ZARZADZENIE Nr 17/ 2011

Wojta Gminy Tomaszow Mazowiecki

z dnia 08 marca 2011r.

w sprawie zasad opracowywania arkuszy organizacji przedszkoli i szkél prowadzonych
przez Gmine Tomaszéw Mazowiecki w roku szkolnym 2011/2012.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. 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, Nr 40,
poz. 230 i Nr 106, poz. 675), art. 5 ust. 5, art. 5¢ pkt 2 i 3 oraz art. 34 a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrze$nia
1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, Nr 273, poz. 2703, Nr 281, poz.
2781; 22005 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: 2 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 oraz z 2010r. Nr 44,
poz. 250, Nr 54, poz. 320, Nr 127, poz. 857 i Nr 148, poz. 991);

Wéjt Gminy Tomaszéw Mazowiecki zarzadza, co nastepuje:
§ 1. Okreéla sie zasady przygotowania arkuszy organizacji przedszkoli i szkét prowadzonych
przez Gmine Tomaszéw Mazowiecki na rok szkolny 2011/2012 zawarte w zataczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorom przedszkoli, szkét i zespotdw szkot
prowadzonych przez Gmine Tomaszow Mazowiecki.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 17/2011
Wéjta Gminy

Tomaszéw Mazowiecki

Z dnia 08 marca 2011r.

Zasady przygotowania arkuszy organizacji przedszkoli i szké6t
na rok szkolny 2011/2012.

Przepisy ogélne

§ 1.Przy planowaniu organizacji pracy przedszkola/szkoly na rok szkolny 2011/2012 nalezy
uwzgledni¢ obowigzujace przepisy prawa, a w szczeg6lnosci wymogi okreslone w rozporzgdzeniu
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planow
nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 15 poz. 142 z pdzn. zm), rozporzadzeniu Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicznego
przedszkola oraz publicznych szkét ( Dz. U. Nr 681 poz. 624 z pdzn. 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 zaje¢ nauczycielom,
ktérym powierzono stanowiska kierownicze w szkotach i placowkach prowadzonych przez Gmine,
uchwaty Nr V/19/07 Rady Gminy Tomaszow Mazowiecki z dnia 3 kwietnia 2007r. w sprawie
ustalenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢ nauczycieli realizujgcych w ramach
stosunku pracy obowigzki okreslone dla stanowisk o roznym tygodniowym obowigzkowym
wymiarze godzin

Tryb przygotowywania arkuszy

§ 2.1.Do przedszkoli przyjmowane sa w pierwszej kolejnosci dzieci, bedgce mieszkancami
Gminy Tomaszéw Mazowiecki, w tym szczegdlnie dzieci piecioletnie i szescioletnie odbywajace
obowigzkowe roczne przygotowanie przedszkolne.

2. Ustala sie nastepujaca liczbe oddzialéw przedszkolnych w przedszkolach i
szkotach podstawowych:

1) Publiczne Przedszkole w Ciebtowicach Duzych ~ 1 oddziat;

2) Publiczne Przedszkole w Twardej - 2 oddzialy;

3) Publiczne Przedszkole w Wawale - 2 oddziaty;

4) Publiczne Przedszkole w Zespole Szkolno-Przedszkolnym

w Smardzewicach - 2 oddzialy;

5) Szkota Podstawowa w Chorzecinie — 2 oddziaty;

6) Zespot Szkét w Komorowie — 2 oddzialy;

7) Zespot Szkét w Wiadernie — 2 oddzialy;

8) Zespot Szkét w Zawadzie — 1 oddziat.

3. Maksymalna ilo$¢ dzieci w jednym oddziale nie moze przekraczaé wielkos$ci
ustalonych w odpowiednich przepisach wydanych przez Ministra Edukacji Narodowe;j.

4. Do przedszkoli/loddziatéw przedszkolnych prowadzonych przez Gmine
Tomaszéw Mazowiecki przyjmowane sa:
1) dzieci w wieku 3 — 6 lat;
2) dzieci posiadajgce orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego w wieku powyzej 6
lat, nie dtuzej niz do konca roku szkolnego, w tym roku kalendarzowym, w ktérym dziecko konczy

10 lat;
3) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, dzieci ktére ukonczyty 2,5 roku.

5. Po ogtoszeniu wynikéw naboru do przedszkoli/oddziatow przedszkolnych,
Rodzice/Prawni Opiekunowie sg zobowigzani do zawarcia ,Umowy na $wiadczenie ustug w
zakresie wychowania przedszkolnego” na rok szkolny 2011/2012 z Dyrektorem
Przedszkola/Szkoty/Zespotu Szkét w terminie do 31 maja 2011r. Nie podpisanie w/w umowy
skutkuje skresleniem dziecka z listy przyjetych. W przypadkach dodatkowych zapiséw dzieci przez



zedszkoli/oddziatdw przedszkolnych w miare wolnych miejsc, powyzsza umowa
y¢ podpisana nie pdzniej niz w pierwszym dniu obecnosci dziecka w przedszkolu.

6. Do oddziatéw przedszkolnych w szkotach podstawowych przyjmowane sg w
pierwszej kolejnos$ci dzieci piecioletnie i szescioletnie zamieszkale w obwodzie danej
szkoly podstawowej.

§ 3. Arkusz organizacji szkoty/ przedszkola na rok szkolny 2011/2012 powinien by¢
opracowany w powigzaniu z planem finansowym danej placéwki.

§ 4.Dyrektorzy przedstawiajg arkusz organizacji szkoly/przedszkola ( w dwoch
egzemplarzach), z informacjg 0 zaopiniowaniu arkusza przez rade pedagogiczna, do
zatwierdzenia organowi prowadzacemu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 kwietnia
2011r.

§ 5.W arkuszu organizacji szkoly/przedszkola nalezy uwzgledni¢ pracownikow
przebywajgcych na urlopach bezptatnych, urlopach dla poratowania zdrowia, urlopach
macierzynskich 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 niezwiocznie zgtosi¢ do Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét przed datg
planowanych zmian - wraz z pisemnym uzasadnieniem.

Niedopuszczalne jest przediozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie wprowadzonych
zZmian.

§ 7. Do arkusza organizacji oraz aneksu nr 1 nalezy zatgczy¢ imienny wykaz nauczycieli,
przystepujacych do postepowan kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnym
2011/2012 oraz wskazaé planowane terminy ztoZenia przez nauczycieli wnioskéw o podjecie tych
postepowan.

§ 8. Do arkusza organizacji przedszkola/szkoly nalezy zatgczy¢ imienny wykaz pracownikéw
administracyjno-obstugowych, wymiarze zatrudnienia i rodzaju umowy o prace.

§ 9. Aneks nr 1 do arkusza organizacji szkoty/ przedszkola (w 2 egzemplarzach),
uwzgledniajgcy wszelkie zmiany w organizacji pracy oraz liczbie dzieci, nalezy ztozy¢ do
zatwierdzenia organowi prowadzgcemu — do dnia 10 wrzesnia 2011r. Do aneksu nalezy
zalgczy¢ pisemne uzasadnienie do tych zmian.

§ 10.W terminie do 15 wrzesnia 2011r nalezy przekazac¢ do organu prowadzacego
szkote/przedszkole wykaz imienny dzieci (nazwisko i imie, data urodzenia, adres zameldowania,
nazwisko i imie rodzicow/prawnych opiekundw) oraz informacje o czasie pobytu dziecka w
przedszkolu. Przedtozenie wykazu dotyczy takze oddziatéw przedszkolnych istniejacych przy
szkotach podstawowych.

§ 11. Do arkusza nalezy ponadto obowigzkowo zatgczy¢ wykaz nauczycieli zatrudnionych w
szkole z okresleniem ich kwalifikacji kierunkowych i dodatkowych, stopnia awansu zawodowego,
rodzaj i czasookres umowy o prace, przydziatu godzin wg przedmiotow.

§ 12.1. Wymiar etatu pedagoga szkolnego na rok szkolny 2011/2012 nalezy planowa¢ wediug
zasad i wymiaru obowigzujgcego w roku szkolnym 2010/2011.

2. Wymiar etatu nauczyciela biblioteki ustala sie z uwzglednieniem liczby uczniéw w
szkole. Na rok szkolny 2011/2012 wymiar ten wynosi:
1) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Smardzewicach — 1 etat tj. 30 godzin;
2) Zespot Szkot w Komorowie - V2 etatu tj 15 godzin;
3) Zespot Szkot w Wiadernie - Yz etatu tj. 15 godzin;
4) Zespot Szkot w Zawadzie - 2z etatu tj. 15 godzin;
5) Szkota Podstawowa w Chorzecinie - 3 godziny.

3. Wymiar etatu nauczyciela $wietlicy ustala sie z uwzglednieniem liczby uczniéw w
szkole. Na rok szkolny 2011/2012 wymiar ten wynosi:



spot Szkolno -Przedszkolny w Smardzewicach - 26 godzin;
Zespot Szkét w Komorowie - 16 godzin;

3) Zespot Szkot w Wiadernie - 13 godzin,

4) Zespot Szkot w Zawadzie  -13 godzin;

5) Szkota Podstawowa w Chorzecinie - 5 godzin.

3. W ramach limitu etatdow wynikajacego z norm bibliotekarza, pedagoga szkolnego i
nauczyciela $wietlicy, w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zamiane etatéw na tych
stanowiskach.

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

2. Godziny do dyspozyciji dyrektora szkoly w liczbie ustalonej przez tego dyrektora, przeznaczone
na zapewnienie mozliwosci realizacji przez nauczycieli obowigzku o ktérym mowa w art. 42, ust. 2, pkt 2
Karty Nauczyciela, za wyjatkiem dyrektorow i wicedyrektoréw szkdt wylicza sie w nastepujacy sposob:
1) dia nauczyciela petnozatrudnionego, niezaleznie od realizowanego pensum i ewentualnych godzin
ponadwymiarowych — dwie godziny w tygodniu,
2) dla nauczycieli niepeinozatrudnionych — proporcjonainie mnigjsza liczba godzin, wyliczonych
z uwzglednieniem rozliczenia pétrocznego,
3) dla nauczycieli uzupetniajgcych etat — proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia w kazdej szkole.

3. Przydziat godzin, o ktérych mowa w ust. 1, winien nastgpi¢ po rozpoznaniu potrzeb uczniow i

szkoly.

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

§ 14. Planowanie oddziatdw ponizej 15 uczniéw, moze byé zakladane wytacznie za zgodg
organu prowadzgcego szkote oraz pod warunkiem braku mozliwosci tworzenia klas tgczonych, (w
pierwszej kolejnosci nalezy dla klas liczacych ponizej 15 uczniéw organizowaé klasy faczone na
wszystkie zajecia lekcyjne, przy uwzglednieniu obowigzujgcych przepiséw w zakresie podziatu
oddziatéw na grupy).

§ 15. Do 30 maja 2011r Wojt Gminy zatwierdza projekty organizacyjne szkét i przedszkoli na
rok szkolny 2011/2012.

§ 16. Dyrektorzy szkét (przedszkoli), zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w
nieprzekraczalnym terminie do 31 maja 2011r. dokonajg formalnosci kadrowych wynikajacych z
organizacji placowki w nowym roku szkolnym (rozwigzanie umoéw, wypowiedzenia zmieniajgce
dotychczasowe umowy, przeniesienia, uzupetnienia etatéw, itp).

§ 17. Podziat oddziatdw na grupy w szkole obywa sie wytacznie zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Edukacji Narodowej w tej sprawie oraz z uwzglednieniem rzeczywistej liczby uczniéw w
poszczegélnych oddziatach po rozpoczeciu roku szkolnego.

§ 18. Wszystkie zajecia dla uczniéw przewidywane w roku szkolnym 2011/12, w tym
dodatkowe zajecia z jezyka obcego (drugiego), nalezy planowaé wytgcznie w oparciu o zasady
ustalone w aktualnym rozporzadzeniu w sprawie ramowych plandéw nauczania w szkotach publicznych
(z wykorzystaniem godzin do dyspozycji dyrektora szkoty).

§ 19. Przydziat dyrektorowi godzin ponadwymiarowych jest mozliwe po uzgodnieniu z
organem prowadzacym (Wojtem Gminy) — takze w przypadku anekséw do organizaciji szkoly
(przedszkola).

§ 20. Do dnia 30 wrzesnia 2011 r. dyrektorzy przekazujg do ZEAS informacje dotyczace:

1) form zaje¢ nadobowigzkowych realizowanych w ramach godzin do dyspozycji dyrektora
( w tym kot zainteresowan), z podaniem tygodniowego wymiaru tych zajec¢ i oséb
prowadzacych;



2) harmonogram pracy biblioteki, sSwietlicy i pedagoga.

§ 21.1.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 stazystéow oraz =zawieranie nowych uméw =z
nauczycielami w roku szkolnym 2011/2012 moze by¢ dokonywane pod warunkiem wyczerpania
mozliwos$ci przyznawania godzin ponadwymiarowych aktualnie zatrudnionym nauczycielom.

§ 22. Do szkot podstawowych i gimnazjéw dyrektorzy maja prawo przyjmowaé uczniéw .
nie bedacych mieszkaricami Gminy Tomaszéw Mazowiecki przy zachowaniu warunku, ze z
tego tytutu nie zajdzie koniecznos¢ tworzenia dodatkowego oddziatu.

Zatrudnianie pracownikow nie bedacych nauczycielami

§ 23. 1. Placowce, na rok szkolny 2011/2012, przystuguje limit etatéw pracownikéw
administracji i obstugi okreslony wedtug nastepujacych norm:

1) Publiczne Przedszkole w Ciebtowicach Duzych — 1,5 etatu oraz 'z etatu palacza w
okresie od 1 pazdziernika do 30 kwietnia;

2) Publiczne Przedszkole w Twardej — 2,0 etaty;

3) Publiczne Przedszkole w Wawale — 2,0 etaty;

4) Szkota Podstawowa w Chorzecinie — 3,0 etaty;

5) Zespot Szkot w Komorowie - 7,0 etatéw w tym V2 etatu intendenta;

6) Zespot Szkot w Wiadernie - 7,0 w tym % etatu intendenta;

7) Zespot Szkolno-Przedszkolny sprzataczka Smardzewicach — 8 etatéw oraz 1/3 etatu
pomocy stomatologa w okresie od 1 wrzesnia do 30 czerwca;

8) Zespot Szkdt w Zawadzie - 7,0 etatow w tym %2 etatu intendenta.

2.Zatrudnienie na dodatkowych etatach mozliwe jest wylgcznie w ramach angazowania
stazystow pozyskanych z Urzedu Pracy oraz w ostatecznos$ci w ramach prac interwencyjnych ( po
uzyskaniu wczesniej zgody organu prowadzgcego oraz pod warunkiem posiadania w budzecie
placowki wystarczajgcych srodkéw na wynagrodzenia i pochodne).




