Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 520/2005
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 1 kwietnia 2005 r.

Zasady organizacji pracy szkol ponadgimnazjalnych w roku szkolnym
2005/2006

I. Zasady sporzadzania arkusza

1. Arkusz organizacji pracy szkolty winien obejmowaé wylacznie obowiazkowe zajgcia
edukacyjne wynikajace ze szkolnego planu nauczania ustalonego dla danego typu szkoty
i oddziatu, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych plandw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U.
22002 r. Nr 15 poz. 142 z p6zniejszymi zmianami)

2. W szkotach ponadgimnazjalnych $rednia liczebno$¢ oddzialow w catej szkole lub zespole
szkot powinna wynosi¢ 31 uczniow. Nie tworzy si¢ oddziatdéw o liczebnosci mniejszej niz
25 ucznidow, a w przypadku szkot dla dorostych o liczebnosci mniejszej niz 35 shuchaczy.
Dopuszcza si¢ tworzenie oddzialdow liczacych nie mniej niz 20 ucznidw w gimnazjach
prowadzacych oddzialy przysposabiajace do pracy. Liczebno$¢ grupy wychowawczej
w internacie wynosi nie mniej niz 30 i nie wigcej niz 35 wychowankéw. Przy ustalaniu
liczby etatow pedagogicznych w internacie nalezy uwzglednia¢ wytacznie liczbg uczniow
szkot dla mlodziezy, ktorych organem prowadzacym jest Gmina Miejska Krakow.

3. Warunki podzialu oddzialéw na grupy, liczebno$¢ grup okresla rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planow
nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2002 r. Nr 15 poz. 142 z pdzniejszymi
zmianami). Zajgcia praktycznej nauki zawodu dzieli si¢ na grupy zgodnie z odrgbnymi
przepisami uwzgledniajac obowiazujace w tym zakresie branzowe przepisy BHP. Nie
przyznaje si¢ dodatkowych godzin z tytulu podziatu na grupy w przypadku przyznania
godzin pozostajacych do dyspozycji dyrektora na zwigkszenie liczby godzin zajec
edukacyjnych, ktore podlegaja podzialowi na grupy. Godziny do dyspozycji dyrektora
powinny by¢ przeznaczone na konkretne potrzeby poszczegélnych oddzialow. Liczbe
godzin do dyspozycji dyrektora, ktore nie zostaly przeznaczone na zwigkszenie liczby
godzin obowiazkowych i1 dodatkowych zaje¢ edukacyjnych wpisuje si¢ do arkusza
zbiorczo dla wszystkich oddzialow. W aneksie do arkusza organizacji pracy szkoty
sporzadzanym we wrzesniu lub lutym nalezy przedstawi¢ rozdziat tych godzin.

4. Tygodniowy wymiar godzin obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych, dodatkowych zajgé
edukacyjnych oraz zaj¢¢ z religii/etyki nie moze przekracza¢ liczby godzin okreslonej
w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 r.
w sprawie ramowych plandéw nauczania w szkolach publicznych (Dz.U. z 2002 r. Nr 15
poz. 142 z pdzniejszymi zmianami).

5. Dpyrektorzy szkot ponadgimnazjalnych opracuja i dolacza do arkusza wykaz
przydzielonych godzin dla nauczycieli ustalony zgodnie z Uchwata Nr LIX/479/00 Rady
Miasta Krakowa z dnia 30 sierpnia 2000 r. w sprawie zasad rozliczania tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli, dla ktérych ustalony plan zajec jest
rozny w poszczegdlnych okresach roku szkolnego. Dla nauczycieli zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy nalezy okresli¢ w umowie o pracg usredniony wymiar
godzin dla catego okresu zatrudnienia. W celu obliczenia usrednionego pensum dla
nauczycieli w szkotach, w ktorych przeprowadzane sa egzaminy dojrzatosci liczbg
tygodni nauki pomniejsza si¢ o 8 tygodni, a w szkotach, w ktérych przeprowadzane sa
egzaminy maturalne liczbg tygodni nauki pomniejsza si¢ o 10 tygodni.
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6. Zasady:

a. rozliczania tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ dla nauczycieli, dla
ktérych ustalony plan zaje¢ jest rozny w poszczegélnych okresach roku szkolnego
reguluje Uchwata, o ktérej mowa w punkcie 5,

b. ustalania tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaj¢é niektérych nauczycieli
oraz zasad zaliczania do wymiaru godzin poszczegdlnych zajeé w ksztalceniu
zaocznym i w systemie ksztalcenia na odlegtos¢ reguluje Uchwata Nr LIX/480/00
Rady Miasta Krakowa z dnia 30 sierpnia 2000 roku w sprawie tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin zaj¢¢ niektorych nauczycieli oraz zasad zaliczania
do wymiaru godzin poszczegdlnych zaje¢ w ksztalceniu zaocznym i w systemie
ksztalcenia na odleglosé,

c. udzielania obowiazkowego rozmiaru znizek nauczycielom, ktorym powierzono
stanowiska kierownicze w szkotach oraz zasady zwalniania od obowiazku realizacji
tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych reguluje
Uchwata Nr LIX/481/00 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 sierpnia 2000 r. w sprawie
szczegdlowych zasad udzielania i rozmiaru znizek nauczycielom, ktorym powierzono
stanowiska kierownicze w szkolach lub placowkach, oraz szczegdétowych zasad
zwalniania od obowiazku realizacji tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin
zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych.

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

8. Godziny nauczania indywidualnego przyznane na caty rok szkolny moga by¢ umieszczone
w arkuszu wylacznie w przypadku uzupetniania nimi tygodniowego obowiazkowego
wymiaru zaje¢ nauczyciela.

9. Zaje¢ pozalekcyjnych nie nalezy umieszcza¢ w arkuszu organizacji pracy placowki.

10.Godziny ponadwymiarowe moga by¢ przydzielane tylko w przypadku naturalnego
przekroczenia pensum. Ustalony dla nauczyciela wymiar zaje¢ rézny w poszczegodlnych
okresach roku szkolnego nie moze w okresach realizacji zwigkszonego wymiaru
godzin zaje¢ przekracza¢ z tego tytulu 1 Y4 etatu. Ewentualny przydziat godzin
ponadwymiarowych dla kadry kierowniczej w ciagu roku szkolnego wymaga akceptacji
dyrektora Wydziatu Edukacji.

11.Wynagrodzenie dla nauczycieli za sprawowanie opieki i udzielanie pomocy uczniom,
ktérym przydzielono indywidualny program lub tok nauki moze by¢ wyptacane wytacznie
w ramach przyznanych $rodkéw na zajecia pozalekcyjne.

12. Zatrudnianie nauczycieli:

a. zarejestrowanych w Banku Ofert Pracy dla Nauczycieli w Urzedzie Miasta Krakowa,

b. Sci$le 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 pdzniejszymi
zmianami), zwanej dalej ustawa, oraz Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowe;j i
Sportu z dnia 10 wrzesnia 2002 r. w sprawie szczegdlowych kwalifikacji wymaganych od
nauczycieli oraz okreslenia szkot i wypadkow, w ktorych mozna zatrudnia¢ nauczycieli
nie majacych wyzszego wyksztalcenia lub ukonczonego zaktadu ksztalcenia nauczycieli
(Dz. U. 22002 r. Nr 155 poz. 1288 z pdzn. zm.),

c. z zachowaniem okreslonych ponizej priorytetow:

- zatrudniania czynnych zawodowo nauczycieli, ktorzy traca prac¢ w wyniku zmian
organizacyjnych placowki uniemozliwiajacych dalsze =zatrudnienie, likwidacji
placowek oswiatowych — z zachowaniem warunku okre§lonego w pkt. a,

- zatrudniania nauczycieli, ktoérzy zgodnie z art. 22 ustawy winni uzupetnia¢ godziny
brakujace do obowiazujacego pensum godzin,



- zatrudniania absolwentow szkét z pelnymi kwalifikacjami  okreslonymi
w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu wymienionym w pkt. b,

- zatrudniania nauczycieli emerytéw i rencistow z petnymi kwalifikacjami, wyltacznie
po uzyskaniu zgody dyrektora Wydziatu Edukacji Urzedu Miasta Krakowa.

13. W arkuszu nalezy umie$ci¢ zajecia edukacyjne "Wychowanie do zycia w rodzinie"
z liczba godzin wynikajaca z ramowego planu nauczania i Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej  z dnia 12 sierpnia 1999 r. w sprawie sposobu nauczania szkolnego
oraz zakresu treSci dotyczacych wiedzy o zyciu seksualnym czlowieka, o zasadach
swiadomego 1 odpowiedzialnego rodzicielstwa, o wartosci rodziny, zycia w fazie
prenatalnej oraz metodach i $rodkach $wiadomej prokreacji zawartych w podstawie
programowej ksztalcenia ogodlnego. (Dz. U. z 1999 r. Nr 67, poz. 756 z pdzniejszymi
zmianami). Wyliczona, zgodnie z ww. rozporzadzeniem, liczbg¢ godzin w wymiarze
tygodniowym, nalezy umieéci¢ w arkuszu organizacji pracy szkoty, w kolumnie z
przedmiotami.

14. Dyrektorzy szkot planuja w arkuszu organizacyjnym pracy szkoty liczbg oddziatow klas
pierwszych uwzgledniajac malejaca liczbg absolwentow poszczegdlnych typow szkot,
liczbg kandydatow, ktorzy zglosili si¢ do szkoty.

15. W arkuszu przy nazwisku nauczyciela nalezy skrotowo zaznaczy¢ stopien awansu
zawodowego (s - stazysta, k - kontraktowy, m — mianowany, d - dyplomowany), oraz
dodatkowo literka ,,a” nauczycieli konczacych w roku planowania staz na kolejny stopien
awansu zawodowego nauczyciela.

16. W szkotach zasadniczych i $rednich szkolach zawodowych szkolny plan nauczania
uwzglednia plany nauczania zawarte w programach nauczania dla poszczegdlnych
zawodow.

17. Do dnia 10 kazdego miesiaca nalezy przesyla¢ informacje o liczbie zrealizowanych
statych  godzin ponadwymiarowych, doraznych zastgpstw, godzin nauczania
indywidualnego, zaj¢¢ pozalekcyjnych oraz rewalidacji indywidualnej za poprzedni
miesigc. Dyrektorzy szkot samodzielnie sporzadzajacych sprawozdania finansowe
przesylaja informacje do Wydziatu Edukacji, natomiast dyrektorzy szkot obshugiwanych
przez Zespoly Ekonomiki Oswiaty przekazuja informacje do wlasciwego Zespolu
Ekonomiki Os$wiaty.

18. Szkoty prowadzace oddziaty integracyjne.

a. Warunkiem przyjecia uczniow niepelnosprawnych do oddziatlu integracyjnego jest:
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego w szkole integracyjnej lub oddziale
integracyjnym wydane przez rejonowa poradni¢ psychologiczno-pedagogiczna oraz
skierowanie ucznia do ksztalcenia specjalnego wydane przez Wydziat Edukacji UMK.

b. Liczba ucznidéw w oddziale integracyjnym powinna wynosi¢ 20, w tym 3 - 5 uczniéw
niepelnosprawnych.

c. W oddzialach integracyjnych przyznaje si¢ dodatkowo jeden etat. W ramach tego etatu
nalezy zatrudni¢ nauczyciela posiadajacego kwalifikacje wymagane do zajmowania
stanowiska nauczyciela w odpowiednich typach i rodzajach specjalnych szkot oraz
odpowiednich specjalistow w celu wspotorganizowania ksztalcenia integracyjnego.
Dyrektor szkoty ustala zajecia, w ktorych ze wzgledu na potrzeby edukacyjne
dzieci 1 mlodziezy niepelosprawnych oraz niedostosowanych spolecznie, uczestnicza
ww. nauczyciele i specjalisSci — zgodnie z zapisem § 5 Rozporzadzenia MENIS
z dnia 18 stycznia 2005 roku w sprawie warunkow organizowania ksztalcenia,
wychowania i opieki dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych oraz niedostosowanych
spotecznie w przedszkolach, szkolach i oddziatach ogdlnodostgpnych lub integracyjnych
(Dz. U. Nr 19 poz. 167). Tygodniowy wymiar godzin tego nauczyciela wynosi 18.
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19. Limity etatow:

a) pracownicy pedagogiczni:

wicedyrektorzy:

kierownik internatu

- 27 oddziatow -
- 46 oddziatow -

47 i wigcej oddziatow -
kierownik warsztatu szkolnego

- 1 etat

-1 etat

1 etat
2 etaty
3 etaty

kierownik szkolenia praktycznego (w szkotach bez warsztatow) — 1 etat

pedagog szkolny:
Liczba uczniéw w szkolach dla mlodziezy Wymiar etatu
Do 300 ucznidow 0,5
301 - 1000 ucznidw 1,0
1001 - 1200 uczniow 1,5
Powyzej 1200 ucznidw 2

W ramach powyzszego limitu moze by¢ zatrudniony na czg$¢ etatu psycholog.

bibliotekarze:
Liczba ucznidow 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

Godziny pracy biblioteki powinny by¢ tak rozplanowane, aby umozliwi¢ uczniom
korzystanie z niej rowniez po zajgciach lekcyjnych. Do liczby uczniéw dolicza sig¢ nauczycieli

korzystajacych z biblioteki.

W ramach przyznanych limitow mozna dokona¢ przesuni¢¢ etatdow pomigdzy ww.
stanowiskami. Decyzj¢ o tym podejmuje dyrektor szkoty.

b) pracownicy administracji szkolnej

Pracownicy do 500
administracji od 501 do 1000
od 1001 do 1400
powyzej 1400

uczniow - 1,5 et.
uczniow — 2,5 et.
uczniow - 3.0 et.
uczniow — 3.5 et.




¢) pracownicy ekonomiczni w szkotach samobilansujacych liczacych:

Do 500 ucznidow 1,0 etat

Od 501 do 800 uczniow 1,5 etatu
Od 801 do 1200 ucznidw 2,0 etaty
Powyzej 1200 ucznidw 2,5 etatu

W ramach etatow wymienionych w pkt. b i c moze by¢ zatrudniony kierownik gospodarczy.

d) pracownicy obstugi:

szkota pracujaca na jedng zmiang - 3 etaty
szkota pracujaca na dwie zmiany - 4 etaty
w szkotach pracujacych na dwie zmiany przy liczbie ucznidéw powyzej 1200 — 5 etatow,
w zespotach szkot prowadzacych ksztalcenie w formie zaocznej, w soboty i niedziele —
przyznaje si¢ dodatkowo 1 etat obshugi,
personel sprzatajacy: na kazde 1000 m” - 1 etat,
palacze CO - zgodnie z normami zatrudnienia.

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

Dyrektor szkoly podejmuje decyzje o ewentualnym ubezpieczeniu sprzgtu placowki lub
zawarciu umowy z agencja ochrony mienia, w ramach posiadanych srodkoéw finansowych.

e) obsada stotéwki w internacie ( wyzywienie calodzienne):

Na pierwszych 60 uczniow W tym tylko jeden etat
korzystajacych ze stolowki kucharki

do 100 uczniéw 3 etaty
korzystajacych ze stolowki

do 150 uczniéw 4 etaty
korzystajacych ze stotowki

Powyzej 150 uczniow 5 etatow
korzystajacych ze stolowki

od 25 do 100 uczniow 0,5 etatu intendenta
korzystajacych ze stolowki

Powyzej 100 uczniow 1,0 etat intendenta
korzystajacych ze stolowki

Przy ustalaniu etatyzacji stolowki uwzglednia sie wylqcznie liczbe uczniow szkot
prowadzonych przez Gmine Miejskq Krakow, z wylqczeniem stuchaczy szkot dla dorostych,
szkot policealnych i studentow.

f) liczba etatow obstugi w internacie (bez pracownikéw stoldowki) nie moze przekraczaé
czterech.

g) w przypadku ogélnego zatrudnienia w szkole przekraczajacego 100 osob przyznaje sig
dodatkowo 0,25 etatu, w celu zatrudnienia pracownika stuzby bhp.

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




20.

a)

b)

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Ze wzgledu na specyfike pracy szkot i szczegdlne warunki, w jakich szkota (zespot szkot)
pracuje, dyrektor szkoty moze wystapic¢ o przyznanie dodatkowych etatow:

etaty administracyjno-obstugowe — w wymiarze nie wigcej niz 2,0 etatu — szkoty z duzym
terenem przyszkolnym, szkoty o zabudowie segmentowej, szkoly funkcjonujace w wigcej
niz jednym budynku, itp.

etaty pedagogiczne — w wymiarze nie wigcej niz 2,0 etatu — szkoly (zespoly szkot)
o specyficznym zakresie ksztalcenia lub nietypowych rozwiazaniach organizacyjnych,
m.in. szkoty prowadzace ksztalcenie zaoczne w soboty i niedziele, szkoty prowadzace
oddzialy przysposabiajace do pracy.

O dodatkowa etatyzacjg, okreslona w punkcie 20 niniejszych zasad, moga wystgpowac

dyrektorzy szkot, ktore spelniaja nastgpujace warunki:

a) kwota wydatkow na ucznia w szkole w 2004 r. nie przekraczata sredniej wydatkéw na
ucznia w tego samego typu szkotach,

b) $rednia liczebno$¢ oddzialow w szkole w roku szkolnym 2004/05 i planowana
w arkuszu organizacji pracy szkoty na rok szkolny 2005/06 jest zgodna ze
standardami organizacyjnymi szkol okreslonymi w Rozdziale XI zatacznika do
uchwaty nr XL/365/04 Rady Miasta Krakowa z dnia 3 marca 2004 r. w sprawie
przyjecia do wiadomoscei przez Rade Miasta wstepnej informacji o sytuacji w o§wiacie
na terenie Miasta Krakowa.

Decyzj¢ w zakresie przyznania dodatkowej etatyzacji, o ktorej mowa w punkcie 20,

podejmuje dyrektor Wydziatu Edukacji UMK po dokonaniu szczegotowej analizy sytuacji

danej placowki. Przydzielone dodatkowo etaty administracyjno-obstugowe i etaty
pedagogiczne nie moga przekracza¢ ubieglorocznych limitow etatéw zatwierdzonych do
realizacji w poszczegdlnych szkolach (zespolach szkot).

Dyrektor szkoty opracowuje arkusz organizacji pracy w roku szkolnym 2005/06 zgodnie
z niniejszymi zasadami, a w sprawie przyznania dodatkowej etatyzacji wystepuje
z pismem do dyrektora Wydziatlu Edukacji UMK, ze szczegdélowym uzasadnieniem
potrzeby wzrostu etatyzacji i odniesieniem do $redniej wydatkow na ucznia w tego
samego typu szkotach w 2004r. oraz do $redniej liczebnosci oddzialow w catej szkole
w roku szkolnym 2004/05 i planowanej w roku szkolnym 2005/06.

Zawieranie dodatkowych umoéw o prace wynikajacych z dlugoterminowego zastepstwa
jest dopuszczalne wylacznie na czas okreslony, w porozumieniu z gldéwnym ksiggowym
placowki lub Zespolu Ekonomiki Oswiaty, jezeli placowka obstugiwana jest przez Zespot
Ekonomiki O$wiaty.

Zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez dyrektor6w nie nalezy planowaé
w poniedziatki i czwartki.

Zobowiazuj¢ Panstwa Dyrektorow do sumiennego przestrzegania niniejszych zasad.

I1. Harmonogram sporzadzania i zatwierdzania arkuszy

1.

Opracowanie projektow arkuszy organizacji pracy szkot w 3 egzemplarzach (szkotly
obstugiwane przez Zespoty Ekonomiki Oswiaty w 4 egzemplarzach) i przekazanie ich
wraz ze szkolnymi planami nauczania obejmujacymi caty cykl nauczania do Wydzialu
Edukacji na rece inspektora w Wydziale Edukacji nadzorujacego szkolg, do 29 kwietnia
2005 roku. Projekt arkusza winien by¢ przed zlozeniem w Wydziale Edukacji
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zaopiniowany przez rad¢ pedagogiczna oraz wizytatora Kuratorium Os$wiaty. Do tych
projektow dyrektorzy szkot dolacza informacjg o stanie zatrudnienia nauczycieli.
Udostegpnienie projektow organizacji pracy szkot do wgladu przedstawicielom
zaktadowych organizacji zwiazkowych — od 4 do 6 maja 2005 roku.

Do 31 maja 2005 r. nalezy przysta¢ do Wydziatu Edukacji wykaz vacatow.

Do 20 wrzesnia 2005 r. nalezy sporzadzi¢ aneks do arkusza organizacji pracy szkoty
wedtug stanu na 10 wrze$nia br., w 3 egzemplarzach (szkoly prowadzone przez Zespoty
Ekonomiki O$wiaty — w 4 egzemplarzach). Aneks winien by¢ zaopiniowany przez
wizytatora Kuratorium O$wiaty oraz zakladowe organizacje zwiazkowe.

Do 20 wrzesnia 2005 roku nalezy dostarczy¢ do Urzedu Miasta Krakowa,
Wydziatu Edukacji, Plac Wszystkich Swietych %, pok. 328 dyskietke (w programie excel)
zawierajaca informacj¢ o stanie zatrudnienia nauczycieli (lacznie z nauczycielami bez
przydziatu — urlopy, oddelegowania itp.).

W przypadku wystapienia zmian, po zakonczeniu I semestru nalezy sporzadzi¢ aneks do
arkusza organizacji pracy szkoly, w terminie do 20 lutego 2006 roku. W aneksie nalezy
umiesci¢ szczegodtowe uzasadnienie wykazanych zmian.



