ZARZADZENIE Nr 16/ 2013

Wodjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki

z dnia 21 marca 2013r.

w sprawie zasad opracowywania arkuszy organizacji przedszkoli i szk6t prowadzonych przez
Gmine Tomaszéw Mazowiecki w roku szkolnym 2013/2014

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271 i Nr 214, poz.1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.
1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128 Nr
181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz.
1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241; z 2010r. Nr 28, poz. 142 i poz.
146, Nr 40, poz. 230 i Nr 108, poz. 675 oraz z 2011r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz.
777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281), art. 5 ust. 5, art. 5¢ pkt 2 i 3 oraz art. 34 a ust. 1 ustawy z
dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, Nr 273, poz. 2703,
Nr 281, poz. 2781; z 2005 r. 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 2008r. Nr 70, poz. 416, Nr 145, poz. 917, Nr 216, poz. 1370 i Nr 235, poz.
1618, z 2009r. Nr 6, poz. 33, Nr 31, poz. 206 , Nr 56, poz. 458, Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1705;
z 2010r. Nr 44, poz. 250, Nr 54, poz. 320, Nr 127, poz. 857 i Nr 148, poz. 991 oraz z 2011r. Nr 1086,
poz. 622, Nr 112, poz. 654, Nr 139, poz. 814, Nr 149, poz. 887 i Nr 205, poz. 1206);

Wojt Gminy Tomaszéw Mazowiecki zarzadza, co nastepuje:

§ 1. OkreSla sie zasady przygotowania arkuszy organizacji
przedszkoli i szkdt prowadzonych przez Gmine Tomaszéw Mazowiecki
na rok szkolny 2013/2014 zawarte w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom przedszkoli,
szkot i zespotow szkdt prowadzonych przez Gmine Tomaszow
Mazowiecki.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 16/2013
Wéjta Gminy

Tomaszéw Mazowiecki

z dnia 21 marca 2013r.

Zasady przygotowania arkuszy organizacji przedszkoli i szk6t
na rok szkolny 2013/2014

Przepisy ogélne

§ 1.Przy planowaniu organizacji pracy przedszkola/szkoty na rok szkolny
2013/2014 nalezy uwzgledni¢ obowiazujgce przepisy prawa, a w szczegoélnosci
wymogi okreslone w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12
lutego 2002 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz.
U. Nr 15 poz. 142 z pézn. zm), rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7
lutego 2012r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U.
Nr 37, poz. 204) rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 21 maja
2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz publicznych
szkot ( Dz. U. Nr 61 poz. 624 z p6zn. zm), uchwaly Nr XX/167/2005 Rady Gminy
Tomaszéw Mazowiecki z dnia 22 marca 2005r. w sprawie zasad udzielania
obowigzkowego rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajeé
nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska kierownicze w szkofach i placéwkach
prowadzonych przez Gming, uchwaty Nr V/19/07 Rady Gminy Tomaszéw
Mazowiecki z dnia 3 kwietnia 2007r. w sprawie ustalenia tygodniowego
obowigzkowego wymiaru zajeé¢ nauczycieli realizujgcych w ramach stosunku pracy
obowigzki okreslone dla stanowisk o réznym tygodniowym obowigzkowym wymiarze
godzin

Tryb przygotowywania arkuszy

§ 21. Do przedszkoli przyjmowane sg w pierwszej kolejnosci dzieci,
zamieszkujace na terenie Gminy Tomaszéw Mazowiecki, w tym szczegdlnie dzieci
odbywajgce obowigzkowe roczne przygotowanie przedszkolne.

2. Maksymalna ilo$¢ dzieci w jednym oddziale nie moze przekraczaé
wielkoséci ustalonych w przepisach powszechnie obowigzujacych wydanych przez
Ministra Edukacji Narodowej, natomiast minimalna liczba dzieci w jednym oddziale nie
moze by¢ nizsza niz 15.

3. Do przedszkoli/oddziatéw przedszkolnych prowadzonych przez Gmine
Tomaszéw Mazowiecki przyjmowane sg;

1) dzieci w wieku 3 — 6 lat;

2) dzieci posiadajgce orzeczenie o potrzebie ksztaicenia specjalnego w
wieku powyzej 6 lat, nie dtuzej niz do konca roku szkolnego, w tym roku
kalendarzowym, w ktérym dziecko konczy 10 lat;

3) dzieci, ktére ukorniczyty 2,5 roku moga by¢ przyjmowane do
przedszkoli/oddziatow przedszkolnych w przypadku posiadania wolnych miejsc.




4. Po ogtoszeniu wynikéw naboru do przedszkoli/oddziatéw przedszkolnych,
rodzice/prawni opiekunowie sg zobowigzani do zawarcia ,Umowy na $wiadczenie
ustug w zakresie wychowania przedszkolnego” na rok szkolny 2013/2014 z
dyrektorem przedszkola/szkoly/zespotu szkét w terminie do 31 maja 2013r. Nie
podpisanie w/w umowy skutkuje skreSleniem dziecka z listy przyjetych. W
przypadkach dodatkowych zapiséw dzieci przez dyrektorow przedszkoli/oddziatéw
przedszkolnych w miarg wolnych miejsc, powyzsza umowa powinna by¢ podpisana
nie pézniej niz w pierwszym dniu obecnosci dziecka w przedszkolu.

5. Czas pracy oddziatéw przedszkolnych ustala sie w oparciu o zgtoszone
przez rodzicow/opiekunow zapotrzebowanie w tym zakresie, wynikajgce z zapiséw
zawartych w umowach, o ktérych mowa w ust. 4. Wydtuzanie czasu pracy ponad 5
godzin warunkowane jest zgtoszeniem, co najmniej 8 dzieci na wydtuzone
korzystanie z ustug Swiadczonych przez przedszkole/oddziat przedszkolny.

§ 3. Arkusz organizacji szkoty/ przedszkola na rok szkolny 2013/2014
powinien by¢ opracowany w powigzaniu z planem finansowym danej placéwki.

§ 4. Dyrektorzy przedstawiajg arkusz organizacji szkoty/przedszkola,w
dwéch egzemplarzach, wraz z opinig rady pedagogicznej, do zatwierdzenia organowi
prowadzgcemu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 kwietnia 2013r.

§ 5. W arkuszu organizacji szkoty/przedszkola nalezy uwzglednié pracownikéw
przebywajacych na urlopach bezptatnych, urlopach dla poratowania zdrowia,
urlopach macierzyrnskich i wychowawczych (z podaniem okresu tego urlopu). W
przypadku jakichkolwiek zmian — nalezy dokonac¢ korekty tego wykazu w aneksach.

§ 6. Wszelkie zmiany w arkuszu organizacji pracy szkoty/przedszkola dyrektor
jest zobowigzany niezwtocznie zgtosi¢ do Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkot przed datg planowanych zmian - wraz z pisemnym uzasadnieniem.
Niedopuszczalne jest przedtozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie
wprowadzonych zmian.

§ 7. Do arkusza organizacji nalezy zataczy¢ plany nauczania dla trzyletniego
cyklu nauczania dla klas | i IV szkoty podstawowej oraz klas | gimnazjum. W tabelach
nalezy poda¢ szczegdtowe informacije dotyczace planowane;j ilosci godzin dla
wszystkich zaje¢ edukacyjnych:

w skali tygodnia dla kolejnych trzech lat realizacji planu nauczania,
liczbe godzin w skali tygodnia dla catego cyklu,

roczng liczbe godzin dla poszczegéinych zaje¢ w kolejnych latach,
minimalny wymiar godzin w catym cyklu.

§ 8. Do arkusza organizacji oraz aneksu nr 1 nalezy zatgczy¢ imienny wykaz
nauczycieli, przystepujgcych do postepowan kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w
roku szkolnym 2013/2014 oraz wskaza¢ planowane terminy ztozenia przez
nauczycieli wnioskdéw o podjecie tych postepowan.

§ 9. Do arkusza organizacji przedszkola/szkoty nalezy zatgczy¢ imienny wykaz
pracownlkow admlnlstracyjno-obs’fugowxci:gg\ zaW|erajqcy mformaqe 0 wymiarze




§ 10. Do arkusza organizacji przedszkola/szkoty nalezy zataczyé imienny
wykaz uczniéw przyjetych do klas pierwszych szkoty podstawowej wg stanu na dzien
30 kwietnia 2013r. — podajac imig i nazwisko ucznia, date urodzenia i adres
zameldowania.

§ 11. Aneks nr 1 do arkusza organizacji szkoty/ przedszkola, uwzgledniajacy
wszelkie zmiany w organizacji pracy oraz liczbe uczniéw/dzieci, nalezy ztozyé do
zatwierdzenia organowi prowadzacemu — do dnia 10 wrze$nia 2013r.

§ 12. W terminie do 16 wrzesnia 2013r nalezy przekazaé do organu
prowadzacego wykaz imienny dzieci (nazwisko i imie, data urodzenia, adres
zameldowania, nazwisko i imig¢ rodzicéw/prawnych opiekunéw) oraz informacje o
czasie pobytu dziecka w przedszkolu. Przedtozenie wykazu dotyczy takze oddziatow
przedszkolnych istniejacych przy szkotach podstawowych.

§ 13. Do arkusza nalezy zatgczy¢ wykaz nauczycieli zatrudnionych w szkole z
okresleniem ich kwalifikacji kierunkowych i dodatkowych, stopnia awansu
zawodowego, rodzaju i czasookresu umowy o prace, przydziatu godzin wg
przedmiotéw i klas oraz wykaz wychowawcoéw poszczegdinych klas/oddziatow.

§ 14.1. Przyznaje si¢ 1 godzine tygodniowo na 5 uczniéw (wykazanych w
systemie SIO wg stanu na dzien 10 wrzesnia 2013r. ogdInej liczby uczniéw szkoty
podstawowej i gimnazjum) na dziatalno$¢ biblioteki szkolnej, $wietlicy szkolnej
oraz prace pedagoga.

2. W ramach limitu godzin ustalonych zgodnie z postanowieniami zawartymi
w ust. 1, dyrektor szkoty dokonuje przydziatu godzin na poszczegoine rodzaje
dziatalno$ci, uwzgledniajgc potrzeby placowki. Wyliczong zgodnie z ust.1 ilo§é
godzin zaokragla sie w gére do petnych godzin.

§ 15. Wymiar godzin do dyspozycji dyrektora wyliczony na podstawie
rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012r. w sprawie
ramowych planéw nauczania w szkotach publlcznych (Dz. U. Nr 37, poz. 204) nalezy
ustalac w oparciu o faktyczng liczbe tygodni, w ktérych odbywajq sie zajecia
edukacyjne w kolejnych latach. Liczba ta w planie organizacji na rok szkolny
2013/2014 nie powinna by¢ wyzsza niz 33 tygodnie.

§ 16.1. W arkuszu organizacyjnym nalezy, zgodnie z art. 42 ust 2 pkt. 2 lit a,
Karty Nauczyciela, uwzgledni¢ dodatkowe 2 godziny pracy w przeliczeniu na petny
etat kazdego nauczyciela w pracy $wietlicy lub innych zaje¢ wynikajacych z siatki
godzin (o rodzaju zaje¢ decyduje dyrektor szkoty).

2. Godziny do dyspozycji dyrektora szkoty w liczbie ustalonej przez tego
dyrektora, przeznaczone na zapewnienie mozliwo$ci realizacji przez nauczycieli
obowigzku, o ktérym mowa w art. 42, ust. 2, pkt 2 Karty Nauczyciela, za wyjatkiem
dyrektorow i wicedyrektorow szkét, wylicza sie w nastepujacy sposdb:

1) dla nauczyciela petnozatrudnionego, niezaleznie od realizowanego
pensum i ewentualnych godzin ponadwymiarowych — dwie godziny w tygodniu,

2) dla nauczycieli niepetnozatrudnionych — proporcjonalnie mniejsza liczba
godzin, wyliczonych z uwzglednieniem rozliczenia pétrocznego,




3) dla nauczycieli uzupetniajacych etat — proporcjonalnie do wymiaru
zatrudnienia w kazdej szkole.

3. Przydziat godzin, o ktérych mowa w ust. 1, winien nastapi¢ po rozpoznaniu
potrzeb ucznidw i szkoty.

4. Godziny, o ktérych mowa w ust. 1, dotyczg wszystkich nauczycieli w tym réwniez
bibliotekarzy, pedagogéw, katechetéw itd.

§ 17.1. Planowanie oddziatdw/klas ponizej 15 uczniéw, moze by¢ zatozone
wytacznie za zgodg organu prowadzacego szkote oraz pod warunkiem braku
mozliwosci tworzenia klas taczonych, (w pierwszej kolejnosci nalezy dla klas
liczacych ponizej 15 uczniéw organizowac klasy faczone na wszystkie zajecia
lekcyjne, przy uwzglednieniu obowigzujacych przepiséw w zakresie podziatu
oddziatéw na grupy).

2. Laczenie moze dotyczy¢ wytgcznie oddziatdw klas w szkotach
podstawowych.

3. Klasa po pofaczeniu nie moze liczy¢ wiecej niz 24 ucznidw.

4. Tworzenie drugiej, réwnolegtej klasy na jednym poziomie dokonuje sie w
przypadku, gdy zapisanych jest, co najmniej 36 ucznidéw.

5. W przypadku, gdy oddzialy szkolne licza, wedlug stanu na dzieri 10
wrzesnia 2013r. co najmniej 30 uczniow:

a) w klasach od czwartej do széstej szkoly podstawowej, dokonuje
sie¢ podziatu na grupy nauczania jezyka polskiego, matematyki
oraz przyrody;

b) w klasach gimnazjéw dokonuje si¢ podziatu na grupy nauczania

iezyka polskiego, matematyki, fizyki, chemii, geografii, biologii
i historii.

§ 18. Do 31 maja 2013r Wéjt Gminy zatwierdza projekty organizacyjne szkot i
przedszkoli na rok szkolny 2013/2014.

§ 19. Dyrektorzy szkét (przedszkoli), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w
nieprzekraczalnym terminie do 31 maja 2013r. dokonajg formalnosci kadrowych
wynikajacych z organizacji placéwki w nowym roku szkolnym (rozwigzanie uméw,
wypowiedzenia zmieniajgce dotychczasowe umowy, przeniesienia, uzupetienia
etatéw, itp).

§ 20. Podziat oddziatdw na grupy w szkole obywa sie wytgcznie zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej w tej sprawie oraz z uwzglednieniem
rzeczywistej liczby uczniéw w poszczegodlnych oddziatach po rozpoczeciu roku
szkolnego.

§ 21. Wszystkie zajecia dla uczniéw przewidywane w roku szkolnym 2013/14,
w tym dodatkowe zajecia z jezyka obcego (drugiego), nalezy planowac wytacznie w
oparciu o zasady ustalone w obowigzujacym rozporzadzeniu Ministra Edukac;ji
Narodowej w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (z
wykorzystaniem godzin do dyspozycji dyrektora szkoty)

SWIECKE
et TR




§ 22. Przydziat godzin ponadwymiarowych dla dyrektora jest mozliwy po
uzgodnieniu z organem prowadzgcym (Waéjtem Gminy).

§ 23. 1.Do dnia 30 wrzesnia 2013 r. dyrektorzy przekazujg do ZEAS
informacje dotyczace form zaje¢ nadobowigzkowych, realizowanych w ramach
godzin do dyspozycji dyrektora ( w tym kot zainteresowan), z podaniem
tygodniowego wymiaru tych zaje¢ i oséb prowadzacych.

2. Harmonogram pracy biblioteki, $wietlicy i pedagoga.

§ 24.1. W celu osiggniecia $redniego wynagrodzenia na poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego nauczyciela nalezy zapewni¢ odpowiednig ilo$¢ godzin
ponadwymiarowych dla petnozatrudnionych nauczycieli zgodnie z art. 35 Karty
Nauczyciela.

2. Zatrudnianie nauczycieli stazystéw oraz zawieranie nowych umow z
nauczycielami w roku szkolnym 2013/2014 moze by¢ dokonywane pod warunkiem
wyczerpania mozliwo$ci przyznawania godzin ponadwymiarowych aktualnie
zatrudnionym nauczycielom.

§ 25. Do szkét podstawowych i gimnazjow dyrektorzy majg prawo przyjmowaé
ucznidéw nie bedacych mieszkaricami Gminy Tomaszéw Mazowiecki przy
zachowaniu warunku, ze z tego tytutu nie zajdzie koniecznos$¢ tworzenia
dodatkowego oddziatu.

Zatrudnianie pracownikéw nie bedacych nauczycielami

§ 26. 1. Placéwce, na rok szkolny 2013/2014, przystuguije limit etatow
pracownikéw administracji i obstugi okreslony wedtug nastepujacych norm:

e Publiczne Przedszkole w Ciebtowicach Duzych — 1,5 etatu oraz % etatu
palacza w okresie od 1 pazdziernika do 30 kwietnia;

e Publiczne Przedszkole w Twardej — 2 etaty;

e Publiczne Przedszkole w Wawale — 2 etaty;

e Szkota Podstawowa w Chorzecinie — 3 etaty oraz jeden etat pomocy
nauczyciela w oddziatach przedszkolnych;

o Zespot Szkét w Komorowie - 7 etatow oraz jeden etat pomocy nauczyciela w
oddziatach przedszkolnych;

o Zespdt Szkét w Wiadernie — 7 etatéw oraz jeden etat pomocy nauczyciela w
oddziatach przedszkolnych;

o Zespdt Szkolno-Przedszkolny sprzgtaczka Smardzewicach — 9 etatéw; 1/4
etatu pomocy stomatologa w okresie funkcjonowania gabinetu
stomatologicznego nie dtuzej niz od 9 wrzesnia 2013r. do 18 czerwca 2014r.
oraz jeden etat pomocy nauczyciela w oddziatach przedszkolnych;

o Zespot Szkot w Zawadzie - 7 etatow.

2. Umowy o prace z pracownikami zatrudnianymi na etatach pomocy
nauczyciela w oddziatach przedszkolnych zawiera¢é mozna na okres nie diuzszy niz
od 2 wrze$nia 2013r. do 27 czerwca 2014r.

3. Dyrektor placéwki odwiatowej podejmuje decyzje o zatrudnieniu (w tym o
wymiarze etatu) na poszczegdlnych stanowiskach w ramach limitu ustalonego w

ust.1




4. Zatrudnienie na dodatkowych etatach, mozliwe jest wytgcznie w ramach
pozyskanych z Urzedu Pracy stazystéw, pod warunkiem nie ponoszenia z tego tytutu
dodatkowych kosztéw z budzetu szkoty/przedszkola.

§ 27. Po wejsciu w zycie uchwatl Rady Gminy dotyczacych zmian
organizacyjnych placéwek oswiatowych, dyrektor Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Smardzewicach oraz dyrektor Publicznego Przedszkola w
Wawale w aneksie nr 1, o ktérym mowa w § 11, uwzglednia zmiany wynikajace
z uchwat oraz taczne limity zatrudnienia ustalone dla placéwek objetych
przeksztatceniami.




