Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr [!nr_aktu!]
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia [!data_podpisania!]

Zasady organizacji pracy szkol podstawowych, gimnazjow, zespolow szkol
ogolnoksztalcacych (SP+G, G+LO), zespolow szkol ogolnoksztalcacych
integracyjnych i sportowych, zespolow szkolno-przedszkolnych, oraz
Zespolu Szkol Ogolnoksztalcacych Mistrzostwa Sportowego (ZSOMS) -
w roku szkolnym 2011/2012.

I. Ogolne zasady organizacji pracy szkol.

1. Arkusz organizacji pracy szkoty nalezy opracowa¢ w wersji elektronicznej
w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania Os$wiata w Krakowie zgodnie z Instrukcja
Uzytkownika Systemu ZSZO Modut Arkusz Organizacyjny. Przy wypetnianiu arkusza nalezy
zwroci¢ szczegdlng uwage na:

a) wybor typow oddziatow dla parametru ,,a”;

. Typ oddzialu wg Warto$¢ parametru
Lp. Typ szkoly/oddzialu slownika a7
1 Przedszkole i oddziaty przedszkolne
" | w szkole podstawowe;.
oddziat przedszkolny 5 godzinny ogblnodostgpny t 1
S 0,050
(dzieci 3-4 lat)
oddziat przedszkolny 10 godzinny ogdlnodostgpny t 2
S 0,090
(dzieci 3-4 lat)
oddziat ogdlnodostepny zerowy ogblnodostgpny z 1 0.055
5 godzinny (dzieci 5-6 lat) ’
oddziat ogdlnodostepny zerowy og6lnodostepny  z 2 0.090
10 godzinny (dzieci 5-6 lat) ’
oddziat integracyjny zerowy ogolnodostepny z 2 0,126
2. | Szkota Podstawowa
oddziat ogbélnodostepny — kl. I -VI ogolnodostepny 0,070
oddziat ogélnodostgpny dla dzieci ogblnodostgpny z 3
! 0,090
6-letnich — kL.I.
oddziat integracyjny integracyjny 0,150
oddziat sportowy sportowy 0,089
oddziat terapeutyczny terapeutyczny 0,109
3. | Gimnazjum
oddziat ogbélnodostepny ogolnodostepny 0,082
oddziat integracyjny integracyjny 0,170
oddziat sportowy sportowy 0,100
oddziat terapeutyczny terapeutyczny 0,153
4. |LO
oddziat ogélnodostepny og6lnodostepny 0,071
oddziat integracyjny integracyjny 0,144
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b) wybranie wlasciwej liczby tygodni nauki, tj. 40 tygodni,

c) zaznaczenie KBO ,, TAK” lub ,,NIE” we wszystkich typach szkoét 1 placowek, réwniez
w tych, ktore nie sa objete Krakowskim Bonem Oswiatowym,

KBO - TAK | - ramowe plany nauczania

- stanowiska kierownicze (w tym znizki)
- pedagog

- psycholog

- biblioteka

KBO —NIE | - nauczanie indywidualne

- rewalidacja indywidualna

- urlopy dla poratowania zdrowia

- programy autorskie i innowacje pedagogiczne
- program DSD

- znizki doradcy metodycznego

- oddelegowanie do zwiazkow zawodowych

- nauczanie religii innych wyznan za zgoda Wydzialu Edukacji

d) wlasciwe przypisywanie zadan w przydziatach poszczeg6lnych oddziatow oraz
w przydzialach pracownikow.

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MENIS z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych
planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz.U. z 2002 r. Nr 15 poz. 142 z p6zn.zm.).

2. Zajegcia edukacyjne nalezy organizowaé zgodnie z rozporzadzeniem MENIS z dnia
31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych
szkotach i1 placowkach (Dz.U. z 2003 r. Nr 6 poz. 69 z p6zn.zm.)

3. Dyrektorzy szkét podstawowych planuja w arkuszu organizacji pracy szkoty liczbe
oddzialéw klas pierwszych uwzgledniajac liczbg¢ dzieci zgloszonych do ewidencji
elektroniczne;.

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MENiS z dnia 20.02.2004r. w sprawie warunkow
1 trybu przyjmowania uczniéw do szkoét publicznych oraz przechodzenia z jednych typow
szk6t do innych (Dz.U. z 2004 r. Nr 26 poz. 232 z p6zn.zm.).

4. Warunki podzialu oddziatow na grupy oraz liczebnos$¢ grup okresla nizej wymienione
Rozporzadzenie MENIiS:

a) nie przyznaje si¢ dodatkowych godzin z tytulu podzialu na grupy
w przypadku przyznania godzin pozostajacych do dyspozycji dyrektora na
zwigkszenie liczby godzin zaje¢ edukacyjnych, ktére podlegaja podziatowi na grupy,

b) godziny do dyspozycji dyrektora powinny by¢ przeznaczone na potrzeby
poszczeg6lnych oddziatow,
9) w gimnazjum podziat na grupy 1 godziny zaje¢ w =zakresie ,,edukacji dla
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bezpieczenstwa” wprowadza si¢ tylko w jednym potroczu.
Podstawa prawna: § 6 Rozporzadzenia MENIS z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych
planoéw nauczania w szkotach publicznych (Dz.U. z 2002 r. Nr 15 poz. 142 z p6zn. zm.).

5. W arkuszu organizacji pracy szkoty nalezy umiesci¢ zajecia edukacyjne "Wychowanie
do zycia w rodzinie" w liczbie godzin wynikajacej z rozporzadzenia MEN z dnia

12.08.1999 r. w sprawie sposobu nauczania szkolnego oraz zakresu tresci dotyczacych
wiedzy o zyciu seksualnym czlowieka, o zasadach $wiadomego i1 odpowiedzialnego
rodzicielstwa, o wartosci rodziny, zycia w fazie prenatalnej oraz o metodach i srodkach
Swiadomej prokreacji zawartych w podstawie programowej ksztatlcenia ogdlnego (Dz.U.

721999 r. Nr 67 poz. 756 z p6zn. zm.) i wyliczonej zgodnie z § 3 ust.1 ww. rozporzadzenia.

6. Liczba godzin zaje¢ edukacyjnych okreslonych w ramowych planach nauczania moze
zosta¢ zwigkszona za zgoda organu prowadzacego, z tytulu prowadzenia przez szkote
innowacji pedagogicznych przedstawionych Matopolskiemu Kuratorowi O$wiaty i organowi
prowadzacemu w terminie do 31 marca roku poprzedzajacego rok szkolny, w ktorym
planowane jest rozpoczg¢cie innowacji. Kontynuacja innowacji pedagogicznych powinna by¢
realizowana na dotychczasowych zasadach.

Podstawa prawna: § 2 ust. 3 1 § 4 Rozporzadzenia MENIS z dnia 9 kwietnia 2002 r.
w sprawie warunkéw wprowadzenia dziatalno$ci innowacyjnej i eksperymentalnej przez
publiczne szkoty i placowki (Dz.U. z 2002 r. Nr 56 poz. 506).

7. Szkoly realizujace poszerzony program jezyka niemieckiego w oddziatach
przygotowujacych do egzaminu jg¢zykowego Deutsches Sprachdiplom uwzgledniaja
w arkuszu organizacji pracy szkoty wymiar godzin przeznaczony na poszerzenie programu,
tj. dodatkowo 3 godziny w wymiarze tygodniowym na oddziat lub grupe mi¢dzyoddziatowa.

8. Przy ustalaniu zaje¢ 1 etatow nauczycieli zaje¢ wychowania fizycznego nalezy
uwzgledni¢ sposob realizacji 2 godzin tych zaje¢ w oparciu o formy okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 sierpnia 2009 r. w sprawie
dopuszczalnych form realizacji dwoch godzin obowiazkowych zaje¢ wychowania fizycznego
(Dz.U. 22009 r. Nr 136 poz. 1116).

9. Zajecia z religii/etyki nalezy organizowaé zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 14 kwietnia 1992 r. w sprawie warunkéw 1 sposobu
organizowania nauki religii w publicznych przedszkolach i szkotach (Dz.U. z 1992 r. Nr 36
poz. 155 z pdzn.zm.)

10. Nauczanie indywidualne organizuje dyrektor szkoly zgodnie z Rozporzadzeniem
MEN z dnia 18 wrze$nia 2008 r. w sprawie sposobu i trybu organizowania indywidualnego
obowiazkowego rocznego przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci
1 mtodziezy (Dz. U. z 2008 r. Nr 175 poz. 1086).

11. Decyzj¢ o przyznaniu uczniowi 2 godzin rewalidacji indywidualnej (z wylaczeniem
uczniéw skierowanych do klas integracyjnych) wydaje dyrektor szkoty po otrzymaniu
orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznej o potrzebie ksztalcenia specjalnego.
Zajecia te w zakresie korekcji wad postawy, wad mowy, orientacji przestrzennej i poruszania
sig, nauki jezyka migowego lub innych alternatywnych metod komunikacji oraz inne
wynikajace z programow rewalidacji - winny by¢ realizowane przez odpowiednich
specjalistow.



Podstawa prawna: Rozporzadzenie MENIS z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych
planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz.U. z 2002 r. Nr 15 poz.142 z p6zn.zm.).

12. Obowiazkowy tygodniowy wymiar godzin dla dyrektorow 1 wicedyrektorow reguluje
nizej wymieniona uchwata Rady Miasta Krakowa. Godziny ponadwymiarowe moga byc¢
przydzielane dla kadry kierowniczej tylko w przypadku naturalnego przekroczenia pensum.
Wyptlata wynagrodzenia za godziny doraznych zastepstw realizowanych przez kadre
kierownicza moze mie¢ miejsce tylko w szczegoélnie uzasadnionych przypadkach za zgoda
Wydziatu Edukacji UMK.

Podstawa prawna: Uchwata Nr LIX/481/00 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 sierpnia 2000 r.
w sprawie szczegotowych zasad udzielania i rozmiaru znizek nauczycielom, ktérym
powierzono stanowiska kierownicze w szkotach lub placowkach, oraz szczegotowych zasad
zwalniania od obowiazku realizacji tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajec
dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych — z p6zn. zm. ujetymi w uchwale
Nr LXXXV/864/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 31.08.2005 r. i uchwale Nr CVII/1080/06
Rady Miasta Krakowa z dnia 26.04.2006 r.

13.  Nauczycielowi korzystajacemu ze znizki godzin nie moga by¢ przydzielane state
godziny ponadwymiarowe.

Podstawa prawna: art. 42 a ust 3. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst
jednolity Dz.U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674 z p6zn. zm.)

14. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowiazuje pigciodniowy
tydzien pracy. Nauczycielom doksztatcajacym sig, wykonujacym inne wazne zadania lub
jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole - dyrektor szkoty moze ustali¢ czterodniowy
tydzien pracy.

Podstawa prawna: art. 42 ¢ ust 1. ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (tekst
jednolity Dz.U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674 z pdz. zm.).

15. Warunkiem przyjecia ucznidw niepetnosprawnych do oddziatu integracyjnego jest
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego zalecajace nauke w klasie integracyjnej
wydane przez poradni¢ psychologiczno-pedagogiczna oraz skierowanie wydane przez
Wydziat Edukacji UMK:

a) liczba ucznidw w oddziale integracyjnym powinna wynosi¢ 20, w tym od 3 do 5
uczniéw niepetnosprawnych,

b) oddzialom integracyjnym przyznaje si¢ dodatkowo 1 etat na kazdy oddzial dla
nauczyciela posiadajacego kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska nauczyciela
w odpowiednich typach i rodzajach specjalnych szkoét oraz odpowiednich specjalistow w celu
wspotorganizowania ksztalcenia integracyjnego. Dyrektor szkoty ustala zajecia, w ktérych ze
wzgledu na potrzeby edukacyjne dzieci 1 mlodziezy niepelnosprawnych oraz
niedostosowanych spotecznie, uczestnicza ww. nauczyciele 1 specjaliSci — zgodnie z zapisem
§ 5 rozporzadzenia MENIS z dnia 18 stycznia 2005 r. w sprawie warunkow organizowania
ksztalcenia, wychowania i opieki dla dzieci 1 mlodziezy niepelnosprawnych oraz
niedostosowanych spotecznie w przedszkolach, szkotach i1 oddziatach ogélnodostepnych lub
integracyjnych (Dz.U.z 2005 r. Nr 19 poz. 167) oraz § 6 rozporzadzenia MEN z dnia

17 listopada 2010 r. w sprawie warunkéw ksztalcenia, wychowania 1 opieki dla dzieci

1 mtodziezy niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spolecznie w przedszkolach, szkotach
1 oddziatach ogolnodostgpnych lub integracyjnych (Dz.U.z 2010 r. Nr 228 poz. 1490).
Tygodniowy wymiar godzin dla tych nauczycieli wynosi — 18.
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16.  Organizacja klas 1 szkot sportowych oraz szkol mistrzostwa sportowego:

a) rekrutacja uczniow do klas sportowych powinna by¢ ukonczona przed zakonczeniem
rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych,

b) liczba uczniow w klasach sportowych powinna wynosi¢ co najmniej 20,

C) tygodniowy wymiar godzin zaje¢ sportowych wynosi:

- w klasach 1 szkotach sportowych - 10 godzin, w tym obowiazkowe zaj¢cia wychowania
fizycznego przewidziane w ramowym planie nauczania,

- w szkotach mistrzostwa sportowego - 16 godzin, w tym obowiazkowe zajgcia wychowania
fizycznego przewidziane w ramowym planie nauczania,

d) liczba uczniow w grupie ¢wiczeniowej wynosi - co najmniej 10,

e) tworzenie klas sportowych koedukacyjnych nie moze wplywa¢ na zwigkszenie liczby
godzin zaje¢ sportowych wynikajacych z podziatow na grupy ¢wiczeniowe.

Podstawa prawna: Rozporzadzenia MENIS z dnia 30.07.2002 r. (Dz.U. z 2002 r. Nr 126 poz.
1078)

w sprawie warunkow tworzenia, organizacji oraz dzialania klas i szko6t sportowych oraz szkot
mistrzostwa sportowego.

17. Organizacja zespotdow szkolno-przedszkolnych oraz oddzialow przedszkolnych
w szkotach podstawowych:
a) Do przedszkola/oddziatu przedszkolnego uczgszczaja dzieci w wieku 3 do 6 lat.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, dyrektor moze przyja¢ do przedszkola/oddziatu
przedszkolnego dziecko, ktore ukonczylo 2,5 roku. Liczba dzieci w oddziale nie moze
przekraczac 25.

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r.
w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz.U. z 2001
r. Nr 61 poz. 624, z p6zn. zm.).

b) Dzieci powyzej 6 roku zycia, ktére nie ukonczyly 10 roku zycia moga by¢ objete
wychowaniem przedszkolnym jedynie po uprzednim uzyskaniu decyzji dyrektora szkotly
podstawowej, w obwodzie ktorej dziecko mieszka, o odroczeniu obowiazku szkolnego.
Podstawa prawna: Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2004 r.
Nr 256 poz. 2572 z p6zn.zm.).

C) Oddzialy klas ,,0” tworzy si¢ w przedszkolu albo w oddziale przedszkolnym w szkole
podstawowej. Tygodniowy wymiar godzin zaj¢¢ prowadzonych z dzie¢mi 5 - 6 letnimi
wynosi 25 godzin zegarowych oraz dwa razy 0,5 godz. zegarowej zaje¢ z religii na oddzial.
Podstawa prawna: § 6 Ramowego statutu publicznego przedszkola oraz § 5 Ramowego
statutu publicznej szkoty podstawowej stanowiacych zalaczniki nr 1 i nr 2 do Rozporzadzenia
MENIS z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz
publicznych szkét (Dz.U. z 2001 r. Nr 61 poz. 624 z pdézn.zm.).

d) Podstawa przyjecia dziecka do przedszkola/oddziatu przedszkolnego 10 godzinnego
jest zawarcie umowy pomigdzy dyrektorem przedszkola/szkoty, a rodzicem dziecka/prawnym
opiekunem.

e) Godziny  nauczania  indywidualnego dla  dzieci  uczgszczajacych  do
przedszkola/oddziatu przedszkolnego realizowane sa tylko w przypadku dzieci objetych
obowiazkowym rocznym przygotowaniem przedszkolnym.

Podstawa prawna: art. 71 b ust. la ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty
(Dz.U.z 2004 r. Nr 256 poz. 2572 z pdzn.zm.).

f) Wymiar etatow dla pracownikéw administracji i obstugi w przedszkolu:



Rodzaj oddziatu Liczba etatow adm.-obst.na 1 oddziat

ogolnodostepne 5 godzinne 0,5
ogolnodostgpne 10 godzinne dla dzieci 3-4 | 2,5
letnich

ogolnodostepne 10 godzinne dla dzieci 5-6 2,25
letnich i dzieci 6 letnich

g) Wymiar etatow dla pracownikow obslugi (pomoc nauczyciela) w oddziatach
przedszkolnych funkcjonujacych w szkole podstawowe;j:

Rodzaj oddziatu Liczba etatow — pomoc nauczyciela - na
1 oddziat

ogolnodostepne 5 godzinne dla dzieci 3-5 lat | 0,5

ogolnodostgpne 10 godzinne dla dzieci 3-5 | 1,0
lat

h) W celu przygotowania $niadan i podwieczorkéw dla dzieci w 10-cio godzinnych
oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych zwigksza si¢ etatyzacje pracownikow
obstugi stolowki szkolnej o 0,25 etatu na oddziat.

1) W ramach przystugujacego limitu etatow dyrektor zespotu szkolno-przedszkolnego
dokonuje podziatu na poszczegdlne stanowiska, zgodnie z potrzebami placowki.

18. Wynagrodzenie dla nauczycieli za sprawowanie opieki i udzielanie pomocy uczniom,
ktérym przydzielono indywidualny program lub tok nauki moze by¢ realizowane
wytacznie w ramach nadwyzki KBO. Zajecia te moga by¢ réwniez realizowane w ramach
godzin realizowanych w zakresie art. 42 ust 2 Karty Nauczyciela.

Podstawa prawna:§ 7 Rozporzadzenia MENiS z dnia 19 grudnia 2001 r. w sprawie
warunkow 1 trybu udzielania zezwolen na indywidualny program lub tok nauki oraz
organizacji indywidualnego programu lub toku nauki (Dz.U. z 2002 r. Nr 3 poz. 28).

19.  Zatrudnianie nauczycieli:
a) zarejestrowanych w Banku Ofert Pracy dla Nauczycieli,
b) spetniajacych wymogi okreslone w art. 9 1 10 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (tekst jednolity Dz.U. z 2006 r. Nr 97 poz.674 z p6z. zmianami), oraz
rozporzadzeniem MENIS z dnia 10 wrzesnia 2002 r. w sprawie szczegdlowych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli oraz okre$lenia szko6t i wypadkéw, w ktérych mozna zatrudniaé
nauczycieli niemajacych wyzszego wyksztatcenia lub ukonczonego zaktadu ksztalcenia
nauczycieli (Dz.U. z 2002 r. Nr 155 poz.1288 z pdzn.zm.),
9) w przypadku katechetow kwalifikacje reguluje Porozumienie pomigdzy Konferencja
Episkopatu Polski oraz Ministrem Edukacji Narodowej z dnia 6 wrzesnia 2000 r. w sprawie
kwalifikacji wymaganych od nauczycieli religii,
d) przy zatrudnianiu nauczycieli proponuje si¢ zachowac nastgpujace priorytety:
- zatrudniania czynnych zawodowo nauczycieli, ktorzy traca pracg w wyniku
zmian organizacyjnych placowek uniemozliwiajacych dalsze zatrudnienie,
likwidacji placéwek oswiatowych (art. 20 ustawy Karta Nauczyciela). Jezeli
warunki organizacyjne umozliwiaja zatrudnienie nalezy w takim przypadku
zastosowac art. 18 ustawy Karta Nauczyciela,
- zatrudniania nauczycieli, ktérzy zgodnie z art. 22 ustawy Karta Nauczyciela
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winni uzupetnia¢ godziny brakujace do obowiazujacego pensum godzin,
- zatrudniania absolwentow szkét z pelnymi kwalifikacjami okreslonymi
w rozporzadzeniu MENiS wymienionym w pkt b,
- zatrudniania, na czas okreslony nauczycieli emerytdw i rencistow z petnymi
kwalifikacjami, po 31 sierpnia 2011 r., po uzyskaniu zaswiadczenia o braku
innych ofert pracy z Banku Ofert Pracy dla Nauczycieli w UMK 1 Grodzkiego
Urzedu Pracy.
20.  Limity etatoéw pracownikow pedagogicznych:
a) etaty kadry kierowniczej, pedagogéw (psychologéw), nauczycieli bibliotekarzy,
wychowawcow $wietlic 1 specjalistow ustala si¢ w ramach limitu etatéw wyliczonych zgodnie
z KBO,
b) stanowisko wicedyrektora moze zajmowaé osoba niebgdaca nauczycielem zgodnie
z § 8 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 pazdziernika 2009 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ osoba zajmujaca stanowisko dyrektora oraz
inne stanowisko kierownicze w poszczegolnych typach publicznych szkét i rodzajach
publicznych placowek (Dz.U. z 2009 r. Nr 184 poz. 1436),
c) godziny pracy biblioteki, w tym réwniez pracowni multimedialnych powinny by¢ tak
rozplanowane, aby umozliwi¢ uczniom korzystanie z niej rdwniez po zajgciach lekcyjnych.
Do liczby uczniow dolicza si¢ nauczycieli korzystajacych z biblioteki (ilos¢ etatow
kalkulacyjnych),

d) $wietlica: dla uczniéw oddziatow ,,0” oraz klas I-IV szkoly podstawowej, ktoérzy musza
dtuzej przebywaé w szkole ze wzgledu na czas pracy ich rodzicéw (prawnych opiekunow),
organizacj¢ dojazdu do szkoly lub inne okolicznosci wymagajace zapewnienia uczniowi
opieki w szkole, szkota organizuje Swietlicg.

Tygodniowy rozklad zaje¢ lekcyjnych nalezy tak opracowaé, aby taczna liczba etatéw
wyliczonych wg KBO pokryta zapotrzebowanie na zapewnienie opieki dzieciom w grupach
swietlicowych liczacych nie wigcej niz 25.

Podstawa prawna: § 7 Ramowego statutu publicznej szkoly podstawowej stanowiacy
zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia MEN z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow
publicznego przedszkola oraz publicznych szkot (Dz.U. z 2001 r. nr 61 poz. 624
Z pézn.zm.).

21. Organizacje ZSOMS nalezy opracowaé¢ w oparciu o zasady organizacji pracy szkot
wchodzacych w sklad zespotu, zgodnie z okre§lonymi nizej zasadami:
a) etatyzacj¢ wicedyrektora, pedagoga, nauczyciela bibliotekarza nalezy obliczy¢

w oparciu o liczbe uczniéw szkot wehodzacych w skiad calego zespotu,

b) wicedyrektorzy:

liczba oddziatow wymiar etatu
12-25 1,0
powyzej 25 2,0

c) pedagog szkolny (psycholog):

liczba uczniow w ZSOMS wymiar etatu
do 299 uczniow 1,0
300 - 600 ucznidw 1,5
601- 1000 uczniow 2,0
pow. 1000 ucznidow 2,5




d) nauczyciel biblioteki:

liczba uczniow w ZSOMS wymiar etatu

do - 300 0,5

301 - 600 1,0

601 - 700 1,2
701 - 800 1,4
801 - 900 1,6
901 - 1000 1,8
powyzej 1000 2,0

e) wychowaweca $wietlicy:

liczba uczniow ZSOMS (SP nr wymiar etatu
75) zapisanych na §wietlice
do 25 1,0
26- 51 1,5
52- 77 2,0
78 - 103 2,5
104 - 129 3,0
22. Pracownikéw administracji, ekonomicznych i obstugi mozna zatrudnia¢ wylacznie na

stanowiskach wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.z 2009 r. Nr 50 poz.
398 z p6zn. zm.).

23. Limity etatow pracownikéw administracji szkolnej w szkotach i zespotach szkot
(z wyjatkiem przedszkoli).
a)
liczba uczniow wymiar etatu
do - 200 0,5
201 - 500 1,0 b) w przypadku powotlania na
501 - 1000 1,75 stanowisko wicedyrektora szkoty

pow. 1000 2,25 osoby niebedacej nauczycielem
zgodnie z pkt I. 20 b) niniejszych
zasad taczna liczbe etatow dla pracownikow administracji szkolnej zwigksza si¢ adekwatnie
do wymiaru znizki dla wicedyrektora bedacego nauczycielem: np. przy obowiazkowym
wymiarze godzin dla wicedyrektora -

7 godzin, przystuguje znizka 11 godzin, co daje 0,6 etatu i o ten wymiar nalezy zwigkszy¢
liczbe etatow dla pracownikow administracji i obslugi. Wynagrodzenie wicedyrektora nie
powinno przekroczy¢ tacznie wynagrodzenia nauczyciela mianowanego z 15 letnim stazem
pracy 1 80% dodatku funkcyjnego dyrektora w tej placowce.

24,  Limity etatow pracownikow ekonomicznych w szkolach prowadzacych wtasna
obshuge finansowa:
liczba uczniow wymiar etatu
do - 500 1,0
501 - 800 1,5
801 — 1200 2,0
pow. 1200 2,5




25.  Limity etatéw pracownikow obstugi:

a) konserwator, wozna, szatniarz, str6z nocny — lacznie, w zaleznosci od

warunkéw w jakich szkota funkcjonuje:

- szkota bez szatni - 3 etaty,

- szkota bez szatni - 4 etaty przy srednim obcigzeniu godzinowym sal lekcyjnych
w ciagu jednego dnia, co najmniej 8 godzin lekcyjnych. Srednie obciazenie godzinowe
obliczamy dzielac tygodniowa liczbe godzin dydaktycznych realizowanych
w szkole (tj. bez godzin realizowanych przez: pedagoga-psychologa, pedagoga
wspomagajacego, nauczyciela zatrudnionego w $wietlicy i bibliotece, godzin nauczania
indywidualnego wliczonego nauczycielom do pensum) przez liczbe¢ pomieszczen
dydaktycznych (pomieszczenia do zaje¢ w grupach liczone sa jak 0,5) i przez liczbe dni nauki
w tygodniu, tj. 5.

- szkota z szatnia - 4 etaty,

- w szkotach liczacych mniej niz 150 uczniow maksymalnie - 3 etaty,

b) personel sprzatajacy: jeden etat na 1000 m* powierzchni do sprzatania (nalezy

wylaczy¢ pomieszczenia nieuzytkowane na potrzeby szkoty i uzytkowane przez

przedszkole). Powierzchnia obliczana jest na podstawie ksiazki obiektu

budowlanego,

c) pracownik ds. bhp - w zaleznosci od liczby zatrudnionych osob:

- 100 — 150 0s6b — 0,25 etatu
- powyzej 150 0so6b — 0,5 etatu,
d) palacze CO - zgodnie z normami zatrudnienia.
Nie przewiduje si¢ dodatkowego zatrudnienia w celu obstugi kottowni zautomatyzowane;.

26. W arkuszach organizacji pracy zespotéw szkot opracowanych w wersji elektronicznej
w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania Os$wiata:

a). znizki kadry kierowniczej (dyrektor, wicedyrektor) rozpisuje si¢ proporcjonalnie na
wszystkie sktadowe (réwniez internat) wedlug liczby oddzialow/grup wychowawczych
w poszczegolnych skladowych za pomoca mechanizmu zbudowanego w arkuszu
organizacyjnym,

b). znizke doradcy metodycznego, etaty nauczycieli biblioteki, pedagoga, psychologa
1 logopedy rozpisuje si¢ proporcjonalnie na poszczegdlne sktadowe, bedace szkotami, tam
gdzie dany pracownik §wiadczy pracg, wedlug liczby oddzialdw/grup w poszczegdlnych
sktadowych za pomoca mechanizmu zbudowanego w arkuszu organizacyjnym,

¢). pracownikow $wietlicy, oddziatow przedszkolnych oraz oddziatow zerowych przypisuje
si¢ do szkotly podstawowej,

d). kierownikéw internatu przypisuje si¢ do sktadowej ,,internat”,

d). etaty administracji i obstugi rozpisuje si¢ proporcjonalnie na wszystkie skladowe wedlug
liczby oddziatéw/grup wychowawczych w poszczegélnych sktadowych za pomoca
mechanizmu zbudowanego w arkuszu organizacyjnym. WYJATEK: pracownikéow kuchni
1 stolowki (w tym intendenta) przypisuje si¢ do sktadowej ,,internat”, a jesli taka nie
wystepuje to do placowki, z ktorej z obiadow korzysta wigkszo$¢ ucznidw (np. w zespotach
SP+G do SP, w zespotach G+LO do G.

27. W ZSOMS liczba etatow pracownikow stotéwki uzalezniona jest od liczby
wydawanych obiadéw dla ucznidéw, nie moze przekroczy¢ 6 etatow, w tym 1 etatu intendenta
i 1 etatu kucharki, a naliczana jest wg ponizszej tabeli:

na pierwsze 50 obiadow 1 etat w tym tylko jeden etat




na kazde nastgpne pelne 0,5 etatu podkuchennej kucharki
25 obiadow

do 50 obiadow 0,25 etatu intendenta
od 51 do 100 obiadow 0,5 etatu intendenta
powyzej 100 obiadow 1,0 etat intendenta

Przy ustalaniu etatyzacji stolowki szkolnej uwzglednia si¢ tylko liczbg uczniow danej szkoty
korzystajacych ze stolowki.

28. Etatyzacj¢ pracownikéw administracji i obstugi oraz pracownikow ekonomicznych
w zespotach szkot nalezy obliczy¢ uwzgledniajac liczbg uczniow dla calego zespotu (nie
uwzgledniajac liczby dzieci zapisanych do przedszkola w zespole szkolno-przedszkolnym).

29. Ze wzgledu na specyfike pracy szkoty i szczegdlne warunki w jakich pracuja,
Dyrektor Wydziatu Edukacji UMK moze przyzna¢ dodatkowe etaty administracji i obstugi
oraz etaty pedagogiczne. Decyzje o ewentualnym przyznaniu dod. etatow podejmuje Dyrektor
Wydzialu po dokonaniu szczegdtowej analizy sytuacji danej placowki.

30. W ramach posiadanych limitow etatow dla pracownikow administracji i obstugi
dopuszczalne jest przesunigcie etatow pomigdzy stanowiskami. Decyduje o tym dyrektor
szkoty

31. Zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez dyrektora nie nalezy planowaé we wtorki
i czwartki.
32. Zobowiazuj¢ Panstwa Dyrektorow do szczegdlnie sumiennego przestrzegania

niniejszych zasad.

II. Dodatkowe zasady przygotowania arkuszy organizacji w szkolach objetych
Krakowskim Bonem Oswiatowym (KBO).

1. Ponizsze zasady dotycza wszystkich szkot (z wyjatkiem Zespotu Szkoét
Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego) oraz przedszkoli w zespotach szkolno-
przedszkolnych.
2. Dyrektor szkoly przygotowuje arkusz organizacji zgodny z KBO.
3. W liczbie ucznidw branej pod uwage przy wyliczaniu etatow zgodnie z KBO nie
uwzglednia si¢ ucznidw, ktorym przyznano nauczanie indywidualne na caty rok szkolny.
4. W przypadku, gdy srednia liczebnos¢ w klasach przekracza 34 osoby (wzor a.),
a w klasach integracyjnych 20 0so6b (wzér b.), nadwyzka KBO od przekraczajacej czesci nie
przystuguje. W arkuszu organizacyjnym sporzadzonym w systemie ZSZO w galezi
,Jednostka sprawozdawcza”, w zaktadce ,,KBO - etaty nauczycieli” w polu ,,Liczba uczniéw
do wyznaczania limitoéw etatow dziatalnosci podstawowej” nalezy wpisac liczbe ucznidw
wyliczong zgodnie z ponizszym wzorem:

a. lul = 10 * 34

b. lul = 10 * 20
ly — liczba uczniéw do wyznaczania limitow etatow dziatalnosci podstawowej
l, — liczba oddziatow w szkole/placowce

5. W przypadku nadwyzki etatow wynikajacej z KBO dyrektor szkoly moze ja
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przeznaczy¢ na:
a) zwigkszenie liczby etatow pedagogicznych w arkuszu organizacji pracy szkoty,
w tym realizacj¢ programow autorskich, indywidualny tok nauki lub indywidualny
program,
b) zwigkszenie liczby etatéw administracji i obstugi w arkuszu pracy szkoty,
¢) srodki finansowe na zajgcia pozalekcyjne lub wydatki rzeczowe,
d) znizk¢ godzin dla nauczyciela, ktéremu dyrektor powierzyt dodatkowe
obowiazki.

6. Liczbg etatow pracownikéw do obstugi stotéwki szkolnej (intendent, kucharka, pomoc
kuchenna) dyrektor szkoty wylicza w oparciu o wzor:

le =0,025%* 1,4
lys - liczba uczniow 1 dzieci z oddziatow przedszkolnych w szkole podstawowej
korzystajacych ze stotowki

7. Nie jest mozliwe przeznaczenie $rodkow finansowych z wydatkéw rzeczowych na
wynagrodzenie dla nauczycieli 1 pracownikow administracji 1 obstugi.

8. Nadwyzka, ktéra w skali rocznej nie przekracza 100 zi, nie bgdzie uwzglgdniana
w planie finansowym szkoty.

9. Kwota na zajgcia pozalekcyjne 1 wydatki rzeczowe przyznana wg zasad okreslonych
w punkcie II.5 skutkuje zwigkszeniem planu finansowego szkoty na kolejny rok budzetowy.

10. W arkuszach organizacji pracy zespotow szkot opracowanych w wersji elektronicznej
w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania Os$wiata:

a). znizki kadry kierowniczej (dyrektor, wicedyrektor) rozpisuje si¢ proporcjonalnie na
wszystkie sktadowe, wedtug liczby oddzialdow w poszczegolnych sktadowych za pomoca
mechanizmu zbudowanego w arkuszu organizacyjnym,

b). znizkg¢ doradcy metodycznego, etaty nauczycieli biblioteki, pedagoga, psychologa

1 logopedy rozpisuje si¢ proporcjonalnie na poszczegélne sktadowe, bedace szkotami, tam
gdzie dany pracownik $wiadczy pracg, wedlug liczby oddziatow w poszczegdlnych
sktadowych za pomoca mechanizmu zbudowanego w arkuszu organizacyjnym

c). pracownikow $wietlicy, oddziatow przedszkolnych oraz oddzialow zerowych przypisuje
si¢ do szkoty podstawowe;,

d) etaty administracji 1 obstugi rozpisuje si¢ proporcjonalnie na wszystkie sktadowe wedtug
liczby oddziatow w poszczegélnych sktadowych za pomoca mechanizmu zbudowanego
w arkuszu organizacyjnym. WYJATEK: pracownikdéw kuchni i stotéwki (w tym intendenta)
przypisuje si¢ do sktadowej placowki, w ktorej z obiadow korzysta wigkszo$¢ uczniow (np.
w zespotach SP+G do SP, w zespotach G+LO do G.

ITII. Harmonogram sporzadzania i zatwierdzania projektow arkuszy oraz arkuszy:

1. Szkoly obslugiwane przez ZEO skladaja w wersji papierowej — tzw. raport
z Excela o nazwie ,Projekt organizacji” — w 3 egzemplarzach wydrukowanych
z programu ZSZO0. Szkoly prowadzace wiasna obstuge finansowa skltadaja odpowiednio
o jeden egzemplarz arkusza mnie;.

2. Raport podpisany przez dyrektora szkoty, z adnotacja o zaopiniowaniu przez Radg
Pedagogiczna (na raporcie ,,Projekt organizacji” nalezy dopisa¢ ,,Rada Pedagogiczna na

11



posiedzeniu w dniu ......... wyrazila pozytywna/negatywna opini¢ w sprawie organizacji
pracy szkoty na rok szkolny 2011/2012) i zaopiniowany przez zakladowe organizacje
zwiazkowe nalezy ztozy¢ na Dzienniku Podawczym Wydziatu Edukacji UMK, Krakéw,
ul. Stachowicza 18, parter - w terminie do 29 kwietnia 2011 r. Termin ten dotyczy
réwniez umieszczenia arkusza organizacyjnego w Repozytorium.

3. Do projektu arkusza sktadanego w kwietniu, do raportu, o ktérym mowa w punkcie II1.2,
Dyrektorzy szkot winni dotaczyé:

a) ramowe plany nauczania obejmujace caty cykl ksztatcenia,

b) opracowang kalkulacje wysokos$ci optat za obiady wydawane w stotowce szkolnej dla
osoby niebgdacej uczniem,

Podstawa prawna: art. 67a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty
(tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572 z pdzn. zm.)

c) ewentualnie pismo do Dyrektora Wydzialu Edukacji UMK w sprawie przyznania
dodatkowej etatyzacji ze szczegdlnym uzasadnieniem potrzeby wzrostu etatyzacji.

4. Do arkusza organizacji sktadanego we wrze$niu, do raportu, o ktorym mowa w punkcie
II1.2, nalezy dotaczy¢:

a) wykaz zaje¢ 1 czynnosci wynikajacych z zadan statutowych szkoty, w tym zajec
opiekunczych i wychowawczych uwzgledniajacych potrzeby i1 zainteresowania ucznidéw,
realizowanych w ramach dwoch godzin dodatkowych wprowadzonych do realizacji na
podstawie zmiany w zakresie art. 42 ust. 2, wprowadzonej ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o zmianie ustawy — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2009 r. Nr 1 poz.l), ze
wskazaniem nauczycieli realizujacych te zajgcia,

b) zaopiniowany przez rad¢ pedagogiczna i rade szkoty lub rade rodzicow wykaz
wskazujacy formy realizacji dwoch godzin obowiazkowych zaje¢ wychowania
fizycznego, w ramach form okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowe;j
z dnia 19 sierpnia 2009 r. w sprawie dopuszczalnych form realizacji dwoch godzin
obowiazkowych zaje¢ wychowania fizycznego (Dz.U. z 2009 r. Nr 136 poz. 1116).

5. Bezwzglednie w kazdym przypadku dyrektor szkoty do dnia 12 wrze$nia 2011 r.
umieszcza w Repozytorium wilasciwy arkusz organizacji pracy szkoty wedhug stanu na
dzien 10 wrze$nia 2011 r. z data obowiazywania od 2011-09-10 (galaz ,jednostka
sprawozdawcza”, zakladka ,,Dane identyfikacyjne”) oraz sktada wydruk raportu z Excela
o nazwie ,,Projekt organizacji” do Wydzialu Edukacji wg zasad okre$lonych w pkt III. 1.
Do algorytmu liczenia etatow uwzgledniana winna by¢ liczba uczniéw zgodnych ze
stanem na dzien 10 wrze$nia 2011 r. Na odwrocie raportu ,,Projekt organizacji” dyrektor
szkoty zobowiazany jest opisa¢ oraz uzasadni¢ wprowadzane zmiany. Jezeli arkusz nie
zawiera zadnych zmian w stosunku do projektu arkusza na odwrocie raportu ,,Projekt
organizacji” dyrektor szkoty zobowiazany jest wpisa¢ ,,Arkusz nie zawiera zmian
w stosunku do projektu” oraz taki komentarz winien znalez¢ si¢ w Repozytorium przy
umieszczonym arkuszu.

6. Aktualizacji arkusza dokonuje si¢ w przypadku zmian w zakresie etatyzacji wg. stanu na
28 lutego 2012 r. sktadajac go w terminie do dnia 10 marca 2012 r.

7. Zatwierdzony arkusz jest podstawa organizacji pracy szkoty w danym roku szkolnym.
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