Zalacznik Nr 2 do Zargdzenia Nr 810 /2007
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 10 kwietnia 2007 .

Zasady organizacji pracy szkét ponadgimnazjalnychZSO nr 2, ZSO nr 3,
2SO0 nr4, ZSO nr 6, ZSO nr 10, ZSBud. nr 1, ZSBudnr 2, ZSChem.,
ZSEkonom. nr 1, ZSEkonom. nr 2, ZSEkonom. nr 3, ZSEk. nr 1,
ZSElek. nr 2, ZSEnerg., ZSGastr. nr 1, ZSGastr. n2, ZSGDiGosp. Wod.,
ZSlISrod.i Mel., ZSt aczn., ZSMech. nr 1, ZSMech. nr 2, ZSMech. nr 3,
ZSMech. nr 4, ZS nr 1, ZSOdzié. nr 1, ZSOdziez.i Ekonom.,
ZSPoligraf.-Ksieg., ZSOiPSkorz., ZSPSpg., ZSZawod. nr 1,
ZSZawod. nr 3, ZSZPGNatft.i Gaz., CKU, CKP
w roku szkolnym 2007/2008

I. Zasady sporzdzania arkusza:

1. Arkusz organizacji pracy szkoty winien obejmdéwaytacznie obowizkowe zagcia
edukacyjne wynikajce ze szkolnego planu nauczania ustalonego dlagdaypu szkoty
i oddziatu, zgodnie z Rozpadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych planéw nauiezenszkotach publicznych (Dz. U.
Nr 15 poz. 142 z pdniejszymi zmianami).

2. W szkotach ponadgimnazjalnyétednia liczebn& oddziatow w catej szkole lub zespole
szkét powinna wynosi31 ucznidow. Nie tworzy sioddziatéw o liczebnixi mniejszej ni
25 uczniéw, a w przypadku szkét dla dorostych adlendci mniejszej ni 35 stuchaczy.
Dopuszcza si tworzenie oddziatdw licicych nie mniej i 20 ucznibw w gimnazjach
prowadacych oddzialy przysposabigme do pracy. Liczebré grupy wychowawczej
w internacie wynosi nie mniej hi30 i nie wecej niz 35 wychowankéwPrzy ustalaniu
liczby etatow pedagogicznych w internacie mplawzgkdniaé wytacznie liczlg uczniow
szkét dla miodzigy, ktorych organem prowaaeym jest Gmina Miejska Krakow.

3. Warunki podziatu oddziatébw na grupy, liczebdhigrup okréla Rozporadzenie Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002wnr sprawie ramowych planow
nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 15 pb42 z péniejszymi zmianami).
Zajecia praktycznej nauki zawodu dzieliesna grupy zgodnie z og¢lsnymi przepisami
uwzgkdniapc obowhzujace w tym zakresie braowe przepisy BHP. Nie przyznajegsi
dodatkowych godzin z tytutu podzialu na grupy w ypadku przyznania godzin
pozostajgcych do dyspozycji dyrektora na zkszenie liczby godzin z&§ edukacyjnych,
ktore podlegaj podziatowi na grupy. Godziny do dyspozycji dyretgpowinny by
przeznaczone na konkretne potrzeby poszczegOllnydviaow. Liczle godzin do
dyspozycji dyrektora, ktére nie zostaly przeznaezava zwekszenie liczby godzin
obowigzkowych i dodatkowych ze&§ edukacyjnych wpisuje sido arkusza zbiorczo dla
wszystkich oddziatow. W aneksie do arkusza orgafiiyaacy szkoty spordzanym we
wrzesniu lub lutym naley przedstawd rozdziat tych godzin.

4. Tygodniowy wymiar godzin obowikowych zag¢ edukacyjnych, dodatkowych zaj
edukacyjnych oraz zg z religii/etyki nie mae przekracza liczby godzin okréonej
w Rozporadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dri& lutego 2002 r.
w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotachipmmych (Dz. U. Nr 15 poz. 142
Z p&niejszymi zmianami).

5. Dyrektorzy szkot ponadgimnazjalnych opracuj dofacza do arkusza wykaz
przydzielonych godzin dla nauczycieli ustalony zagedz Uchwad Nr LIX/479/00 Rady
Miasta Krakowa z dnia 30 sierpnia 2000 r. w spramasad rozliczania tygodniowego
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obowihzkowego wymiaru godzin zg& nauczycieli, dla ktérych ustalony plan &ajest

rozny w poszczegolnych okresach roku szkolnego. Dlacogieli zatrudnionych

w hniepetnym wymiarze czasu pracy ralekresli¢ w umowie o prag usredniony wymiar

godzin dla calego okresu zatrudnienia. W celu ablita @$rednionego pensum dla

nauczycieli w szkotach, w ktérych przeprowadzampegzaminy maturalne liczltygodni
nauki pomniejsza sio 8 tygodni.

6. Zasady:

a. rozliczania tygodniowego obowzkowego wymiaru godzin zgj dla nauczycieli, dla
ktorych ustalony plan z&j jest r&ny w poszczegolnych okresach roku szkolnego
reguluje Uchwata, o ktérej mowa w punkcie 5,

b. ustalania tygodniowego oboyzikowego wymiaru godzin z&j niektorych nauczycieli
oraz zasad zaliczania do wymiaru godzin poszczggblnzagé¢ w ksztatceniu
zaocznym i w systemie ksztatcenia na odlgégleguluje Uchwata Nr LXXXV/865/05
Rady Miasta Krakowa z dnia 31 sierpnia 2005 rokusprawie tygodniowego
obowihzkowego wymiaru godzin zgj niektérych nauczycieli oraz zasad zaliczania
do wymiaru godzin poszczegdllnych gajw ksztalceniu zaocznym i w systemie
ksztalcenia na odlegio,

C. udzielania obowizkowego rozmiaru zwek nauczycielom, ktorym powierzono
stanowiska kierownicze w szkotach oraz zasady zemim od obowizku realizaciji
tygodniowego obowizkowego wymiaru godzin zg& dydaktycznych reguluje
Uchwata Nr LIX/481/00 Rady Miasta Krakowa z dnia §@rpnia 2000 r. w sprawie
szczegotowych zasad udzielania i rozmiarwekinauczycielom, ktorym powierzono
stanowiska kierownicze w szkotach lub placowkachazoszczegotowych zasad
zwalniania od obowzku realizacji tygodniowego obowzkowego wymiaru godzin
zaj¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiglazych z paniejszymi zmianami.

7. Nauczycielowi korzystagemu ze zriki godzin nie mog by¢ przydzielane godziny
ponadwymiarowe.

8. Godziny nauczania indywidualnego przyznaneaha ok szkolny mog by¢ umieszczone
w arkuszu wydcznie w przypadku uzupetniania nimi tygodniowegoowlzkowego
wymiaru zag¢ nauczyciela.

9. Zag¢ pozalekcyjnych nie nalg umieszczaw arkuszu organizacji pracy placowki.

10.Godziny ponadwymiarowe m@gby¢ przydzielane tylko w przypadku naturalnego
przekroczenia pensum. Ustalony dla nauczyciela ayraagé rozny w poszczegolnych
okresach roku szkolnego nie m® w okresach realizacji zgkszonego wymiaru
godzin zag¢ przekraczé z tego tytutu 1 Y etatu. Ewentualny przydziat godz
ponadwymiarowych dla kadry kierowniczej wagu roku szkolnego wymaga akceptacji
dyrektora Wydziatu Edukaciji.

11.Wynagrodzenie dla nauczycieli za sprawowanieslopi udzielanie pomocy uczniom,
ktorym przydzielono indywidualny program lub tokukamaoze by wyptacane wydcznie
w ramach przyznanychrodkoéw na zajcia pozalekcyjne, zgodnie z Rozpgizeniem
MENIS z dnia 19 grudnia 2001 r. w sprawie warunkioteybu udzielania zezwotena
indywidualny program lub tok nauki oraz organizanflywidualnego programu lub toku
nauki ( Dz. U. z 2002 r. Nr 3 poz. 28).

12.Liczba godzin zaf edukacyjnych okionych w ramowych planach nauczania 2o
zost& zwigckszona z tytutu prowadzenia przez szkahnowacji pedagogicznych
przedstawionych Matopolskiemu KuratorowiéWdaty i zatwierdzonych przez organ
prowadacy szkot w terminie do 31 marca roku poprzedzago dany rok szkolny.
Podstawa prawna: 8 2 ust. 3 i 8§ 4 ust. 3 Rozjgmenia MENIS z dnia 9 kwietnia 2002 r.
w sprawie warunkow prowadzenia dziatacoinnowacyjnej i eksperymentalnej przez
publiczne szkoty i placéwki (Dz.U. z 2002 r. Nr p6z. 506).
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13.Wszystkie vacaty, w tym rowriiev niepetnym wymiarze, obowzkowo naley zgtasza
do Grodzkiego Uradu Pracy oraz do Banku Ofert Pracy dla NauczyaelUrzedzie
Miasta Krakowa, ul. Stachowicza 18.

14. Zatrudnianie nauczycieli:

a. zarejestrowanych w Banku Ofert Pracy dla NauciiyeidJrzedzie Miasta Krakowa,

b. scisle z wymogami okrdonymi w art. 9 i 10 ustawy z dnia 26 stycznia 198XKarta

Nauczyciela (tekst jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nf poz. 674 z pniejszymi zmianami)
oraz Rozporgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dh@awrzeénia 2002 r.
w sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych raaiczycieli oraz okéenia szkot
i wypadkow, w ktérych mina zatrudni@ nauczycieli nie mapych wyszego
wyksztatcenia lub ukitczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U156 poz. 1288
Z p&niejszymi zmianami),

c. z zachowaniem okg®onych ponkej priorytetow:

e zatrudniania czynnych zawodowo nauczycieli, ktdrag prac w wyniku zmian
organizacyjnych placéwki uniemlwiajacych dalsze zatrudnienie, likwidacji
placowek éwiatowych — z zachowaniem warunku okomego w pkt. a,

» zatrudniania nauczycieli, ktérzy zgodnie z art.udfawy, o ktérej mowa w pkt. b,
winni uzupetnia godziny brakujce do obowjzujacego pensum godzin,

e zatrudniania absolwentow szkét z pelinymi  kwalifijeani  okrelonymi
w rozporzdzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu wymiaemym w pkt. b,

e zatrudniania, wycznie na czas okf®ny nauczycieli emerytow i rencistow
z petnymi kwalifikacjami, po 31 sierpnia 2007 r.,yhacznie po uzyskaniu
zaswiadczenia o braku innych ofert pracy z Banku Oferacy dla Nauczycieli
w UMK i Grodzkiego Urzdu Pracy.

15. W arkuszu naly umieici¢ zagcia edukacyjne "Wychowanie daycia w rodzinie"

Z liczba godzin wynikagca z ramowego planu nauczania i Rozpdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 1999 r. wagpe sposobu nauczania szkolnego
oraz zakresu téei dotycacych wiedzy ozyciu seksualnym cztowieka, o zasadach
swiadomego i odpowiedzialnego rodzicielstwa, o wanitorodziny, zycia w fazie
prenatalnej oraz metodach srodkach swiadomej prokreacji zawartych w podstawie
programowej ksztatcenia ogélnego. (Dz. U. Nr 67z.ptb6 z péniejszymi zmianami).
Wyliczona, zgodnie z cytowanym rozpadzeniem, liczh godzin w wymiarze
tygodniowym, nalgy umieci¢ w arkuszu organizacji pracy szkoty, w kolumnie
Z przedmiotami.

16. Dyrektorzy szkét planajw arkuszu organizacyjnym pracy szkoty lieziddziatéw klas
pierwszych uwzgidniajac malejca liczbe absolwentéw poszczegolinych typow szkot,
liczbe kandydatéw, ktérzy zgtosili sido szkoty.

17. W projekcie arkusza nalg pod& liczbe nauczycieli, w podziale na stopnie awansu
zawodowego, przygpujacych do posgpowar kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych
w roku szkolnym 2007/2008 oraz ze wskazaniem tedmiatozenia przez nauczycieli
wnioskow o podjcie tych postpowan (art. 9d ust. 8 ustawy z dnia 26 stycznia 19821rok

- Karta Nauczyciela, tekst jednolity z 2006 r. Dzrld 97, poz. 674 z . zm).

18. W szkotach zasadniczychsiednich szkotach zawodowych szkolny plan nauczania
uwzgkdnia plany nauczania zawarte w programach nauczdfda poszczegoélnych
zawodow.

19. Do dnia 10 kadego miesica naley przesytg informacg o liczbie zrealizowanych
stalych godzin ponadwymiarowych, déomgch zasfpstw, godzin nauczania
indywidualnego, za&j pozalekcyjnych oraz rewalidacji indywidualnej zappzedni
mieshc. Dyrektorzy szkét samodzielnie spatzapcych sprawozdania finansowe
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przesytag informacg do Wydziatu Edukacji natomiast dyrektorzy szkoklolgiwanych
przez Zespoty Ekonomiki &iaty przekazuyj informacg do wiaciwego Zespotu
Ekonomiki Gwiaty.

20. Licea ogolnoksztadce realizujce poszerzony programeziyka niemieckiego
w oddziatach przygotowagych do egzaminugzykowego Deutsches Sprachdiplom Il
uwzgkdniap w arkuszu organizacji pracy szkoty wymiar godzirzgznaczony na
poszerzenie programu, tj. dodatkowo 2 godziny w vaype tygodniowym na oddziat lub
grupe migdzyoddziatovy.

21. Szkoty prowadice oddzialy integracyjne:

a. Warunkiem przycia ucznidw niepetnosprawnych do oddzialu integiramyo jest:
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego koleszintegracyjnej lub oddziale
integracyjnym wydane przez rejongwporadn¢ psychologiczno-pedagogicznoraz
skierowanie ucznia do ksztatcenia specjalnego wygatnez Wydziat Edukacji UMK.

b. Liczba ucznidw w oddziale integracyjnym powinna wgid 20, w tym 3 - 5 uczniéw
niepetnosprawnych.

c. W oddziatach integracyjnych przyznaje slodatkowo jeden etat. W ramach tego etatu
naleey zatrudné nauczyciela posiadgjego kwalifikacje wymagane do zajmowania
stanowiska nauczyciela w odpowiednich typach i apaizh specjalnych szkdét oraz
odpowiednich specjalistbw w celu wspotorganizowarkaztatcenia integracyjnego.
Dyrektor szkoly ustala ze&gia, w ktorych ze wzghu na potrzeby edukacyjne
dzieci i miodziey niepetnosprawnych oraz niedostosowanych spotecamizestnicg
ww. nauczyciele i specjabi — zgodnie z zapisem 8§ 5 Rozpgmizenia MENIS
z dnia 18 stycznia 2005 roku w sprawie warunkéw anizpwania ksztalcenia,
wychowania i opieki dla dzieci i mtodzig niepetnosprawnych oraz niedostosowanych
spotecznie w przedszkolach, szkotach i oddziatagbimmdostpnych lub integracyjnych
(Dz. U. Nr 19 poz. 167). Tygodniowy wymiar godzagb nauczyciela wynosi 18.

22. Limity etatow:
a) pracownicy pedagogiczni:

* wicedyrektorzy: 12 - 25oddziatbw - 1 etat
26 46 oddziatéw - 2 etaty
47 igeej oddziatow - 3etaty

» kierownik warsztatu szkolnego - 1etat

» kierownik internatu - 1etat

» kierownik szkolenia praktycznego - 1letat

(w szkotach organizagych praktycza naulke zawodu)
» kierownik pracowni przedmiotowej (w szkotach bezsedatow) - 1 etat
* pedagog szkolny:

Liczba uczniéw Wymiar etatu
w szkotach dla mtodzigy
0- 299 0,5
300- 600 1,0
601 - 1000 1,5
1000 i wkcej 2,0

W gimnazjach prowadgzych oddzialy przysposabiage do pracy przyznaje ¢si
dodatkowe 0,5 etatu pedagoga. W ramach przystogel limitdw mae by zatrudniony na
czgsci etatu psycholog.

» Dbibliotekarze:



Liczba uczniéw Wymiar etatu

0 — 300 0,5

301 - 600 1,0

601 — 700 1,2

701 — 800 1,4

801 — 900 1,6

901 — 1000 1,8

1000 i wcej 2,0

Godziny pracy biblioteki powinny lgytak rozplanowane, aby ungtiwié¢ uczniom
korzystanie z niej réwnig po zagciach lekcyjnych. Do liczby uczniéw dolicza ¢si

nauczycieli korzystajcych z biblioteki.

W ramach przyznanych limitbw moa dokona przesungé etatow pomidzy
ww. stanowiskami. Decygjo tym podejmuje dyrektor szkoty.

b) pracownicy administracji szkolnej:

0 do 500 uczniow 1,5eta
501 do 1000 uczniéw 2,5 etatu
1001 do 1400 uczniow 3,0 etaty
1401 i weicej uczniow 3,5 etatu

c) pracownicy ekonomiczni w szkotach samobilagsggh liczacych:

0 do 500 uczniéw 1,0 etat
501 do 800 uczniéw 1,5 etatu
801 do 1200 uczniéw 2,0 etaty
1200 i weicej uczniow 2,5 etatu

W ramach etatow wymienionych w pkt. b i ¢ pedoy zatrudniony kierownik gospodarczy.

d) pracownicy obstugi:

« szkofa pracujca na jedazmiarg - 3 etaty,

szkota pracujca na dwie zmiany - 4 etaty,

w szkotach pracagych na dwie zmiany przy liczbie uczniow powy
1200 - 5 etatow,

w zespotach szkot prowagtzych ksztatcenie w formie zaocznej, w soboty
I niedziele, przyznaje sidodatkowo 1 etat obstugi,

personel spegajacy: na kade 1000 - 1 etat,

palacze CO - zgodnie z normami zatrudnienia.

Nie przewiduje sidodatkowego zatrudnienia w celu obstugi kottownanitomatyzowane.

Dyrektor szkoly podejmuje decyzp ewentualnym ubezpieczeniu sgite placowki lub
zawarciu umowy z agencpchrony mienia, w ramach posiadanyobdkow finansowych.

e) obsada stotéwki w internacie ( &yyvienie catodzienne):
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Na pierwszych 60 uczniow W tym tylko jeden etg
korzystajcych ze stotowki kucharki

do 100 uczniow 3 etaty
korzystajcych ze stotowki
do 150 uczniow 4 etaty
korzystajcych ze stotowki
Powyzej 150 uczniéw 5 etatow
korzystajcych ze stotowki
od 25 do 100 uczniow 0,5 etatu intendenta
korzystajcych ze stotdwki
Powyzej 100 uczniéw 1,0 etat intendenta
korzystajcych ze stotdwki

Przy ustalaniu etatyzacji stotowki uweggdhia sk wylgcznie liczle ucznidw szkoét
prowadzonych przez GrgiMiejsk; Krakow, z wyjczeniem stuchaczy szkét dla dorostych,
szkét policealnych i studentow.

f) liczba etatow obstugi w internacie (bez pracduwnv stotdwki) nie mae przekracza
czterech.

g) w przypadku ogdélnego zatrudnienia w szkole praekajcego 100 oséb przyznajegsi
dodatkowo 0,25 etatu, w celu zatrudnienia pracoasikzby bhp.

W ramach posiadanych limitéw etatow dla administjia¢ obstugi dopuszczalne jest
przesungcie etatow pongdzy stanowiskami. Decyduje o tym dyrektor szkoty.

23. Ze wzgtdu na specyfik pracy szkot i szczegdlne warunki, w jakich szk@espot szkot)

pracuje, dyrektor szkoty nie wystpi¢ o przyznanie dodatkowych etatow:

a) etaty administracyjno-obstugowew wymiarze nie wicej niz 2,0 etatu — szkoty z dym
terenem przyszkolnym, szkoty o zabudowie segmerjtazkoty funkcjonujgce w wkcej
niz jednym budynku, itp.

b) etaty pedagogiczne w wymiarze nie wicej nz 2,0 etatu — szkoty (zespoty szkot)
0 specyficznym zakresie ksztatcenia lub nietypowyohwiazaniach organizacyjnych,
m.in. szkoty prowadge ksztalcenie zaoczne w soboty i niedziele, szkobwadace
oddziaty przysposabige do pracy.

24. O dodatkow etatyzagj, okreslona w pkt 23 niniejszych zasad, mpgvysipowa
dyrektorzy szkét, ktére spetnigpastpujace warunki:
a) kwota wydatkéw na ucznia w szkole w 2006 r. niesgraczataredniej wydatkow na
ucznia w tego samego typu szkotach,
b) srednia liczebng& oddziatdbw w szkole w roku szkolnym 2006/07 i plaana
w arkuszu organizacji pracy szkoly na rok szkoln@O208 jest zgodna ze
standardami organizacyjnymi szkot olomymi w Rozdziale Xl zajcznika do
uchwaty nr XL/365/04 Rady Miasta Krakowa z dnia &roa 2004 r. w sprawie
przyjecia do wiadoméci przez Rag Miasta wsgpnej informacji o sytuacji wviacie
na terenie Miasta Krakowa.



25. Decyz¢ w zakresie przyznania dodatkowej etatyzacji, adjtthowa w pkt 23, podejmuje
dyrektor Wydzialu Edukacji UMK po dokonaniu szcziydej analizy sytuacji danegj
placéwki. Przydzielone dodatkowo etaty administjasyobstugowe i etaty pedagogiczne nie
moga przekracza ubiegtorocznych Ilimitbw etatdw zatwierdzonych dcealizacji

w poszczegolnych szkotach (zespotach szkot).

26. Dyrektor szkoty opracowuje arkusz organizaciiqy w roku szkolnym 2007/08 zgodnie
Z niniejszymi zasadami, a w sprawie przyznania tkadee] etatyzacji wyspuje

z pismem do dyrektora Wydziatu Edukacji UMK, ze zagdtowym uzasadnieniem potrzeby
wzrostu etatyzacji i odniesieniem déedniej wydatkbw na ucznia w tego samego
typu szkotach w 2006 roku oraz daedniej liczebnéci oddziatbw w calej szkole
w roku szkolnym 2006/07 i planowanej w roku szkomg007/08.

27. Zawieranie dodatkowych uméw o pgagynikajacych z diugoterminowego zapstwa
jest dopuszczalne wadznie na czas oké®ny, w porozumieniu z gtownym kgjowym
placéwki lub Zespotu Ekonomiki &iaty, jezeli placowka obstugiwana jest przez Zespot
Ekonomiki Gwiaty.

28. Zap¢ dydaktycznych prowadzonych przez dyrektorow nieleaya planowa
w poniedziatki i czwartki.

29. Zobowizuje Paistwa Dyrektorow do sumiennego przestrzegania minyeh zasad.
[I. Harmonogram sporzadzania i zatwierdzania arkuszy:

Opracowane projekty arkuszy (3 egzemplarze, a wpaidku szko6t prowadzonych przez
ZEO 4 egzemplarze) i zaopiniowane przez RBddagogicznoraz zaktadowe organizacje
zwigzkowe wraz ze szkolnymi planami nauczania obejoywmi caty cykl nauczania nale,

w terminie okrélonym przez Dyrektora Wydzialu Edukacji UMK, 24 na Dzienniku
Podawczym Wydziatu Edukacji UMK, Krakéw, ul. Staghoza 18, parter.



