Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr [!nr_aktu!]
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia [!data_podpisania!]

Zasady organizacji pracy szkol muzycznych w roku szkolnym

2011/2012

L Ogolne zasady organizacji pracy szkol muzycznych:

1. Arkusz organizacji pracy szkoly nalezy opracowa¢ w wersji elektronicznej
w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania O$wiata w Krakowie zgodnie z Instrukcja
Uzytkownika Systemu ZSZO Modut Arkusz Organizacyjny.

Przy wypehianiu arkusza nalezy zwroci¢ szczegdlng uwagg na:

a) Wybranie wtasciwej liczby tygodni nauki:
40 tygodni — dla pozostatych szkot i placowek

b) Zaznaczenie KBO ,,TAK” lub ,,NIE” we wszystkich typach szkot i placowek,
rowniez w tych, ktore nie sa objete Krakowskim Bonem O$wiatowym

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 Wydziatu Edukacji

c) Wiasciwe przypisywanie zadan w przydziatach poszczegdlnych oddzialow oraz
w przydziatach pracownikow.

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
9 grudnia 2010 roku w sprawie ramowych planow nauczania w publicznych szkotach
i placowkach artystycznych (Dz. U. z 2011 r. Nr 115 poz. 69).

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




Podziat oddziatéw na grupy oraz liczebno$¢ grup nalezy zaplanowaé zgodnie z odrgbnymi
przepisami. Nie przyznaje si¢ dodatkowych godzin z tytulu podziatu na grupy
w przypadku przyznania godzin pozostajacych do dyspozycji dyrektora na zwigkszenie
liczby godzin zaje¢ edukacyjnych, ktore podlegaja podziatlowi na grupy. Godziny do
dyspozycji dyrektora powinny by¢ przeznaczone na potrzeby poszczegdlnych oddziatow.

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

Decyzje 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 ksztatcenia specjalnego.
Zajecia te w zakresie korekcji wad postawy, wad mowy, orientacji przestrzennej

1 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.).

Godziny ponadwymiarowe moga by¢ przydzielane dla kadry kierowniczej tylko

w przypadku naturalnego przekroczenia pensum. Ewentualny przydzial godzin
ponadwymiarowych statych dla kadry kierowniczej oraz wniosek w sprawie wyptaty
wynagrodzenia z tytulu realizacji godzin ponadwymiarowych w ramach zastgpstw
,doraznych” dla kadry kierowniczej w ciagu roku szkolnego wymaga akceptacji
Wydzialu Edukacji Urzedu Miasta Krakowa.

Podstawa prawna: Uchwatla Nr LXXI/608/01Rady Miasta Krakowa z dnia 28 lutego
2001r. w sprawie szczegolowych zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego
obowiqzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
nauczycielom, ktorym powierzono stanowiska kierownicze w szkotach muzycznych
prowadzonych przez Miasto Krakow, oraz szczegotowych zasad zwalniania ich
od obowiqzku realizacji tych zajec.

Wynagrodzenie dla nauczycieli za sprawowanie opieki 1 udzielanie pomocy uczniom,
ktérym przydzielono indywidualny program lub tok nauki zgodnie z Rozporzadzeniem
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), moze by¢ wyplacane wytacznie w ramach nadwyzki
KBO lub moga one by¢ realizowane w ramach godzin realizowanych w zakresie art.
42 ust. 2 Karty Nauczyciela. Dotyczy Ogodlnoksztatcacej Szkoty Muzycznej 1 st.,
ul. Basztowa 8.

Liczba godzin zaj¢¢ edukacyjnych okreslonych w ramowych planach nauczania moze
zosta¢ zwigkszona z tytutu prowadzenia przez szkole innowacji pedagogicznych lub
eksperymentow pedagogicznych.

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 7 wrze$nia 1999 r.
w sprawie zasad i warunkow prowadzenia dzialalnosci innowacyjnej i eksperymentalnej
przez publiczne szkoly i placowki artystyczne (Dz.U. z 1999 r. Nr 86, p0z.961).



9. Zatrudnienie nauczycieli:

a) zarejestrowanych w Banku Ofert Pracy dla Nauczycieli,
b) Scisle z wymogami okreslonymi w art. 9 1 10 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta

d)

Nauczyciela (tekst jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674 z pdzn. zm.) oraz
Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 12 marca 2009 r.
w sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot
i wypadkow, w  ktorych mozna zatrudniaé nauczycieli niemajqcych wyzszego
wyksztatcenia lub ukonczonego zakladu ksztalcenia nauczycieli (Dz.U. z 2009 r. Nr 50,
p0z.400) oraz Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 6 lutego 2002 r. w sprawie
kwalifikacji wymaganych od nauczycieli szkol artystycznych i placowek ksztatcenia
artystycznego (Dz. U. z 2002 r. Nr 14, poz.135),

w przypadku katechetow kwalifikacje reguluje Porozumienie pomig¢dzy Konferencja
Episkopatu Polski oraz Ministrem Edukacji Narodowej z dnia 6 wrzesnia 2000 r.
w sprawie kwalifikacji wymaganych od nauczycieli religii,

Podstawa prawna: Dziennik Urzedowy MEN z 2000 r., Nr 4, poz. 20.

przy zatrudnianiu nauczycieli proponuje si¢ zachowac nastgpujace priorytety:

- zatrudniania czynnych zawodowo nauczycieli, ktorzy traca prac¢ w wyniku zmian
organizacyjnych placowek uniemozliwiajacych dalsze zatrudnienie, likwidacji placowek
oSwiatowych (art. 20 ustawy Karta Nauczyciela). Jezeli warunki organizacyjne
umozliwiaja zatrudnienie nalezy w takim przypadku zastosowac art. 18 ustawy Karta
Nauczyciela,

- zatrudniania nauczycieli, ktorzy - zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela (tekst jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z pdzniejszymi
zmianami) - winni uzupetnia¢ godziny brakujace do obowiazujacego pensum godzin,

- zatrudniania absolwentow szk6l z pelnymi kwalifikacjami  okre§lonymi
w rozporzadzeniach wymienionych w pkt b,

- zatrudniania wylacznie na czas okres$lony nauczycieli emerytdow i rencistow z pelnymi
kwalifikacjami, po 31 sierpnia 2011 r., wytacznie po uzyskaniu zaswiadczenia o braku
innych ofert pracy z Banku Ofert Pracy dla Nauczycieli w UMK i Grodzkiego Urzgdu
Pracy,

- biezacego informowania Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie, ul. Wawozowa
34 oraz Banku Ofert Pracy dla Nauczycieli w UMK ul. Stachowicza 18 o wolnych
miejscach zatrudnienia.

Podstawa prawna: art. 36 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (Dz.U.z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z pdzn. zm.).

10. W arkuszu organizacji pracy szkoly nalezy umiesci¢ zajecia edukacyjne "Wychowanie do

zycia w rodzinie" w liczbie godzin wynikajacej z Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 12 sierpnia 1999 r. w sprawie sposobu nauczania szkolnego oraz
z zakresu tresci dotyczqcych wiedzy o Zyciu seksualnym czlowieka, o zasadach
swiadomego i odpowiedzialnego rodzicielstwa, o wartosci rodziny, Zycia w fazie
prenatalnej oraz metodach i srodkach swiadomej prokreacji zawartych w podstawie
programowej ksztatcenia ogolnego (Dz.U. z 1999 r. Nr 67 poz. 756. z pdzn. zm.)
i wyliczonej zgodnie z § 3.



11. Limity etatow:
a) Pracownicy pedagogiczni:
- wicedyrektorzy - liczba stanowisk wicedyrektora uzalezniona jest od liczby godzin zajeé
ogolnoksztalcacych lub dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych:
400 - 1099 godzin — 1 etat,
1100 1 wigcej godzin — 2 etaty;
- stanowisko kierownika sekcji moze by¢ utworzone w szkole, w ktorej jest zatrudnionych co
najmniej 6 nauczycieli nauczajacych tego samego lub pokrewnego przedmiotu;
- stanowisko kierownika wydzialu moze by¢ utworzone w szkole, w ktorej w ramach danego
wydziatu nie utworzono stanowiska kierownika sekcji.
Podstawa prawna: § 14 Zalacznika nr 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
31 sierpnia 2005 roku wsprawie ramowych statutow publicznych szkot i placowek
artystycznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 181 poz. 1507).

Stanowisko wicedyrektora moze zajmowac osoba niebedqca nauczycielem.

Podstawa prawna: § 8 ust. 1 rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
27 pazdziernika 2009 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac osoba zajmujqca
stanowisko dyrektora oraz inne stanowisko kierownicze w poszczegolnych typach publicznych
szkot i rodzajach publicznych placowek (Dz.U. z 2009 r. Nr 184 poz. 1436).

Zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez dyrektorow szkot nie nalezy planowacé we wtorki i w

czwartki.
- pedagog szkolny (dotyczy ogolnoksztatcacej szkoty muzycznej):

Liczba uczniow Wymiar etatu

0- 299 ucznidw 0,5

300 - 600 uczniow 1,0

601 - 1000 ucznidow 1,5

- bibliotekarze:

Liczba uczniow Wymiar etatu

0 - 300 0,5

301 - 600 1,0

601 - 700 1,2

701 - 800 1,4

Godziny pracy biblioteki powinny by¢ tak rozplanowane, aby umozliwi¢ uczniom
korzystanie z niej réwniez po zajgciach lekcyjnych. Do liczby uczniow dolicza si¢ nauczycieli
korzystajacych z biblioteki.

- $wietlica (dotyczy ogdlnoksztalcacej szkoly muzycznej):

Liczba uczniow Wymiar etatu-liczba godzin
do - 25 1,0-26
26- 51 1,5-39
52- 77 2,0-52
78 - 103 2,5-65
104- 129 3,0-78




130 -155 3,5-91
156 - 181 4,0 -104
182 -207 4,5-117
208 -233 5,0-130
234 -259 5,5-143
260 - 285 6,0 -156

Dla uczniow klas I — 1V szkoly podstawowej, ktorzy muszq dluzej przebywaé w szkole ze
wzgledu na czas pracy ich rodzicow (prawnych opiekunow), organizacje dojazdu do szkoty
lub inne okolicznosci wymagajqce zapewnienia uczniowi opieki w szkole, szkola organizuje
swietlice. Liczba etatow wychowawcow w swietlicy szkolnej uzalezniona jest od liczby grup
i czasu przebywania dzieci w swietlicy, liczba dzieci w grupie powinna wynosi¢ 25. Grupy
organizuje si¢ w oparciu o plan lekcji uczniow faktycznie uczeszczajqcych do swietlicy.

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 31 sierpnia 2005 r. w sprawie
ramowych statutow publicznych szkot 1 placowek artystycznych (Dz. U z 2005 r. nr 181, poz.
1507) § 7 Ramowego statutu publicznej szkoty 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 pdzn. zm.).

b) Pracownicy administracji szkolne;j:

Liczba uczniow Wymiar etatu
0 - 500 2,0
501 - 1000 2,5

W przypadku powotania na stanowisko wicedyrektora szkoly osoby niebedqcej nauczycielem
zgodnie z § 8 ust. 1 rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 pazdziernika
2009 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadacé osoba zajmujqca stanowisko
dyrektora oraz inne stanowisko kierownicze w poszczegolnych typach publicznych szkot
i rodzajach publicznych placowek (Dz.U. z 2009 r. Nr 184 poz. 1436), tqcznq liczbe etatow
dla pracownikow administracji szkolnej zwieksza sie adekwatnie do wymiaru znizki dla
wicedyrektora bedqcego nauczycielem: np. przy obowiqzkowym 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 obstugi. Wynagrodzenie
wicedyrektora nie powinno przekroczy¢ tqcznie wynagrodzenia nauczyciela mianowanego
z 15 letnim stazem pracy i 80% dodatku funkcyjnego dyrektora w tej placowce.

c¢) Pracownicy ekonomiczni w szkotach prowadzacych wtasna obstuge finansowa:

Liczba uczniow Wymiar etatu
0 - 500 ucznidw 1,0
501 1 wigcej ucznidw 1,5

Ogolnoksztatcqca szkota muzyczna dodatkowo 0,5 etatu.

d) Pracownicy obstugi (konserwator, wozna, szatniarz, str6z nocny) w zalezno$ci od
warunkow w jakich szkota funkcjonuje:

- szkota bez szatni - 3 etaty,

- szkola z szatnig - 4 etaty,

- Personel sprzatajacy: jeden etat na 1000 m* powierzchni do sprzatania (nalezy wylaczy¢
pomieszczenia nie uzytkowane na potrzeby szkoty). Powierzchnia obliczana jest na podstawie
ksiazki obiektu budowlanego.



W ramach posiadanych limitow etatow dla administracji i obstugi dopuszczalne jest
przesuniecie etatow pomiedzy stanowiskami. Decyduje o tym dyrektor szkoly.

Pracownikow administracji, ekonomicznych i obstugi mozna zatrudnia¢ wylqcznie na
stanowiskach wymienionych w rozporzqdzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50 poz. 398
z pozn. zm.).

e) Pracownicy ds. bhp — w zaleznosci od liczby zatrudnionych osob:
- 100 — 150 zatrudnionych oséb — 0,25 etatu,
- powyzej 150 zatrudnionych osob — 0,5 etatu.

12. Ze wzgledu na specyfike pracy szkot i szczegolne warunki, w jakich szkota funkcjonuje,
Dyrektor Wydziatu Edukacji UMK moze przyzna¢ dodatkowe etaty administracyjno-
obstugowe oraz dodatkowe etaty pedagogiczne. Decyzj¢ w sprawie przyznania
dodatkowej etatyzacji podejmuje dyrektor Wydzialu Edukacji UMK po dokonaniu
szczegOtowej analizy sytuacji danej szkoty.

13. W arkuszach organizacji pracy zespoldw szkol, opracowanych w wersji elektronicznej
w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania O$wiata nalezy:

a) znizki kadry kierowniczej (dyrektor, wicedyrektor) rozpisa¢ proporcjonalnie na wszystkie
sktadowe wedtug liczby oddzialéw w poszczegdlnych sktadowych za pomoca mechanizmu
zbudowanego w arkuszu organizacyjnym,

b) znizke doradcy metodycznego, etaty nauczycieli biblioteki, pedagoga, psychologa

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

c) etaty administracji 1 obstugi rozpisa¢ proporcjonalnie na wszystkie sktadowe wedlug liczby
oddzialdéw w poszczegdlnych sktadowych za pomoca mechanizmu zbudowanego w arkuszu
organizacyjnym.

14. Zobowiazuj¢ Panstwa Dyrektoréw do szczegdlnie sumiennego przestrzegania niniejszych
zasad.

III. Harmonogram sporzadzania i zatwierdzania projektow arkuszy oraz arkuszy:

1. Szkoty obstlugiwane przez ZEO skladaja w wersji papierowej tzw. raport
z Excela o nazwie ,,Projekt organizacji” w 3 egzemplarzach wydrukowanych z programu
7ZS70. Szkolty prowadzace wlasna obstuge finansowa sktadaja odpowiednio
o jeden egzemplarz arkusza mnie;j.

2. Raport podpisany przez dyrektora szkoly, z adnotacja o zaopiniowaniu przez Radg
Pedagogiczna (na raporcie ,,Projekt organizacji” nalezy dopisa¢ ,,Rada Pedagogiczna na
posiedzeniu w dniu ......... wyrazita pozytywna/negatywna opini¢ w sprawie organizacji
pracy szkoty na rok szkolny 2011/2012) i zaopiniowany przez zaktadowe organizacje
zwiazkowe nalezy zlozy¢ w terminie do 29 kwietnia 2011 r. na Dzienniku Podawczym



Wydziatu Edukacji UMK, ul. Stachowicza 18, parter. Termin ten dotyczy rowniez
umieszczenia arkusza organizacyjnego w Repozytorium.

3. Do projektu arkusza w kwietniu do raportu, o ktorym mowa w punkcie I11.2, Dyrektorzy
szkot winni dolaczy¢:

a) ramowe plany nauczania obejmujace caly cykl ksztalcenia,

b) ewentualnie pismo do Dyrektora Wydzialu Edukacji UMK w sprawie przyznania
dodatkowej etatyzacji ze szczeg6lnym uzasadnieniem potrzeby wzrostu etatyzacji.

4. Do arkusza organizacji we wrze$niu do raportu, o ktorym mowa w punkcie I11.2, nalezy
dotaczy¢:

a) zaopiniowany przez rad¢ pedagogiczna i1 rade szkoty lub rade rodzicow wykaz
wskazujacy formy realizacji dwoch godzin obowiazkowych zaje¢ wychowania
fizycznego, w ramach form okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 19 sierpnia 2009 r. w sprawie dopuszczalnych form realizacji dwoch godzin
obowiazkowych zaj¢¢ wychowania fizycznego (Dz. U. z 2009 r. Nr 136 poz. 1116).

5. Bezwzglednie w kazdym przypadku dyrektor szkoty do dnia 14 wrze$nia 2011 r.
umieszcza w Repozytorium wilasciwy arkusz organizacji pracy szkoly wedlug stanu na
dzien 10 wrzeénia 2011 r. z data obowiazywania od 2011-09-10 (galaz ,,jednostka
sprawozdawcza”, zaktadka ,,Dane identyfikacyjne”) oraz sktada wydruk raportu z Excela
o nazwie ,,Projekt organizacji” do Wydzialu Edukacji wg zasad okre§lonych w pkt III.1.
Do algorytmu liczenia etatéw uwzgledniana winna by¢ liczba uczniéw zgodnych ze
stanem na dzien 10 wrze$nia 2011 r. Na odwrocie raportu ,,Projekt organizacji” dyrektor
szkoly 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 luty 2012 r. sktadajac go w terminie do 10 marca 2012 r.

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



