Zarzadzenie Nr 19/2013
Woéjta Gminy Manowo
z dnia 5 marca 2013 r.

w sprawie ustalenia wytycznych do projektéw organizacyjnych przedszkoli
prowadzonych przez Gmine Manowo oraz ustalenia ogélnych zasad organizacji
pracy placowek oswiatowych obowigzujacych w roku szkolnym 2013/2014

Na podst. 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 pézn. zm. ) oraz art. 34 a
ust. 2 pkt 3 w zwigzku z art. 5¢ pkt 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie
oswiaty (Dz.U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 z pézn. zm.) ustawy z dnia 19 marca 2009
r. 0 zmianie ustawy o systemie oSwiaty oraz o zmianie niektorych innych ustaw
(Dz.U. 56, poz. 458 z p6zn. zm.), rozporzadzenia MEN ,W sprawie ramowych
statutéw publicznego przedszkola oraz publicznych szkét.” (Dz.U. z 2001 Nr 61 poz.
624 z p6zn. zm.), rozporzadzenia MEN ,w sprawie warunkoéw i trybu przyjmowania
uczniow do szkét publicznych oraz przechodzenia z jednych typdw szkot do innych.”
(Dz.U. z 2004r Nr 26 poz. 232 z p6zn. zm.), rozporzadzenia MEN w sprawie zasad
udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych
przedszkolach, szkofach i placéwkach (Dz.U. z 2010r. Nr 228, poz. 1487),
rozporzadzenia MEN w sprawie warunkow organizowania, ksztatcenia, wychowania i
opieki dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie
w przedszkolach, szkotach i oddziatach ogdlnodostepnych lub integracyjnych (Dz.U.
z 2010 r. Nr 228, poz. 1490) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala sie wytyczne do opracowania arkuszy organizacyjnych przedszkoli i oddziatow
przedszkolnych oraz zasady organizacji pracy na rok szkolny 2013/2014 stanowigce
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

1. Projekt organizacji placowki przedszkolnej i oddziatow przedszkolnych na rok
2013/2014 nalezy sporzadzi¢ i dostarczy¢ do organu prowadzacego
w terminie do dnia 30 kwietnia 2013 roku.

2. Projekt organizacji pracy placéwki powinien byé sporzadzony na gotowym
dotychczas stosowanym formularzu, badz wydruku ze stosownego programu
komputerowego.

3. W przypadku uwag do ztozonego arkusza organizacyjnego dyrektor placowki
zostanie poproszony o pisemne wyjasnienie watpliwosci.

4. Ostateczny arkusz organizacji pracy placowki powinien zosta¢ sporzadzony
w formie aneksu i dostarczony do organu prowadzacego do dnia 6 wrzesnia
2013 roku.



5. W przypadku zmian organizacyjnych w trakcie roku szkolnego ( w
szczegolnosci: zmiana liczby oddziatow, liczby godzin zaje¢ edukacyjnych,
zmiana liczby godzin zajec rewalidacyjnych, zaje¢ z pomocy psychologiczno-
pedagogicznej itp.) nalezy sporzadzi¢ stosowny aneks i wraz ze stosowng
dokumentacjg dostarczy¢ do zatwierdzenia Waéjtowi Gminy Manowo.

6. Wprowadzenie w zycie zmian w organizacji pracy placéwki moze nastgpic
tylko po zatwierdzeniu ich przez Wojta Gminy Manowo. W uzasadnionych
przypadkach, po uzgodnieniu zmiany z organem prowadzgcym, mozna
rozpoczaC realizacje zmian przed zakonczeniem procedury zatwierdzania
arkusza.

7. Projekty organizacyjne i aneksy do projektow sporzadza sie w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach.

8. Do projektu organizacji pracy przedszkola ( o ile dane i informacje nie sg juz
zawarte w projekcie organizacyjnym) nalezy dotgczyé¢:

a) wykaz pracownikéw administracji i obstugi,

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

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

d) wykaz wakatow,

e) wykaz pracownikdw zwalnianych wraz z okresleniem podstawy prawnej
zwolnienia,

f) informacje dotyczaca uzupetniania etatu w innej placowce ze wskazaniem
tej placowki,

g) informacje dotyczacg ilosci dzieci w poszczegdlnych oddziatach,
z uwzglednieniem czasu przebywania i iloSci positkow,

h) informacje dotyczaca terminu przerwy wakacyjnej,

i) informacje dotyczacg dodatkowych zaje¢ w przedszkolu finansowanych
przez rodzicéw ( opiekundw prawnych) dzieci,

j) planowany ramowy rozktad dnia.

9. Aneks wrzes$niowy nalezy sporzadzi¢ na gotowym formularzu badz wydruku
ze stosownego programu komputerowego.

10. Do kolejnych aneksow arkusza organizacyjnego nalezy dotaczyC tylko te
dokumenty i pisma, ktérych tresc¢ ulegta zmianie.

11. Na projekcie arkusza organizacyjnego powinna znalezé¢ sie adnotacja
odnos$nie zaopiniowania przez rade pedagogiczng.

12. Projekt arkusza oraz pozniejsze aneksy powinny by¢é opatrzone pieczecig
przedszkola oraz podpisane przez jej dyrektora.

§3

Wykonanie zarzgadzenia powierza sie dyrektorom przedszkoli prowadzonych przez
Gmine Manowo.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 19
Wodjta Gminy Manowo

z dnia 5 marca 2013 roku

WYTYCZNE DO OPRACOWANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH
PRZEDSZKOLI ORAZ ODDZIALOW PRZEDSZKOLNYCH

ORAZ ZASADY ORGANIZACJI PRACY PLACOWEK
NA ROK SZKOLNY 2013/2014

Liczebnos¢ oddziatow i pierwszenstwo w przyjeciu

1.

Nabor do przedszkoli trwa do 15 kwietnia 2013r.
Sktad komisji rekrutacyjnej okresla statut przedszkola. Ogtoszenie wynikéw

naboru do dnia 18 kwietnia 2013r. Odwotania od negatywnych decyzji komisji
rekrutacyjnej nalezy skftada¢ do 22 kwietnia. Odwotania, rozpatruje dyrektor w
porozumieniu z organem prowadzacym do 24 kwietnia. Wywieszenie
ostatecznej listy ustala sie na dzien 25 kwietnia. Projekty arkuszy nalezy

dostarczy¢ do urzedu do 30 kwietnia 2013 .
Podstawowg jednostkg organizacyjng przedszkola jest oddziat obejmujacy

dzieci w zblizonym wieku. Liczba dzieci w oddziale nie powinna przekraczac

25. Nalezy dgzy¢ do maksymalnego obtozenia oddziatoéw.
Wychowanie przedszkolne obejmuje dzieci w wieku 3 — 6 lat.
Dziecko w wieku 5 i 6 lat, jest obowigzane odby¢ roczne przygotowanie

przedszkolne w przedszkolu.
Dziecko, ktéremu odroczono rozpoczecie spetniania obowigzku szkolnego,

moze uczeszcza¢ do przedszkola do konca roku szkolnego w tym roku

kalendarzowym, w ktérym konczy 10 lat.
W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach do przedszkola moze uczeszczaé

dziecko, ktére ukonczyto 2,5 roku.
Dzieci przyjmowane sg w kolejnosci ustalonej w Rozporzadzeniu Ministra

Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 lutego 2004 roku w sprawie warunkow
i trybu przyjmowania uczniéw do szkot publicznych oraz przechodzenia z
jednych typow szkét do innych ( Dz. U. Z 2004 roku, Nr 26, poz. 232 z pdzn.
zm.):

a) dzieci w wieku 5 i 6 lat odbywajgce roczne przygotowanie przedszkolne,

b) dzieci matek lub ojcéw samotnie je wychowujacych,

c) dzieci matek lub ojcéw, wobec ktérych orzeczono znaczny lub

umiarkowany stopien niepetnosprawnosci badz catkowitg niezdolno$¢ do
pracy oraz niezdolnos¢ do samodzielnej egzystenciji,

d) dzieci umieszczone w rodzinach zastepczych.
Dodatkowe kryteria to:
a) dzieci obojga rodzicéw pracujacych,



b) dzieci kontynuujgce uczeszczanie do przedszkola,
c) dzieci majgce rodzehstwo w danej placéwce,

d) dzieci zamieszkate w Gminie Manowo,

e) dzieci z rodzin wielodzietnych.

ll. Dzieci 3 i 4 letnie, ktorych rodzice deklarujg uczeszczanie do przedszkola tylko w
celu realizacji podstawy programowe;j tj. do pieciu godzin, moga by¢ przyjete pod
warunkiem posiadania wolnych miejsc.

. Tylko w szczegdlnych przypadkach dzieci 3, 4 i 5 letnie, mogq przebywac w

przedszkolu bez wyzywienia. Decyzje w tej sprawie podejmuje Dyrektor.
IV. W przypadku dzieci 6-letnich i 5- letnich realizujgcych obowigzkowe roczne

przygotowanie przedszkolne, nieuregulowanie przez rodzica (opiekuna prawnego)
zalegtosci dwumiesiecznych, z tytutu optat za pobyt dziecka w przedszkolu,
spowoduje natychmiastowe przeniesienie dziecka do oddziatu 5 — godzinnego.

Dziecko nie realizujgce rocznego obowigzkowego przygotowania przedszkolnego

zostaje skreslone z listy dzieci korzystajacych z przedszkola, w przypadku
nieuregulowania przez rodzica (opiekuna prawnego) dwumiesiecznych zalegtosci
z tytutu optat za pobyt dziecka w przedszkolu. Informacje o rozwigzaniu umowy
dyrektor wysyta rodzicowi (prawnemu opiekunowi) listem poleconym. Ponadto
dyrektor zobowigzany jest wszczg¢ postepowanie egzekucyjne w celu odzyskania
srodkow finansowych.

I.Wymiar czasu pracy dyrektorow

1.

W roku szkolnym 2013/2014 organ prowadzacy zwalnia dyrektoréw
z obowigzku realizacji obowigzujgcego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
w wymiarze okreslonym Uchwatg Rady Gminy Manowo Nr XL/291/2010 z
dnia 29 kwietnia 2010 roku w sprawie szczegétowych zasad udzielania i
rozmiaru obnizek nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska kierownicze
w szkotach oraz szczegodtowych zasad zwalniania od obowigzku realizaciji
tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajec dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych.

Dyrektor nie moze mieC¢ przydzielonych godzin ponadwymiarowych.
Dopuszczalne sg godziny doraznych zastepstw.

Tygodniowy ramowy rozkiad dnia

Realizacja podstawy programowej wychowania przedszkolnego realizowana
jest przez 5 godzin dziennie. Realizacja podstawy programowej odbywa sie w
pierwotnie podzielonych oddziatach. Po potudniu przy zmniejszonej liczbie
zajeC nalezy dazy¢ do faczenia oddziatow i zmniejszenia wymiaru godzin
pracy nauczycieli.

Co do zasady opieka w oddziale powinna byC¢ powierzona jednemu
nauczycielowi. Sytuacje, w ktorych opieke w jednym oddziale sprawuje
jednoczesnie dwoch nauczycieli powinny mieC charakter wyjatkowy
i krotkotrwaty.

Rodzice dziecka (opiekunowie prawni) przy zgtaszaniu dziecka do
przedszkola, deklarujg sie, co do ilosci godzin, na ktére oddajg dziecko do
przedszkola.



W roku szkolnym 2013/2014 zaleca sie, by w miare mozliwosci w przypadku
nieobecnosci nauczycieli trwajacych nie dtuzej niz tydzien, dgzy¢ do taczenia
oddziatéw i prowadzenia w nich wspdlnych zajec.

Limity obsady etatowej pracownikow obstugi i administracji
W roku szkolnym 2013/2014 okresla sie nastepujace limity etatowe
pracownikdw administracji i obstugi. W przedszkolu liczacym:

- 4 oddziaty, w tym jeden pieciogodzinny — 3,5 etatu

- 4 oddziaty, w tym dwa pieciogodzinne — 3 etaty

- 3 oddziaty 9 - godzinne — 3 etaty

- 3 oddziaty, w tym co najmniej 2 oddziaty 9 - godzinne — 2,75 etatu

- 3 oddziaty, w tym jeden oddziat 9-godzinny — 2,25 etatu

- 1 oddziat pieciogodzinny — 0,5 etatu
W przypadku placowek, w ktorych prowadzone sg ustugi petnego zywienia
zwieksza sie limity o:

- Do 45-ciu zywionych — 1,25 etatu

- Do 60-ciu zywionych — 2,5 etatu

- Powyzej 60-ciu zywionych — 3 etaty (w tym intendent)
W przedszkolach przydziela sie 1/3 etatu konserwatora.
W sytuacjach wyjatkowych organ prowadzacy moze, na umotywowany
wniosek dyrektora placéwki, zwiekszy¢ okreslone powyzej limity. W tych
przypadkach, zaleca sie przyjmowanie pracownikdow kierowych i optacanych
przez PUP w Koszalinie.
Przydziat zatwierdzonych etatow pracownikow administracyjno-obstugowych
pozostawia sie do swobodnej decyzji dyrektora.

Inne postanowienia

1. Do oddziatu przedszkolnego w przedszkolu w Boninie, mogg by¢ przyjmowane

2.

(S22

dzieci zamieszkate w Manowie, pod warunkiem istnienia wolnych miejsc.
Wakaty dotyczace miejsc pracy pracownikdéw pedagogicznych wykazane
w arkuszu organizacyjnym nalezy zgtosi¢ do Urzedu Gminy w Manowie.
W zgtoszeniu nalezy poda¢ wymagania kwalifikacyjne oraz wymiar czasu

pracy.

. Wakaty dotyczgce miejsc pracy pracownikdéw obstugi i administracji, nalezy

zgtosi¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w celu uzyskania dotacji na
zatrudnienie pracownikéw interwencyjnych.

. Pierwszenstwo w zatrudnieniu powinni mie¢ absolwenci wyzszych uczelni.
. Kazdy z nauczycieli winien mie¢ przydzielone godziny ponadwymiarowe.

Dopuszcza sie przydzielenie nadgodzin w wymiarze do V4 tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajec.



