Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Zasady organizacji pracy poradni psychologiczno -pedagogicznych
w roku szkolnym 2011/2012

I. Zasady sporzadzania arkusza organizacji placowki:

1.

Arkusz organizacji pracy placowki nalezy opracowaé w wersji elektronicznej
w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania Oswiata w Krakowie zgodnie z Instrukcja
Uzytkownika Systemu ZSZO Modut Arkusz Organizacyjny.

Przy wypehianiu arkusza nalezy zwroci¢ szczeg6lnag uwage na:

1) wybranie wiasciwej liczby tygodni - 40 tygodni — dla wszystkich poradni psycho-
logiczno — pedagogicznych,

2) zaznaczenie KBO ,, TAK” lub ,,NIE” we wszystkich typach placowek, rowniez
w tych, ktore nie sa objete Krakowskim Bonem Oswiatowym,

KBO — TAK | - stanowiska kierownicze (w tym znizki)

- pedagog
- psycholog
- logopeda

KBO - NIE | - urlopy dla poratowania zdrowia

- znizki doradcy metodycznego
- oddelegowanie do zwiazkéw zawodowych
- wezesne wspomaganie rozwoju dziecka

2.

3) wlasciwe przypisywanie zadan w przydziatach pracownikow,

4) w arkuszu rejonowej poradni psychologiczno-pedagogicznej nalezy uwzglednic
liczbe ucznidw uczeszczajacych do placowek w rejonie dziatania poradni
wgstanu na 30.09.2010 r.,, a specjalistyczne poradnie psychologiczno-
pedagogiczne uwzgledniaja dane placoéwek dotyczace liczby uczniow wszystkich
placowek os$wiatowych z wylaczeniem MOS, MDK, Burs Szkolnictwa
Ponadpodstawowego.

Zajgcia w poradni nalezy organizowa¢ zgodnie z rozporzadzeniem MENiIS z dnia
31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny w publicznych 1 niepublicznych
szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6 poz. 69 z pdzn. zm.).

Korzystanie z pomocy udzielanej przez poradnie jest dobrowolne i1 nieodptatne. Poradnia
udziela pomocy uczniom, ich rodzicom i nauczycielom przedszkoli, szkot i placéwek
majacych siedzibg na terenie dziatania poradni. W przypadku dzieci nieuczeszczajacych
do przedszkola lub szkoty oraz ich rodzicow, pomocy udziela poradnia wlasciwa
ze wzgledu na miejsce zamieszkania dziecka. Na podstawie porozumienia zawartego
mi¢dzy organami prowadzacymi poradnie, poradnia moze udziela¢ pomocy uczniom,
ich rodzicom 1 nauczycielom przedszkoli, szkot 1 placowek niemajacych siedziby
na terenie dzialania poradni oraz niezamieszkalym na terenie dziatania poradni dzieciom,

ktore nie uczeszczaja do przedszkola lub szkotly, 1 ich rodzicom. /rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie szczegolowych zasad dzialania publicznych
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poradni psychologiczno - pedagogicznych, w tym publicznych poradni specjalistycznych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 228 poz. 1488),

Na podstawie porozumienia zawartego migdzy organami prowadzacymi poradnie,
poradnia moze udziela¢ pomocy uczniom, ich rodzicom i nauczycielom przedszkoli, szkot
1 placowek niemajacych siedziby na terenie dzialania poradni oraz niezamieszkatym na
terenie dziatania poradni dzieciom, ktére nie uczgszczaja do przedszkola lub szkoly, 1 ich

rodzicom. /rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie
szczegotowych zasad dziatania publicznych poradni psychologiczno - pedagogicznych, w tym publicznych
poradni specjalistycznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 228 poz. 1488),

W poradniach sa organizowane zespoty orzekajace w sktadzie:

1) dyrektor poradni lub upowazniona przez niego osoba — jako przewodniczacy zespotu,
2) psycholog,

3) pedagog,

4) lekarz,

5) inni specjalisci, jezeli ich udziat w pracach zespotu jest niezbgdny.

/rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrzesnia 2008 r. w sprawie orzeczen i opinii

wydawanych przez zespoly orzekajace dziatajace w publicznych poradniach psychologiczno -
pedagogicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 173 poz. 1072)/.

Zespoly orzekajace poradni, wydaja orzeczenia dla uczniow szko6t majacych siedzibg na
terenie dziatania poradni. W przypadku uczniéw bedacych wychowankami burs, specjal-
nych o$rodkow szkolno-wychowawczych oraz mtodziezowych o$rodkdéw socjoterapii,
orzeczenia moga wydawaé rowniez zespoly dziatajace w poradniach wilasciwych ze
wzgledu na siedzibg¢ placowki, w ktorej uczen przebywa, lub miejsce zamieszkania
ucznia.

Orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego dla dzieci przed rozpoczeciem obowiazku
szkolnego, orzeczenia o potrzebie indywidualnego przygotowania przedszkolnego oraz
orzeczenia o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno - wychowawczych wydaja zespoty dziatajace
w poradniach wiasciwych ze wzgledu na miejsce zamieszkania dziecka.

Opinie wydaja zespoty dzialajace w poradniach wlasciwych ze wzgledu na miejsce za-
mieszkania dziecka.

/rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrzesnia 2008 r. w sprawie orzeczen i opinii

wydawanych przez zespoly orzekajace dziatajace w publicznych poradniach psychologiczno -
pedagogicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 173 poz. 1072)/.

W arkuszu organizacji poradni zamieszcza si¢ w szczegolnosSci: liczbg pracownikow
poradni, w tym pracownikéw zajmujacych stanowiska kierownicze, oraz ogdlna liczbe
godzin zaje¢ finansowanych ze srodkow przydzielonych przez organ prowadzacy.

Szczegdtowa organizacj¢ dzialania poradni w danym roku szkolnym okresla arkusz
organizacji poradni, opracowany przez dyrektora poradni, z uwzglednieniem rocznego
planu pracy oraz planu finansowego poradni - w terminie do dnia 30 kwietnia danego
roku. Arkusz organizacji poradni zatwierdza organ prowadzacy poradni¢ w terminie do
dnia 25 maja danego roku.

W arkuszu organizacji poradni zamieszcza si¢ w szczegOlnosci: liczbg pracownikow
poradni, w tym pracownikow zajmujacych stanowiska kierownicze, oraz og6lna liczbg
godzin zaje¢ finansowanych ze srodkow przydzielonych przez organ prowadzacy.
/rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 11 grudnia 2002 r. w sprawie ramowego
statutu publicznej poradni psychologiczno - pedagogicznej, w tym publicznej poradni specjalistycznej
(Dz. U. 22002 r. Nr 223 poz. 1869 z p6zn. zm.)/.

Pomoc psychologiczno - pedagogiczna organizuje dyrektor przedszkola, szkoty
i placowki. Pomoc psychologiczno - pedagogiczna jest organizowana i udzielana
we wspolpracy z: poradniami psychologiczno - pedagogicznymi, w tym poradniami
specjalistycznymi. Pomoc psychologiczno - pedagogiczna w przedszkolu, szkole



10.

i placowce jest udzielana z inicjatywy m. in. poradni psychologiczno - pedagogicznej,
w tym poradni specjalistyczne;j.

Planowanie 1 koordynowanie udzielania pomocy psychologiczno - pedagogicznej
uczniowi , jest zadaniem zespotu sktadajacego si¢ z nauczycieli, wychowawcow grup
wychowawczych oraz specjalistow, prowadzacych zajgcia z uczniem. Na wniosek
dyrektora placowki w spotkaniach zespolu moze uczestniczy¢ przedstawiciel poradni
psychologiczno - pedagogicznej, w tym poradni specjalistycznej;

/rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie zasad udzielania

1 organizacji pomocy psychologiczno - pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach
(Dz.U. Z 2010 r. Nr 228 poz. 1487)/

We wtorki i czwartki nie nalezy planowac¢ zaje¢ pedagogicznych prowadzonych przez
dyrektoréw poradni.

Zobowiazuje¢ Panstwa Dyrektoréw do szczegdlnie sumiennego przestrzegania niniejszych
zasad.

I1. Limity etatow:

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna nr 1:

pracownicy pedagogiczni - 36,0 etatow,
pracownicy administracji i obstugi - 5,0 etatow.

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna nr 2:

pracownicy pedagogiczni - 28,0 etatow,
pracownicy administracji i obstugi - 5,0 etatow.

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna nr 3:

pracownicy pedagogiczni - 36,50 etatu,
pracownicy administracji i obstugi - 7,875 etatu.

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna nr 4:

pracownicy pedagogiczni - 44,0 etatow,
pracownicy administracji i obstugi - 8,0 etatow.

Krakowski Osrodek Terapii:

pracownicy pedagogiczni - 17,25 etatu,
pracownicy administracji i obstugi - 4,0 etatu.

Osrodek Wczesnej Pomocy Psychologiczne;:

pracownicy pedagogiczni -15,50 etatu,
pracownicy administracji 1 obstugi - 5,0 etatow.

Samorzadowy Osrodek Psychologiczno — Pedagogiczny dla Dzieci w Wieku Przedszkolnym:

pracownicy pedagogiczni - 21,0 etatéw,
pracownicy administracji 1 obstugi - 2,25 etatu.

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna dla Dzieci Dyslektycznych:

I.

pracownicy pedagogiczni - 17,0 etatow,
pracownicy administracji i obstugi - 4,0 etaty.

W poradni zatrudniajacej wigcej niz 15 pracownikow pedagogicznych moze by¢
utworzone stanowisko wicedyrektora.
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3.

W poradni posiadajace;j filie tworzy si¢ stanowisko kierownika filii.

Liczba pracownikdéw administracji i obstugi uwzglednia 0,25 etatu lekarza. W przypadku
Osrodka Wczesnej Pomocy Psychologicznej etat lekarza wynosi 0,5.

W ramach posiadanych limitow etatow dla administracji i obstugi dopuszczalne jest
przesunigcie etatow pomigdzy stanowiskami. Decyzj¢ o tym podejmuje dyrektor poradni.

Ze wzgledu na specyfikg pracy placowki 1 szczegélne warunki, w jakich placowka
funkcjonuje, Dyrektor Wydzialu Edukacji UMK moze przyzna¢ dodatkowe etaty
administracyjno - obstugowe oraz dodatkowe etaty pedagogiczne.

Zatrudnianie pracownikow:

Obowiazkowy tygodniowy wymiar godzin dla dyrektoréw i1 wicedyrektorow reguluje
Uchwata Nr LIX/481/00 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 sierpnia 2000 r. w sprawie
szczegotowych zasad udzielania i rozmiaru znizek nauczycielom, ktorym powierzono sta-
nowiska kierownicze w szkotach lub placéwkach, oraz szczegdtowych zasad zwalniania
od obowiazku realizacji tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycz-
nych, wychowawczych i opiekunczych (z p6zn. zm.).

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

ponadwymiarowe.
/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 pdzn. zm.)/

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

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

Zatrudnianie nauczycieli:
1) zarejestrowanych w Banku Ofert Pracy dla Nauczycieli,

2) spetniajacych wymogi okre§lone w art. 9 i 10 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Kar-
ta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzeniem
MEN z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od
nauczycieli oraz okreslenia szkot i wypadkéw, w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli
niemajacych wyzszego wyksztalcenia lub ukonczonego zaktadu ksztalcenia nauczy-
cieli (Dz. U. Nr 50, poz. 400),

3) przy zatrudnianiu nauczycieli proponuje si¢ zachowaé nastepujace priorytety:

— zatrudniania czynnych zawodowo nauczycieli, ktorzy tracq prace w wyniku zmian or-
ganizacyjnych placowek uniemozliwiajacych dalsze zatrudnienie, likwidacji placo-
wek oswiatowych (art. 20 KN). Jezeli warunki organizacyjne umozliwiaja zatrudnie-
nie nalezy w takim przypadku zastosowac¢ art. 18 KN,

— zatrudniania nauczycieli, ktorzy zgodnie z art. 22 KN winni uzupehia¢ godziny bra-
kujace do obowiazujacego pensum godzin,

— zatrudniania absolwentéw szkol z pelnymi kwalifikacjami okre§lonymi w rozporza-
dzeniu wymienionym w lit. b,

— zatrudniania, wytacznie na czas okreslony nauczycieli emerytow i rencistow z pelnymi
kwalifikacjami, po 31 sierpnia 2011 r., wylacznie po uzyskaniu za§wiadczenia o braku
innych ofert pracy z Banku Ofert Pracy dla Nauczycieli w UMK i Grodzkiego Urzedu
Pracy.



Pracownikéw administracji, ekonomicznych i obshugi mozna zatrudnia¢ wytacznie na sta-
nowiskach wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50 poz. 398
Z pozn. zm.).

We wtorki i czwartki nie nalezy planowac¢ zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez dy-
rektorow szkot.

IV. Harmonogram sporzadzania i zatwierdzania projektow arkuszy oraz arkuszy
organizacji placowki:

1.

Placowki obstugiwane przez ZEO skladaja w wersji papierowej — tzw. raport z Excela
o nazwie ,,Projekt organizacji” — w 3 egzemplarzach wydrukowanych z programu ZSZO.
Placowki prowadzace wtasna obstuge finansowa sktadaja odpowiednio o jeden egzem-
plarz arkusza mnie;.

Raport podpisany przez dyrektora placowki, z adnotacja o zaopiniowaniu przez Rade Pe-
dagogiczna (na raporcie ,,Projekt organizacji” nalezy dopisac ,,Rada Pedagogiczna na po-
siedzeniu w dniu ......... wyrazila pozytywna/negatywna opini¢ w sprawie organizacji
pracy placowki na rok szkolny 2011/2012”) 1 zaopiniowany przez zaktadowe organizacje
zwiazkowe nalezy ztozy¢ na Dzienniku Podawczym Wydziatu Edukacji UMK — w termi-
nie do 29 kwietnia 2011 r. Termin ten dotyczy réwniez umieszczenia arkusza organiza-
cyjnego w Repozytorium.

Do projektu arkusza w kwietniu do raportu, o ktorym mowa w ust. 2, dyrektorzy placo-
wek winni ewentualnie dotaczy¢ pismo do Dyrektora Wydzialu Edukacji UMK w spra-
wie przyznania dodatkowej etatyzacji ze szczegdlnym uzasadnieniem potrzeby wzrostu
etatyzacji.

Bezwzglednie w kazdym przypadku dyrektor placowki do dnia 12 wrzesnia 2011 r.
umieszcza w Repozytorium wiasciwy arkusz organizacji pracy placéwki wedlug stanu na
dzien 10 wrzesnia 2011 r. z data obowiazywania od 2011-09-10 (gataz ,,jednostka spra-
wozdawcza”, zaktadka ,,Dane identyfikacyjne™) oraz sklada wydruk - raport z Excela
o nazwie ,,Projekt organizacji” do Wydziatu Edukacji wg zasad okre$lonych w ust. 1.

Na odwrocie raportu ,,Projekt organizacji” dyrektor placowki zobowiazany jest opisac
oraz uzasadni¢ wprowadzane zmiany. Jezeli arkusz nie zawiera zadnych zmian
w stosunku do projektu arkusza na odwrocie raportu ,,Projekt organizacji” dyrektor
placéwki zobowiazany jest wpisac ,,Arkusz nie zawiera zmian w stosunku do projektu”
oraz taki komentarz winien znalez¢ si¢ w Repozytorium przy umieszczonym arkuszu.

Aktualizacji arkusza dokonujemy w przypadku zmian w zakresie etatyzacji wg stanu na
28 luty 2012 r. sktadajac go w terminie do 10 marca 2012 r.

Zatwierdzony arkusz jest podstawa organizacji placowki w danym roku szkolnym.



