly Podstawowej do 6 godzin,
2) dla uczniéw klas IV - VI Szkoty Podstawowej:
a}  wklasach IV -V do 8 godzin,
b)  w klasie VI do 9 godzin,
3) dla uczniéw Gimnazjum:
a) wklasachl-1ldo 10 godzin,
b) wklasie lll do 11 godzin.
§12.
Platne urlopy dla poratowania zdrowia nauczycieli

1. Decyzje o udzieleniu nauczycielowi ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia podejmuje
dyrektor szkoly w oparciu o obowigzujace przepisy prawa oswiatowego.

2. W przypadku zlozenia przez nauczyciela wniosku o udzielenie mu urlopu zobowigzuje
sie¢ dyrektora szkoly do pisemnego zawiadomienia w terminie 3 dni roboczych organu
prowadzacego o ztozeniu ww. wniosku.



3. Decyzje o odwotaniu sige od orzeczenia do wojewddzkiego o§rodka medycyny pracy
podejmuje dyrektor szkoty po pisemnym uzgodnieniu z organem prowadzacym.

4. Podstawg prawng jest Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 27 paZdziernika 2005 r.
w sprawie orzekania o potrzebie udzielania nauczycielowi urlopu dla poratowania
zdrowia.

§13.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorom Zespoléw Szkét w Makowie Mazowieckim.
§14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

mg mmwski



