Załącznik Nr 1
do Zarządzenia Nr 20/2013
Burmistrza Goliny
z dnia 17 kwietnia 2013 r.
ZASADY ORGANIZACJI PRACY NA ROK SZKOLNY 2013/2014 DLA PRZEDSZKOLA PROWADZONEGO PRZEZ GMINĘ GOLINA
I. Postanowienia ogólne

1. Arkusz organizacyjny przedszkola powinien być opracowany zgodnie z przepisami prawa oświatowego w powiązaniu z planem finansowym przedszkola. Informacje zarówno w zakresie dotyczącym organizacji roku szkolnego, jak i finansów muszą być prawidłowe i rzetelnie wprowadzone, z uwagi na wykorzystanie ich w planach budżetowych.

2. Nauczanie indywidualne i rewalidacja przyznane na cały rok szkolny przed datą złożenia arkusza na rok szkolny 2013/2014 należy umieścić w arkuszu organizacyjnym.

3. Decyzje wydane przez dyrektora w trakcie roku szkolnego w zakresie przydziału godzin nauczania indywidualnego i/lub rewalidacji (po akceptacji wniosku przez organ prowadzący) należy odnotować bezpośrednio w formie aneksu do arkusza ze stosownym komentarzem dotyczącym danych ucznia, numeru opinii/orzeczenia z poradni psychologiczno-pedagogicznej.

4. Godziny nauczania indywidualnego lub zajęć rewalidacyjnych mogą dopełniać etat lub być uwzględnione w arkuszu jako stałe godziny ponadwymiarowe, jeżeli są przyznane na cały rok szkolny.

II. Nabór do przedszkola
1. Wychowanie przedszkolne obejmuje dzieci w wieku 3-6 lat.

2. Przez dzieci w wieku 3 lat należy rozumieć dzieci, które w roku kalendarzowym, w którym przeprowadzana jest rekrutacja do przedszkola kończą 3 lata. Szczególne zasady przyjmowania dzieci, które nie osiągnęły wieku 3 lat określa statut przedszkola.

3. Rekrutacja odbywa się według kryteriów określonych w rozporządzeniu w sprawie warunków i trybu przyjmowania uczniów do szkół publicznych oraz przechodzenia z jednych typów szkół do innych, oraz zgodnie z dodatkowymi kryteriami określonymi w statutach przedszkoli.

4. Do przedszkola w pierwszej kolejności przyjmowane są dzieci będące mieszkańcami gminy Golina, w tym szczególnie dzieci pięcioletnie i sześcioletnie odbywające roczne przygotowanie przedszkolne.

5. Dopuszcza się możliwość dokonywania dodatkowych zapisów dzieci do przedszkola w późniejszych terminach, w miarę wolnych miejsc.

6. Dzienny czas oraz formę pracy przedszkola określa jego statut.

7. Dyrektor podpisuje z rodzicem (opiekunem prawnym) dziecka umowę w sprawie zasad korzystania z przedszkola w roku szkolnym 2013/2014 w terminie do dnia 30 września 2013 r. Niepodpisanie umowy przez rodzica (opiekuna prawnego) w ww. terminie jest równoznaczne z rezygnacją z uczęszczania dziecka do danego przedszkola.

8. W przypadku przyjęcia dziecka do przedszkola, w terminie innym niż wyżej określony, umowa powinna być podpisana najpóźniej w ciągu 7 dni od pierwszego dnia pobytu dziecka                             w przedszkolu.

III. Zasady ustalania liczby oddziałów

1. Do arkusza należy wpisać prognozowaną liczbę dzieci zgodnie z naborem.

2. Liczba dzieci w oddziale nie może przekraczać 25.

3. Liczba dzieci w oddziale przedszkola integracyjnego oraz w oddziale integracyjnym w przedszkolu ogólnodostępnym powinna wynosić od 15 do 20, w tym 3-5 dzieci niepełnosprawnych.

4. Dyrektor, analizując deklarację rodziców odnośnie formy uczęszczania dziecka do przedszkola, zobowiązany jest uwzględnić łączenie oddziałów. Może ono nastąpić po skończonej realizacji podstawy programowej w danym oddziale, przy zachowaniu warunków zawartych w ust. 2 i 3.

IV. Zatrudnianie pracowników pedagogicznych

1. Stosunek pracy z nauczycielem nawiązuje się zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie Karta Nauczyciela.

2. Z tym samym pracodawcą w zakresie wykonywania pracy tego samego rodzaju, pracownik może pozostawać tylko w jednym stosunku pracy. Zatrudnienie nauczyciela na drugą czasową umowę o pracę w tej samej szkole jest możliwe, jedynie w uzasadnionych przypadkach, za zgodą organu prowadzącego (jednak może nastąpić wyłącznie w przypadkach wymienionych w art. 10 ust. 7 i 9 ustawy Karta Nauczyciela, tj. konieczność zorganizowania zastępstwa za nieobecnego nauczyciela, innych przyczyn wynikających z potrzeb związanych z organizacją nauczania lub zatrudnieniem nauczyciela bez kwalifikacji).

3. Przy ustalaniu tygodniowego planu zajęć dla nauczycieli należy przestrzegać zapisów art. 35 ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela.

4. Zaleca się zatrudnianie w pierwszej kolejności nauczycieli o najwyższych kwalifikacjach. W projektach organizacyjnych nie należy planować zatrudnienia nauczycieli – emerytów oraz nauczycieli, którzy mają zagwarantowany etat w innej placówce. Zatrudnienie ww. osób może mieć miejsce jedynie w przypadkach szczególnych, tj. braku kandydatów określonej specjalności wśród nauczycieli poszukujących pracy, a następnie akceptacji organu prowadzącego.

5. Sposób wyliczenia tygodniowego wymiaru etatu oraz tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć dla nauczycieli realizujących w ramach stosunku pracy obowiązki określone dla stanowisk o różnym tygodniowym obowiązkowym wymiarze godzin zostały określone w uchwale Nr  XLVIII/254/2010 Rady Miejskiej w Golinie z dnia 15 czerwca 2010 r. w sprawie ustalenia tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć nauczycieli realizujących w ramach stosunku pracy obowiązki określone dla stanowisk o różnym tygodniowym obowiązkowym wymiarze godzin oraz pedagoga, psychologa i logopedy.
6. Stanowiska kierownicze tworzy się z uwzględnieniem następujących zasad:

1) Stanowisko wicedyrektora tworzy się w przedszkolu liczącym co najmniej 6 oddziałów, lub

2) posiadającym oddziały zlokalizowane w różnych miejscach.

7. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych nie powinny mieć przydzielonych godzin ponadwymiarowych. W wyjątkowych przypadkach, podyktowanych organizacją pracy przedszkola, godziny te mogą być przydzielone za zgodą organu prowadzącego. 
V. Zatrudnianie pracowników administracji i obsługi w przedszkolu
1. W ramach posiadanych limitów etatów dla administracji i obsługi dopuszczalne jest przesunięcie etatów w obrębie stanowisk obsługi lub w obrębie stanowisk administracji, decyduje o tym dyrektor przedszkola.
2. Nie powinno się planować zatrudniania emerytów oraz osób posiadających pełny etat w innej placówce.
3. Podczas wypełniania arkuszy organizacyjnych w zakresie wyboru stanowisk administracji i obsługi należy stosować stanowiska wymienione w załączniku Nr 3 do rozporządzenia z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych, takie jak: sekretarka, sekretarz, referent, intendent, kucharka, pomoc kuchenna, sprzątaczka, woźna/woźny, konserwator, robotnik gospodarczy, ewentualne inne wynikające ze specyfiki pracy przedszkola.

VI. Płatne urlopy dla poratowania zdrowia nauczycieli
1. Decyzję o udzieleniu nauczycielowi płatnego urlopu dla poratowania zdrowia podejmuje dyrektor przedszkola w oparciu o obowiązujące przepisy prawa oświatowego. 
2. Zaleca się (szczególnie jak wniosku nie poprzedziły zwolnienia lekarskie) przeprowadzenie szczegółowej analizy wniosku o udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia oraz rozważenia możliwość wniesienia odwalania do wojewódzkiego ośrodka medycyny pracy.
VII. Zasady składania arkuszy organizacyjnych
1. Dyrektor przedszkola do 30 kwietnia 2013 r. sporządza projekt arkusza organizacyjnego                  w dwóch egzemplarzach.
2. Arkusz organizacyjny należy złożyć bezpośrednio do kierownika ZEAS.

3. Niezwłocznie po zatwierdzeniu arkusza przez organ prowadzący jeden egzemplarz zostanie przekazany dyrektorowi przedszkola, jednak nie później niż do 20 maja 2013 r.
VIII. Aneksy do arkusza organizacyjnego przedszkola
1. 
W przypadku zmian w organizacji pracy przedszkola w stosunku do projektu złożonego                        w kwietniu dyrektor zobowiązany jest przestawić aneks w terminie do 10 września 2013 r.
2.
Każda zmiana w organizacji przedszkola, w trakcie roku szkolnego, np. zmiana kadrowa, administracyjna wymaga sporządzenia aneksu.

IX. Uwagi końcowe
1. Zobowiązuje się dyrektora przedszkola do systematycznego aktualizowania Biuletynu Informacji Publicznej oraz aktualizowania strony internetowej przedszkola.
2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, za zgodą organu prowadzącego mogą nastąpić odstępstwa od zasad dotyczących organizacji pracy przedszkola, w ramach obowiązujących przepisów prawa.

3. Przy sporządzaniu arkusza organizacyjnego należy bezwzględnie przestrzegać powszechnie obowiązujących zasad wypełniania arkuszy organizacyjnych oraz prawidłowo i rzetelne wprowadzać wszelkiego rodzaju dane, gdyż będą one podstawą do określenia planów finansowych.

4. Niedopuszczalne jest wprowadzanie zmian organizacji pracy przedszkola bez wcześniejszego uzgodnienia i zatwierdzenia ich przez organ prowadzący.

5. Dane zawarte w arkuszu organizacyjnym przedszkola muszą być tożsame z danymi wykazywanymi we wszelkiego rodzaju sprawozdaniach.
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