Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Zasady organizacji pracy
burs szkolnictwa ponadpodstawowego i Szkolnego Schroniska
Mlodziezowego w roku szkolnym 2011/2012

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie
rodzajow i szczegdtowych zasad dziatania placoéwek publicznych, warunkéw pobytu dzieci i mlodziezy w tych
placowkach oraz wysokosci i zasad odptatnosci wnoszonej przez rodzicow za pobyt ich dzieci w tych
placowkach (Dz.U Nr 52 poz. 467, z pdz. zm.)

I. Zasady sporzadzania arkusza organizacyjnego:

1. Arkusz organizacji pracy placowki nalezy opracowa¢ w Zintegrowanym Systemie
Zarzadzania Os$wiata w Krakowie (zgodnie z Instrukcja Uzytkownika Systemu ZSZO
Modut Arkusz Organizacyjny).

2. Przy wypelnianiu arkusza nalezy zwrécic¢ szczegdlna uwage na:
a) Wybranie wlasciwej liczby tygodni nauki tj. 40 tygodni,

b) Zaznaczenie KBO ,, TAK” lub ,,NIE” we wszystkich typach szkoét i placowek, réwniez
w tych, ktore nie sg objgte Krakowskim Bonem O$wiatowym,

KBO - TAK | - ramowe plany nauczania/ zajgcia organizowane w ramach dzialalno$ci
podstawowe;j

- stanowiska kierownicze (w tym znizki)

- pedagog

- psycholog

- biblioteka

KBO - NIE | - nauczanie indywidualne

- rewalidacja indywidualna

- urlopy dla poratowania zdrowia

- programy autorskie

- znizki doradcy metodycznego

- oddelegowanie do zwigzkdw zawodowych

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

3. Podstawa organizacji pracy bursy i schroniska jest arkusz organizacyjny opracowany na
podstawie ilosci miejsc, ktorymi dysponuje schronisko, a w przypadku bursy — na
podstawie ilosci miejsc oraz zameldowanych wychowankow.

4. Wraz z arkuszem organizacyjnym dyrektor SSM przedstawi liczbg wykorzystanych
miejsc noclegowych w poprzednim roku szkolnym.




Liczebno$¢ wychowankow w grupie powinna wynosi¢ co najmniej 30 (dotyczy burs).
Tygodniowy wymiar zaj¢¢ opiekunczo — wychowawczych z jedna grupa wychowawcza
w bursie wynosi nie wigcej niz 55 godzin.

Opieke wychowawcza w grupach oraz nocna opieke pedagogiczna przewiduje si¢ dla
uczniéw do 18 roku zycia w uzgodnieniu z Wydziatem Edukacji.

Dla milodziezy powyzej 18 roku zycia za bezpieczenstwo odpowiedzialny jest
wychowaweca petniacy dyzur w grupie.

Opieke w porze nocnej sprawuje wychowawca. W uzasadnionych przypadkach opieke
W porze nocnej moze sprawowac osoba nie bedaca wychowawca, wyznaczona przez
dyrektora bursy.

Bursa prowadzi dzialalno$¢ przez caly rok szkolny jako placowka, w ktorej sa
przewidziane ferie szkolne.

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

11.

ponadwymiarowe.
Podstawa prawna: 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 p6zn. zm.).

Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowiazuje pigciodniowy tydzien
pracy. Nauczycielom doksztalcajacym sig, wykonujacym inne wazne spolecznie zadania
lub - jezeli to wynika z organizacji pracy w placowce - dyrektor moze ustali¢
czterodniowy tydzien pracy.

Podstawa prawna: art. 42 c 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.).

12. Wszystkie vacaty, w tym réwniez w niepelnym wymiarze nalezy obowiazkowo zglaszaé

do Grodzkiego Urzg¢du Pracy oraz do Banku Ofert Pracy dla Nauczycieli w Urzgdzie
Miasta Krakowa, ul. Stachowicza 18 — zgodnie z ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2008 r. Nr 69,
poz. 415 z pdz. zm.).

13. Zatrudnianie nauczycieli:
a) zarejestrowanych w Banku Ofert Pracy dla Nauczycieli,
b) Scisle z wymogami okre$lonymi w art. 9 1 10 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta

Nauczyciela (tekst jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674 z pdzn. zm.) oraz
rozporzadzeniem MEN z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegotowych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli oraz okre$lenia szkét 1 wypadkow, w ktorych mozna
zatrudnia¢ nauczycieli niemajacych wyzszego wyksztalcenia lub ukonczonego zaktadu
ksztalcenia nauczycieli (Dz. U. z 2009 r. Nr 50 poz. 400),

¢) przy zatrudnianiu nauczycieli proponuje si¢ zachowac nastgpujace priorytety:

- zatrudniania czynnych zawodowo nauczycieli, ktorzy traca prace w wyniku zmian
organizacyjnych placowki uniemozliwiajacych dalsze zatrudnienie, likwidacji placoéwek
oswiatowych (art. 20 KN) — z zachowaniem warunku okreslonego w punkcie a,

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

- zatrudniania absolwentéw szkot wyzszych z pelnymi kwalifikacjami okreslonymi
w rozporzadzeniu wymienionym w punkcie b,


http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=04-03-2010&qplikid=2#P2A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=04-03-2010&qplikid=2#P2A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=04-03-2010&qplikid=2#P2A6
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- zatrudniania wylacznie 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 Urzg¢du
Pracy.

W przypadku pojawienia si¢ godzin vacatu w wymiarze mniejszym niz 1 etat dyrektor
placéwki powinien rozdysponowac je w ramach godzin ponadwymiarowych. Zatrudnienie
nowego pracownika powinno nastapi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach,
podyktowanych wzgledami organizacyjnymi.

W przypadku pracownikow zatrudnionych na niepelny wymiar etatu w gestii dyrektora
placéwki pozostawiona jest decyzja czy godziny zastgpstw za nieobecnego dhuzszy czas
nauczyciela beda realizowane jako godziny zastepstw doraznych czy zostanie podpisany
aneks do umowy zwigkszajacy na okre§lony czas wymiar etatu. Wskazane jest, aby
aneksy byly zawierane tylko w przypadku dtuzszych nieobecnosci nauczycieli.

Dyrektor placowki moze podpisa¢ z nauczycielem dwie umowy tylko w przypadkach
wymienionych ponize;j:
a) jezeli nauczyciel jest w stanie nieczynnym i otrzymuje dodatkowe godziny
zwiazane np. z zast¢pstwem na czas okreslony za nicobecnego nauczyciela,
b) jezeli czg$¢ pensum nauczyciela dotyczy nauczania religii,
¢) jezeli nauczyciel uczy dwoch przedmiotow, przy czym do jednego ma uprawnienia i
stopien kontraktowy, mianowany, dyplomowany, a do drugiego przedmiotu nie ma
uprawnien 1 jest traktowany jako nauczyciel stazysta,
d) jezeli nauczyciel realizuje zajgcia zardbwno w oddziale przedszkolnym (placowka
nieferyjna) jak i w oddziatach szkoty podstawowej (placoéwka feryjna)
e) jezeli nauczyciel przebywa na urlopie wychowawczym i otrzymuje dodatkowe
godziny na czas okreslony np. w zastepstwie za nieobecnego nauczyciela.

Dyrektor placowki moze podpisa¢ dwie umowy z pracownikami administracji i obstugi
tylko w przypadku taczenia przez jednego pracownika stanowiska urzedniczego
(administracja) z obstugowym. W przeciwnym przypadku winna by¢ podpisana jedna
umowa, pozostate kwestie winny by¢ uregulowane w zakresie czynno$ci pracownika.

W placowkach posiadajacych co najmniej 2 sktadowe, znizki kadry kierowniczej
1 doradcy metodycznego, etaty pedagoga, psychologa i logopedy oraz niektore etaty
administracji 1 obstugi rozpisuje si¢ na poszczegélne sktadowe wg. liczby oddziatow,
a w placéwkach ktore nie we wszystkich lokalizacjach posiadaja oddziaty, w sposob
ustalony z inspektorem nadzorujacym placéwke.

Wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych nauczycieli okresla ustawa z dnia 26 stycznia 1982
roku - Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 2006 r. Dz.U. nr 97 poz. 674 z pdzn. zm.) oraz
uchwata Nr LXXXV/865/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 31 sierpnia 2005 r. w sprawie
tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ niektérych nauczycieli oraz zasad
zaliczania do wymiaru godzin poszczeg6lnych zajeé¢ w ksztatceniu zaocznym i w systemie
ksztalcenia na odlegtosc.

Obowiazkowy tygodniowy wymiar godzin dydaktycznych dla dyrektorow, zastepcoéw
dyrektoréw oraz nauczycieli, ktorym powierzono stanowiska kierownicze reguluje
uchwata Nr LIX/481/00 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 sierpnia 2000 r. w sprawie
szczegblowych zasad udzielania i rozmiaru znizek nauczycielom, ktérym powierzono
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stanowiska kierownicze w szkotach lub placéwkach oraz szczegdélowych zasad zwalniania
od obowiazku realizacji tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych (z pdézniejszymi zmianami). Realizacja
godzin ponadwymiarowych w ramach tzw. ,zastepstw doraznych” przez kadre
kierownicza moze mie¢ miejsce tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach za
zgoda Wydziatu Edukacji UMK.

W projekcie arkusza nalezy poda¢ liczbe nauczycieli, w podziale na stopnie awansu
zawodowego, przystepujacych do postgpowan kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych
w roku szkolnym 2011/2012, ze wskazaniem terminéw zlozenia przez nauczycieli
wnioskow o podjecie tych postgpowan. Podstawa prawna: art. 9d ust. 8 ustawy z dnia 26
stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 2006 r. Dz.U. nr 97 poz. 674
Z pozn. zm.).

Pracownikéw administracji 1 obstugi mozna zatrudnia¢ wylacznie na stanowiskach
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.).

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

Dyrektor placéwki opracowuje arkusz organizacji pracy w roku szkolnym 2011/2012
zgodnie z niniejszymi zasadami, a w sprawie przyznania dodatkowej etatyzacji, o ktorej
mowa w pkt 23 niniejszych zasad, wystgpuje z pismem do dyrektora Wydzialu Edukacji
UMK, ze szczegdtowym uzasadnieniem potrzeby wzrostu etatyzacji. Decyzj¢ w sprawie
przyznania dodatkowych etatow podejmuje Dyrektor Wydziatu Edukacji UMK po
dokonaniu szczegdtowej analizy sytuacji danej placowki.

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

II. Limity etatow

Bursy

Pracownicy administracji — tacznie 3 etaty (w tym kasjer, ksiggowy).

Pracownicy obshlugi — dozorca, portier, wozny, konserwator, inne: facznie 3 etaty.

Personel sprzatajacy — 1 etat na kazde 1000m? powierzchni do sprzatania (nalezy
wylaczy¢ pomieszczenia nie uzytkowane na potrzeby placowki). Powierzchnia obliczana
jest na podstawie ksiazki obiektu budowlanego,

Liczba etatow pracownikow obstugi nie moze przekraczaé 5.

Obsada stotowki (prowadzacej catodzienne zywienie):

do 60 zywionych 1 etat w tym tylko jeden
do 100 zywionych 3 etaty etat kucharki

do 150 zywionych 4 etaty

powyzej 150 5 etatow

do 100 zywionych 0,5 etatu intendenta

powyzej 100 zywionych 1,0 etat intendenta




Przy ustalaniu etatyzacji stotowki uwzglednia sig tylko liczbg uczniéw (wychowankow)
korzystajacych ze stotowki.

Szkolne Schronisko Mlodziezowe
W Szkolnym Schronisku Mtodziezowym zatrudnia si¢ pracownikow w ramach

posiadanych $rodkéw  okreslonych planem finansowym w pierwszej kolejnosci
zabezpieczajac zobowiazania wynikajace z dlugotrwatych uméw oraz uwzgledniajac 1 etat
pedagogiczny — dyrektora placowki.

1L Harmonogram sporzadzania i zatwierdzania projektow arkuszy oraz
arkuszy:

Szkoty/ placowki obstugiwane przez ZEO skladaja w wersji papierowej — tzw. raport
z Excela o nazwie ,Projekt organizacji” — w 3 egzemplarzach wydrukowanych
z programu ZSZO. Szkoty/ placowki prowadzace wlasna obsluge finansowa skladaja
odpowiednio o jeden egzemplarz arkusza mnie;j.

Projekt arkusza — kwiecien

Raport podpisany przez dyrektora szkoty/ placowki, z adnotacja o zaopiniowaniu przez
Rad¢ Pedagogiczna (na raporcie ,Projekt organizacji” nalezy dopisa¢ ,,Rada
Pedagogiczna na posiedzeniu w dniu ......... wyrazila pozytywna/negatywna opini¢ w
sprawie organizacji pracy szkoly/ placowki na rok szkolny 2011/2012”) 1 zaopiniowany
przez zakltadowe organizacje zwiazkowe nalezy zlozy¢ na Dzienniku Podawczym
Wydziatu Edukacji UMK, Krakéw, ul. Stachowicza 18, parter w terminie do 29 kwietnia
2011 r. Termin ten dotyczy réwniez umieszczenia arkusza organizacyjnego w
Repozytorium.

Do projektu arkusza w kwietniu dyrektorzy burs winni dotaczy¢ kalkulacje wysokosci
oplat za positki wydawane w stoléwce dla osoby niebedacej uczniem.

Podstawa prawna: art. 67a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie o$wiaty
(Dz. U. 22004 r. Nr 256 poz. 2572 z p6zn. zm.).

Arkusz - wrzesien

Bezwzglednie w kazdym przypadku dyrektor placowki do dnia 12 wrzesnia 2011 r.
umieszcza w Repozytorium wilasciwy arkusz organizacji pracy szkoly wedhug stanu na
dzien 10 wrzesnia 2011 r. z data obowiazywania od 2011-09-10 (gataz ,,jednostka
sprawozdawcza”, zaktadka ,,Dane identyfikacyjne”) oraz sktada wydruk - raport z Excela
o nazwie ,,Projekt organizacji” do Wydziatu Edukacji wg zasad okreslonych w ust. 1. (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 oraz winien by¢ zaopiniowany przez zakltadowe organizacje
zwiazkowe). Do algorytmu liczenia etatow uwzgledniana winna by¢ liczba uczniow
zgodnych ze stanem na dzien 10 wrze$nia 2011 r. Na odwrocie raportu ,,Projekt
organizacji” dyrektor szkoty 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 wpisac ,,Arkusz
nie zawiera zmian w stosunku do projektu” oraz taki komentarz winien znalez¢ si¢ w
Repozytorium przy umieszczonym arkuszu.



Aktualizacji arkusza dokonuje si¢ w przypadku zmian w zakresie etatyzacji wg
stanu na 28 lutego 2012 r. sktadajac go w terminie do 10 marca 2012 r.

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