Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 386/2004
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 386/2004 ..

Zasady organizacji pracy szkol podstawowych w roku szkolnym
2004/2005

I. Zasady sporzadzania arkusza:

1. Arkusz organizacji pracy szkoty winien obejmowaé wytacznie obowiazkowe zajgcia
edukacyjne wynikajace ze szkolnego planu nauczania ustalonego dla danego typu szkoty
1 oddziatu.
Podstawa prawna: Rozporzadzenie MENIS z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych
planow nauczania w szkotach publicznych (Dz.U. z 2002 r. Nr 15 poz. 142 z pdz.
zmianami).

2. Srednia liczebno$é oddzialéw w calej szkole powinna wynosi¢ 25 uczniéw. Dyrektorzy
szkot planuja w arkuszu organizacji pracy szkoly liczbe oddzialéw klas pierwszych
uwzgledniajac liczbe ucznidw zamieszkatych w obwodzie szkoty. Dzieci zamieszkale poza
obwodem szkoty stanowi¢ moga uzupetnienie liczebnos$ci oddziatu tworzonego w oparciu
o dzieci zamieszkale w obwodzie w miar¢ wolnych miejsc. Tworzenie nowego oddzialu
klasowego w oparciu o dzieci spoza rejonu mozliwe jest jedynie przy spetnieniu warunkow
dotyczacych liczebnosci oddzialow okre§lonych w punkcie 2 i 3 niniejszych zasad.
Podstawa prawna: Rozporzadzenie MENiS z dnia 20.02.2004 r. w sprawie warunkéw
1 trybu przyjmowania ucznidw do szkot publicznych oraz przechodzenia z jednych typow
szkot do innych (Dz.U. z 2004 r. Nr 26 poz. 232).

3. Nie tworzy si¢ oddzialéw o liczebno$ci mniejszej niz 20 ucznidw z zastrzezeniem
liczebnos$ci oddzialéw integracyjnych okreslonej w punkcie 15 a niniejszych zasad. Nie
tworzy si¢ oddzialéw klas IV o liczebno$ci mniejszej niz 22 uczniow w szkotach,
w ktorych liczba oddziatow klas III jest wigksza od dwdch. Nalezy unika¢ tworzenia
oddziatow o liczebnosci na granicy podziatu klas na grupy.

4. Oddziaty klas ,,0” tworzy si¢ w przedszkolu albo w oddziale przedszkolnym
zorganizowanym w szkole podstawowej w oparciu o dzieci zamieszkujace w rejonie,
przy Sciste] wspotpracy dyrektorow obu placowek. Oddziaty otwiera si¢ pod warunkiem,
ze ich liczebno$¢ wynosi 25 uczniéw (minimalna liczebno$¢ 20 ucznidw). Tygodniowy
wymiar godzin zaje¢ prowadzonych z dzie¢mi 6 letnimi wynosi 25 godzin zegarowych
(w tym 1 godzina zegarowa religii).

Podstawa prawna: § 6 Ramowego statutu publicznego przedszkola oraz § 5 Ramowego
statutu publicznej szkoty podstawowej stanowiacych zalaczniki Rozporzadzenia MENiS

z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz
publicznych szko6t (Dz.U. z 2001 r. Nr 61 poz. 624 z pézniejszymi zmianami).

5. Warunki podziatu oddzialéw na grupy oraz liczebno$¢ grup okresla nizej wymienione
Rozporzadzenie MENiS. Nie przyznaje si¢ dodatkowych godzin z tytulu podziatu na
grupy w przypadku przyznania godzin pozostajacych do dyspozycji dyrektora na
zwigkszenie liczby godzin zaje¢ edukacyjnych, ktére podlegaja podziatowi na grupy.
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Godziny do dyspozycji dyrektora powinny by¢ przeznaczone na potrzeby poszczegolnych
oddziatow.

Podstawa prawna: § 6 Rozporzadzenia MENiIS z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie
ramowych planow nauczania w szkotach publicznych (Dz.U. z 2002 Nr 15 poz. 142
z pdzniejszymi zmianami)

6. Obowiazkowy tygodniowy wymiar godzin dla dyrektoréw i wicedyrektorow reguluje
nizej wymieniona uchwata Rady Miasta Krakowa. Godziny ponadwymiarowe moga by¢
przydzielane dla kadry kierowniczej tylko w przypadku naturalnego przekroczenia
pensum. Ewentualny przydziat godzin ponadwymiarowych statych dla kadry kierowniczej
oraz  wniosek w sprawie wyplaty wynagrodzenia z tytulu realizacji  godzin
ponadwymiarowych w ramach zastgpstw ,,doraznych” dla kadry kierowniczej w ciagu
roku szkolnego wymaga akceptacji Wydziatu Edukacji.

Podstawa prawna: Uchwala Nr LIX/481/00 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 sierpnia
2000r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania 1 rozmiaru znizek nauczycielom, ktorym
powierzono stanowiska kierownicze w szkotach lub placowkach, oraz szczegdlowych
zasad zwalniania od obowiazku realizacji tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych.

7. Godziny nauczania indywidualnego oraz rewalidacji przyznane co najmniej na caly rok

szkolny mozna umieszcza¢ w arkuszu w przypadku uzupetliania nimi tygodniowego
obowiazkowego wymiaru zaj¢¢ nauczyciela. W takich przypadkach nalezy dotaczy¢ do
arkusza organizacji pracy szkoty orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznych
o potrzebie indywidualnego nauczania oraz orzeczenia o potrzebie ksztalcenia
specjalnego. W innych przypadkach nauczanie indywidualne nie moze by¢ wliczane do
etatu.
Do realizacji godzin nauczania indywidualnego proponuje si¢ zatrudnia¢ takze nauczycieli
spoza szkoty, aby ilo$¢ przyznanych (takze w ciagu roku szkolnego) godzin nauczania
indywidualnego nie naruszata zapisu art. 35 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 118 poz. 1112 z p6z.zmianami) - praca
nauczyciela w godzinach ponadwymiarowych nie moze przekroczy¢ “: tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢, ew. za zgoda nauczyciela w wymiarze
nieprzekraczajacym 'z tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajec.

8. Decyzje¢ o przyznaniu uczniowi 2 godzin rewalidacji indywidualnej (z wylaczeniem
uczniow klas integracyjnych) wydaje dyrektor szkoty po otrzymaniu decyzji poradni
psychologiczno-pedagogicznej kierujacej ucznia do ksztalcenia specjalnego. Zajgcia te w
zakresie korekcji wad postawy, wad wymowy, orientacji przestrzennej i1 poruszania sig,
nauki jezyka migowego lub innych alternatywnych metod komunikacji oraz inne
wynikajace z programéw nauczania - winny by¢ realizowane przez odpowiednich
specjalistow.

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

9. Wynagrodzenie dla nauczycieli za sprawowanie opieki i udzielanie pomocy uczniom,
ktérym przydzielono indywidualny program lub tok nauki moze by¢ realizowane
wytacznie w ramach przyznanych srodkow na zajgcia pozalekcyjne.
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11.

12.
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Podstawa prawna:§ 7 Rozporzadzenia MENiS z dnia 19 grudnia 2001 r. w sprawie
warunkoéw 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).

. Wszystkie vacaty, w tym rowniez w niepelnym wymiarze obowiazkowo nalezy zglaszaé

do Grodzkiego Urzedu Pracy oraz do Banku Ofert Pracy w Urzedzie Miasta Krakowa,
Plac Wszystkich Swigtych ¥4, Kancelaria Magistratu, stanowisko nr 6.

Zatrudnianie nauczycieli:

zarejestrowanych w Banku Ofert Pracy dla Nauczycieli,

scisle z wymogami okreslonymi w art. 9 i 10 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta

Nauczyciela (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 118 poz.1112 z p6z. zmianami) oraz

rozporzadzeniem MENIS z dnia 10 wrzesnia 2002 r. w sprawie szczegoétowych

kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkoét i wypadkéw, w ktorych
mozna zatrudnia¢ nauczycieli niemajacych wyzszego wyksztalcenia lub ukonczonego
zaktadu ksztalcenia nauczycieli (Dz.U. z 2002 r. Nr 155 poz.1288),

z zachowaniem okre§lonych ponizej priorytetow:

- zatrudniania czynnych zawodowo nauczycieli, ktoérzy traca prace w wyniku zmian
organizacyjnych placowki uniemozliwiajacych dalsze zatrudnienie, likwidacji
placowek oswiatowych ( art. 20 ustawy o ktérej mowa w punkcie b) — z zachowaniem
warunku okre§lonego w pkt a,

- zatrudniania nauczycieli, ktérzy zgodnie z art. 22 ustawy, o ktérej mowa w punkcie b,
winni uzupetnia¢ godziny brakujace do obowiazujacego pensum godzin,

- zatrudniania absolwentow szkot z pelnymi kwalifikacjami okreslonymi w
rozporzadzeniu MEN wymienionymi w pkt b,

- zatrudniania wylacznie na czas okreslony nauczycieli emerytow i rencistow z pelnymi
kwalifikacjami po 31 sierpnia 2004 r. wylacznie po uzyskaniu zaswiadczenia o braku
innych ofert pracy z Banku Ofert w UMK oraz po uzyskaniu zgody Wydziatu
Edukac;ji.

W arkuszu organizacji pracy szkoty nalezy umiesci¢ zajgcia edukacyjne "Wychowanie do
zycia w rodzinie" w liczbie godzin wynikajacej z rozporzadzenia MEN z dnia
12.08.1999 r. (Dz.U. Nr 67.poz. 756. z pdz. zmianami) i wyliczonej zgodnie z § 3.1 ww.
rozporzadzenia. Liczb¢ godzin w wymiarze tygodniowym, przedstawiona w postaci
utamka - przyjmujac w roku szkolnym 2004/05 liczbg 40 tygodni - nalezy umiesci¢ w tab.
IT arkusza. Szkoty podstawowe realizuja "Wychowanie do zycia w rodzinie" w ramach
godzin do dyspozycji dyrektora.

. W przypadku zmiany ogoélnej liczby godzin realizowanych przez szkotg wynikajacej

z ramowych plandw nauczania dyrektor przesyta do Wydzialu Edukacji aneks ze
szczegblowym uzasadnieniem na odwrocie oraz z opinia Kuratorium OS$wiaty i
zaktadowych organizacji zwiazkowych.  Zatwierdzony aneks jest podstawa do
wprowadzenia zmian w szkole. Aneksy przesyta si¢ w terminach: do 15 wrze$nia 2004 r.
1do 15 lutego 2005 r.

Podstawa prawna: Rozporzadzenie MENIS z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych
planow nauczania w szkolach publicznych (Dz.U. z 2002 r. Nr 15 poz. 14
z p6z.zmianami).



14. Informacj¢ o ilosci zrealizowanych godzin ponadwymiarowych, doraznych zastgpstw
w szkotach z wlasna obsluga finansowa dyrektorzy przesytaja do Wydzialu Edukacji do
dnia 10 kazdego miesiaca. Informacj¢ w sprawie tych godzin zrealizowanych w szkotach
obstlugiwanych przez Zespoty Ekonomiki Oswiaty do Wydzialu Edukacji dostarczaja te
Zespoty.

15. Warunkiem przyj¢cia uczniow niepetnosprawnych do oddziatu integracyjnego jest:

- orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego w szkole integracyjnej lub oddziale
integracyjnym wydane przez rejonowa poradnig psychologiczno-pedagogiczna,
- skierowanie wydane przez Wydziat Edukacji UMK.

a. Liczba uczniow w oddziale integracyjnym powinna wynosi¢ 20, w tym 3 do 5 uczniow
niepetnosprawnych.

b. Oddzialom integracyjnym przyznaje si¢ dodatkowo 1 etat nauczyciela wspomagajacego.
W ramach tych etatdow nalezy zatrudniaé nauczycieli ze specjalnym przygotowaniem
w celu wspdlorganizowania ksztalcenia integracyjnego, tj. udzielania pomocy
nauczycielom w zakresie doboru tre$ci programowych i metod pracy z uczniami
niepetnosprawnymi oraz prowadzenia badz organizowania réznego rodzaju form pomocy
psychologicznej 1 pedagogicznej oraz zaje¢ rewalidacji indywidualnej. Tygodniowy
wymiar godzin dla tych nauczycieli wynosi — 18.

16. Organizacja klas i szkot sportowych oraz szkol mistrzostwa sportowego:

a. Rekrutacja uczniéw do klas sportowych powinna by¢ ukonczona przed zakonczeniem
rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych.

b. Liczba ucznidw w klasach sportowych powinna wynosi¢ co najmniej 20.

c. Tygodniowy wymiar godzin zaje¢ sportowych wynosi:

- w klasach i szkotach sportowych - 10 godzin, w tym obowiazkowe zajgcia
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 wplywaé na zwigkszenie liczby
godzin zaje¢ sportowych wynikajacych z podziatow na grupy ¢wiczeniowe.
Podstawa prawna: Rozporzadzenia MENiS z dnia 30.07.2002 r. (Dz. U. Nr .126 poz.
1078) w sprawie warunkOw tworzenia, organizacji oraz dziatania klas i szkot sportowych
oraz szkot mistrzostwa sportowego.

17. Limity etatéw.
a. Pracownicy pedagogiczni:
- Wicedyrektorzy: liczba stanowisk wicedyrektora uzalezniona jest od liczby oddziatow
(wliczajac takze oddzial klasy ,,0”) 1 nie moze przekroczy¢ trzech -etatow

wicedyrektorow:
12 - 30 oddziatow - 1 etat.
31 -46 oddziatléw - 2 etaty
powyzej 46 oddzialow - 3 etaty

Zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez dyrektorow szkét nie nalezy planowaé
w poniedziatki i czwartki.



- Pedagog szkolny: na kazde stanowisko pedagoga lub psychologa nie mniej niz 0,5
etatu, a nie wigcej niz 2 etaty w zaleznosci od liczby uczniow.

Liczba uczniow wymiar etatu
do 300 ucznidow 0,5
301 - 1000 ucznidw 1,0
1001- 1200 uczniow 1,5
Pow. 1200 uczniow 2,0

- Bibliotekarze: na kazde stanowisko bibliotekarza nie mniej niz 0,5 etatu, a nie wigcej
niz 2 etaty w zalezno$ci od liczby uczniow.

Liczba uczniow 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

Godziny pracy biblioteki powinny by¢ tak rozplanowane, aby umozliwi¢ uczniom
korzystanie z niej roéwniez po zajeciach lekcyjnych. Do liczby uczniéw dolicza si¢ nauczycieli
korzystajacych z biblioteki (ilo$¢ etatow kalkulacyjnych).

- Swietlica: liczba etatéow wychowawcow w $wietlicy szkolnej uzalezniona jest od liczby
grup 1 czasu przebywania dzieci w $wietlicy, liczba dzieci w grupie powinna

wynosi¢ 25.
do 30 ucznidow 1,0 etat - 26 godzin
od 31 - 56 uczniow 1,5 - 39
57 - 81 2,0 - 52
82 -106 2,5 - 65
107  -131 3,0 - 78
132 - 156 3,5 - 91
157 - 181 4,0 - 104
182 -206 4,5 - 117
207 -231 5,0 - 130

- Swietlica zapewnia opieke uczniom z klas ,,0” oraz I — IV SP, ktérych obydwoje
rodzice pracuja. Grupy organizuje si¢ w oparciu o plan lekcji uczniow faktycznie
uczeszczajacych do $wietlicy.



Podstawa prawna: § 7 Ramowego statutu publicznej szkoty podstawowej stanowiacych
zataczniki Rozporzadzenia MENIS z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow
publicznego przedszkola oraz publicznych szkot (Dz.U.01.61.624 z pdZzniejszymi zmianami).

b. Pracownicy administracji szkolnej: nie mniej niz 0,5 etatu, a nie wigcej niz 2 etaty
w zaleznosci od liczby uczniow.

Wymiar etatu
do 200 uczniow - 0,5
Prac. administracji 0d 200 do 500 wuczniow - 1,0

od 500 do 1000 wuczniow - 1,5
powyzej 1000 uczniow - 2,0

c. Pracownicy ekonomiczni w szkotach prowadzacych wtasna obstuge finansowa: nie mniej
niz 0,5 etatu, a nie wigcej niz 2,5 etatu, w zaleznos$ci od liczby uczniow.

do 500 ucznidow 1,0 etatu
od 501 do 800 ucznidw 1,5 etatu
od 801 do 1200 uczniéw 2,0 etatu
powyzej 1200 uczniow 2,5 etatu

d. Pracownicy obstlugi (konserwator, wozna, szatniarz, str6z nocny) w zaleznosci od
warunkow w jakich szkota funkcjonuje:

szkota bez szatni  — 3 etaty,
szkota bez szatni przy wspotczynniku zmianowosci pow. 1,6 - 4 etaty,
szkota z szatniag - 4 etaty,

w szkotach liczacych mniej niz 150 uczniow maksymalna liczba etatow — 3.

Personel sprzatajacy: jeden etat na 1000 m”> powierzchni do sprzatania (nalezy wylaczyé
pomieszczenia nie uzytkowane na potrzeby szkoty).

Palacze CO - zgodnie z normami zatrudnienia.

Nie przewiduje si¢ dodatkowego zatrudnienia w celu obstugi kotlowni zautomatyzowane;.

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

e. Obsada stotowki szkolnej: liczba etatow pracownikow stotowki uzalezniona jest od liczby
wydawanych obiadow i nie moze przekroczy¢ 6 etatow, w tym 1 etatu intendenta i 1 etatu
kucharki.



na pierwsze 50 obiadow 1 etat w tym tylko jeden etat
na kazde nastgpne petne 25 obiadow |0,5 etatu | kucharki
podkuchennej
do 100 obiadéw | 0,5 etatu intendentki
powyzej 100 obiadow 1,0 etat
intendentki

Przy ustalaniu etatyzacji stotowki szkolnej uwzglednia si¢ tylko liczbe uczniow danej szkoty
korzystajacych ze stolowki ( z wyjatkiem Szkota Podstawowa nr 24, nr 25, nr 130,
Gimnazjum nr 13 ).

18. Zawieranie dodatkowych uméw o prace wynikajacych z dlugoterminowego zastgpstwa

jest dopuszczalne wylacznie na czas okreslony, w porozumieniu z gtownym ksiggowym

placowki lub Zespotu Ekonomiki Oswiaty, jezeli placowka obstugiwana jest przez ZEO.

19. Zobowiazuj¢ Panstwa Dyrektorow do szczegodlnie sumiennego przestrzegania niniejszych

zasad.

I1. Harmonogram sporzadzania i zatwierdzania arkuszy:

1.

Opracowanie projektow arkuszy organizacji pracy szkol w4 egzemplarzach
1 przekazanie ich wraz ze szkolnymi planami nauczania obejmujacymi caty cykl
nauczania, do Wydziatu Edukacji Urzedu Miasta Krakowa, pl.Wszystkich Sw. % -
Kancelaria Magistratu, stanowisko nr 6 - do 16 kwietnia 2004 roku. Projekt arkusza
winien by¢ przed ztozeniem w Wydziale Edukacji zaopiniowany przez rad¢ pedagogiczna
oraz wizytatora Matopolskiego Kuratorium O$wiaty.

Udostepnienie projektow organizacji pracy szkét do wgladu przedstawicielom
zaktadowych organizacji zwiazkowych - od 19 do 21 kwietnia 2004 r.

Do 31 maja 2004 r. nalezy przysta¢ do Wydziatu Edukacji wykaz vacatow, wykaz
nauczycieli, z ktorymi planuje si¢ rozwiaza¢ umowe o pracg oraz wykaz nauczycieli
oddelegowanych.



