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ZARZADZENIE NR 0050/ 122 /14
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 23 kwietnia 2014 r.

w sprawie zatozen do opracowania arkuszy organizacji pracy szkét, przedszkoli
i placowek oswiatowych prowadzonych przez miasto Tychy na rok szkolny 2014/2015

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 32 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.), art. 5
ust. 5, art. 5a, art. 5¢ pkt 3, art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie
oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam zatozenia do opracowania arkuszy organizacji pracy na rok szkolny 2014/2015
szkét, przedszkoli i placéwek oswiatowych, prowadzonych przez miasto Tychy, stanowigce
zatgcznik do zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie zarzgdzenia powierzam dyrektorom szkdt, przedszkoli i placéwek
oswiatowych prowadzonych przez miasto Tychy.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam dyrektorowi Miejskiego Zarzadu

Oswiaty w Tychach.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Prezydent Miasta Tychy

/-I mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050/122/14
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 23 kwietnia 2014 r.

ZALOZENIA DO OPRACOWANIA ARKUSZA ORGANIZACJI PRACY SZKOLY,
PRZEDSZKOLA, PLACOWKI OSWIATOWEJ NA ROK SZKOLNY 2014/2015

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Arkusze organizacji pracy na rok 2014/2015 nalezy opracowaé w wersji
elektronicznej w programie PABS w sposob zgodny z obowigzujagcymi przepisami
prawa oraz z niniejszymi wytycznymi.

2. Arkusz organizacji pracy szkoty, przedszkola, placéwki oswiatowej na rok 2014/2015
winien uwzglednia¢ nastepujgce rodzaje godzin:

1) godziny wynikajace ze szkolnych plandéw nauczania, zgodnych z ramowymi
planami nauczania zawartymi w stosownych rozporzadzeniach ministra
wilasciwego ds. os$wiaty oraz przepisami regulujgcymi organizacje nauki
religii/etyki oraz wychowania do zycia w rodzinie,

2) godziny wynikajgce z obligatoryjnych podziatéw na grupy,

3) dodatkowe godziny przyznane przez organ prowadzacy (tzw. ,godziny jst”)

przeznaczone na realizacje innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,
lub bedacych kontynuacjg wczesniej rozpoczetych zajec,
4) godziny tzw. ,znizek funkcyjnych” dyrektoréw, wicedyrektorow i innych

pracownikéw, ktorym powierzono stanowisko kierownicze, z zastrzezeniem ust. 3,

5) godziny dodatkowych zajeé (treningéw) w klasach sportowych,

6) godziny przyznane na zatrudnienie nauczycieli wspoétorganizujgcych ksztatcenie
integracyjne,

7) godziny nauczania indywidualnego (jako godziny ponadwymiarowe), zaje¢
rewalidacyjnych, wczesnego wspomagania rozwoju dziecka — przyznane przed

datg ztozenia arkusza na okres obejmujacy rok szkolny 2014/2015,

8) godziny zaje¢ nielekcyjnych (biblioteka, pedagog, $wietlica itp.) w ramach
ustalonych na rok szkolny 2014/2015 limitéw etatéw.

3. W arkuszu organizacji pracy szkoty w roku 2014/2015 mozna uwzgledni¢ catkowite
zwolnienie dyrektora z obowigzku realizacji godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych w roku szkolnym 2014/2015 pod warunkiem ztozenia
przez dyrektora, wraz z arkuszem organizacyjnym, wypetnionego wniosku do
Prezydenta Miasta Tychy o zwolnienie z obowigzku realizacji ww. godzin w roku
szkolnym 2014/2015 wg wzoru stanowigcego zat. nr 3.

4. Dodatkowo w arkuszu organizacji pracy szkoty, przedszkola, placéwki oswiatowej
nalezy uwzglednic¢ nastepujace etaty pedagogiczne:

1) etaty nauczycieli przechodzacych w stan nieczynny,

2) etaty nauczycieli, ktérym udzielono urlopu dla poratowania zdrowia (pod
warunkiem przyznania urlopu przed datg zifozenia arkusza na okres
obejmujacy rok szkolny 2014/2015),

3) etaty nauczycieli oddelegowanych do pracy w zwigzkach zawodowych.

5. W zakresie ruchu kadrowego nauczycieli nalezy uwzgledniaé¢ nastepujace zalecenia:

1) ograniczy¢ zatrudnianie nowych nauczycieli oraz dazy¢ do ograniczenia
zatrudnienia nauczycieli w niepetnym wymiarze na korzys¢ zatrudnienia
w godzinach ponadwymiarowych,

2) zatrudnienie nauczycieli przebywajacych na emeryturze dopuszcza sie
wylgcznie w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach, w uzgodnieniu
z organem prowadzacym.
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1.

wn

ROZDZIALIl ,
STANDARDY DOTYCZACE LICZEBNOSCI ODDZIALOW

Liczba uczniow w oddziatach poszczegdlnych typow szkét/placowek powinna
wynosic:
1) w przedszkolach, w szkole muzycznej, w oddziatach integracyjnych
i specjalnych — zgodnie z obowigzujacymi przepisami oswiatowymi,
2) w nowotworzonych oddziatach sportowych w szkole ogélnodostepnej — co
najmniej 24 ucznidw,
3) w nowotworzonych oddziatach sportowych w szkole sportowej — co najmniej
20 uczniow,
4) w szkotach podstawowych — od 24 do 28 uczniéw (w klasach pierwszych
szkoty podstawowej — od 23 do 24 uczniéw),
5) w gimnazjach — od 26 do 30 ucznidw,
6) w liceach ogolnoksztatcgcych i technikach — od 28 do 32 ucznidéw,
7) w zasadniczych szkotach zawodowych — od 28 do 30 ucznidw,
z zastrzezeniem, ze w trakcie roku szkolnego liczba uczniéw w klasie moze
wzrosngc do 32,
8) w szkotach dla dorostych — od 30 do 35 stuchaczy.
Zmiana limitéw, o ktérych mowa w ust. 1 moze nastgpi¢ tylko w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji dyrektora Miejskiego Zarzadu
Oswiaty.
Liczba ucznidw w grupach oddziatowych i miedzyoddziatowych tworzonych
w szkotach ponadgimnazjalnych do realizacji przedmiotdw obowigzkowych
w zakresie rozszerzonym powinna wynosi¢ srednio co najmniej 20 uczniow.

ROZDZIAL Il
STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA | ORGANIZACJI PRACY

. W szkotach, przedszkolach i pozostatych placéwkach oswiatowych mozna utworzy¢

nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) 1 stanowisko wicedyrektora:
a) w przedszkolach liczacych co najmniej 5 oddziatow,
b) w szkotach liczacych co najmniej 10 oddziatéw, z zastrzezeniem lit. c),
¢) w szkotach ponadgimnazjalnych liczacych co najmniej 8 oddziatéw,
d) w pozostatych placéwkach oswiatowych zatrudniajgcych nauczycieli
w wymiarze co najmniej 15 etatow (z wytgczeniem urlopéw zdrowotnych
i standw nieczynnych),
2) 2 stanowiska wicedyrektora w szkotach liczacych powyzej 22 oddziatéw,
3) 1 stanowisko kierownika szkolenia praktycznego lub kierownika warsztatow
szkolnych w szkotach prowadzacych ksztatcenie zawodowe.
Nie przewiduje sie tworzenia innych stanowisk kierowniczych.
Stanowiska nauczycieli wspoétorganizujacych ksztatcenie integracyjne tworzy sie
w wymiarze do 1 etatu na kazdy oddziat integracyjny w przedszkolach, szkotach
podstawowych i gimnazjach oraz w wymiarze do 0,5 etatu w szkotach
ponadgimnazjalnych.
Limit dodatkowych godzin wychowania fizycznego w oddziatach sportowych wynosi:
1) 7 godzin w klasach IV-VI szkoty podstawowej w Zespole Szkot Sportowych,
2) 6 godzin w klasach IV-VI pozostatych szkét podstawowych,
3) 2 godziny zaje¢ na basenie w klasach | — Il szkoty podstawowej w Zespole
Szkét Sportowych,
4) 7 godzin w gimnazjum w Zespole Szkot Sportowych,
5) 6 godzin w pozostatych gimnazjach,
6) 7 godzin w szkotach ponadgimnazjalnych.
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5. Zatrudnienie nauczycieli przedszkoli nalezy dostosowaé do tgcznego czasu pobytu
dzieci zadeklarowanego w toku rekrutacji, zgodnie z informacjami zawartymi
w zat. nr 2.
6. W oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych mozna zorganizowa¢ nauke
jezyka obcego w wymiarze do 1 godziny tygodniowo.
7. W oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych mozna utworzyé:
a) stanowisko logopedy w wymiarze do 2/25 etatu,
b) stanowisko pomocy hauczyciela w wymiarze 0,5 etatu na 1 oddziat.
8. Stanowiska nauczycieli bibliotekarzy tworzy sie wg nastepujacych zasad:
1) ilosc¢ etatow w zaleznosci od liczby uczniow:
a) do 100 ucznidéw - do 1/3 etatu
b) od 101 do 200 uczniéw - do 1/2 etatu
c) od 201 do 250 ucznidw - do 2/3 etatu
d) od 251 do 500 uczniow -do 1 etatu
e) od 501 do 800 ucznidw -do 1,5 etatu
f) powyzej 800 ucznidéw - do 2 etatow
2) w bibliotekach, w ktérych funkcjonuje centrum multimedialne w odrebnym
pomieszczeniu, wyposazone w co hajmniej 3 stanowiska komputerowe dla
uczniéw z dostepem do Internetu, mozna zwiekszy¢ zatrudnienie bibliotekarzy
o 1/3 etatu w stosunku do okreslonej w punkcie 1) ilosci etatow.
3) w zespotach szkét, w ktorych funkcjonujg biblioteki w odrebnych
pomieszczeniach, zatrudnienie nauczycieli bibliotekarzy nalezy uzgodnié
z organem prowadzacym.
9. Stanowiska pedagoga tworzy sie wedtug nastepujacych zasad:
1) w szkotach podstawowych liczacych:
a) do 150 uczniow - do 0,5 etatu
b) od 151 do 250 uczniéw - do 0,8 etatu
c) od 251 do 500 ucznidw - do 1 etatu
d) powyzej 500 uczniow do 1,5 etatu
2) w gimnazjach liczacych:
a) do 150 uczniow - do 0,5 etatu

b) od 151 do 200 uczniéw - do 0,8 etatu
c¢) od201 do 300 ucznidw - do 1 etatu

d) od 301 do 400 ucznidw - do 1,5 etatu
e) powyzej 400 ucznidw - do 2 etatow

3) w szkotach ponadgimnazjalnych liczacych:
a) do 250 ucznidéw - do 0,5 etatu
b) od 251 do 500 uczniéw - do 0,8 etatu
c) od 501 do 900 uczniow - do 1 etatu
d) powyzej 900 uczniow - do 1,5 etatu

4) w zespotach szkdt, w ktérych funkcjonujg rézne typy szkét wymienione
w pkt 1), 2) lub 3), ilos¢ etatow ustala sie osobno dla kazdego w/w typu
szkoty, uwzgledniajac liczbe uczniéw w poszczegolnych szkotach.

10. W ramach limitu etatow nielekcyjnych ustalonego wg zasad okreslonych w ust. 8 i 9
dyrektor moze zatrudni¢ psychologa, logopede badz doradce zawodowego,
stosownie do najpilniejszych potrzeb szkoty.

11. Prace S$wietlicy szkolnej w szkole podstawowej oraz w gimnazjum (w tym
prowadzacych ksztatcenie specjalne) w roku szkolnym 2014/2015 nalezy dostosowaé
do obowigzujagcych od 1 wrzesnia br. przepisbw prawnych, przy zachowaniu
nastepujacych zalecen:

1) minimalna liczebnos¢ grupy Swietlicowej powinna wynosi¢ co najmniej 10
ucznidw, przy czym do wychowankow grupy swietlicowej nie nalezy wlicza¢
uczniow korzystajgcych ze stotowki szkolnej,

2) godziny pracy swietlicy nalezy planowa¢ z uwzglednieniem przerw w jej
pracy w ciggu dnia w taki sposob, aby taczny czas jej funkcjonowania nie
przekraczat 8 godzin, chyba ze zajdg szczegodlnie uzasadnione przestanki
wydtuzenia jej godzin pracy,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

z zastrzezeniem ust. 12.

Z uwagi na oczekiwanie na wejscie w zycie nowych przepiséw regulujacych
organizacje pracy $wietlicy oraz brak mozliwosci okreslenia potrzeb wszystkich
rodzicow w tym zakresie w miesigcu kwietniu, w arkuszu organizacji pracy nalezy
pozostawi¢ zatrudnienie w $wietlicach na poziomie nie wyzszym niz w roku
biezacym, zas$ rzeczywisty wymiar zatrudnienia wychowawcow swietlicy okreslic w
aneksie nr 1 na podstawie zat. nr 4.

W szkotach podstawowych z oddzialami przedszkolnymi mozna zaplanowac
dodatkowe zatrudnienie na $wietlicy w wymiarze do 10/26 etatu na kazdg grupe
przedszkolng, pod warunkiem organizacji zaje¢ swietlicowych dla wychowankéw
oddziatu przedszkolnego w odrebnym pomieszczeniu niz Swietlica dla ucznidéw
szkoty, w grupie liczacej co najmniej 15 wychowankow.

Zatrudnienie pedagogow, psychologéw i innych specjalistow w przedszkolach
z oddziatami integracyjnymi, specjalnymi i w szkotach specjalnych oraz w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach w szkotach z oddziatami integracyjnymi moze ulec
zwiekszeniu w stosunku do norm ustalonych niniejszym zarzadzeniem po uzyskaniu
zgody organu prowadzacego.

Etaty nauczycieli Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, mtodziezowych doméw
kultury nalezy planowaé zgodnie z przepisami oswiatowymi, na poziomie
nie wyzszym niz w roku szkolnym 2013/2014.

W organizacji pracy mtodziezowych doméw kultury nalezy uwzgledni¢ minimalng
liczebnos¢ grup zajec statych na poziomie 12 uczestnikow.

Normy zatrudniania pracownikdéw administracji i obstugi w przedszkolach, szkotach
i placowkach oswiatowych okre$la odrebne Zarzadzenie Prezydenta.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Sprawy dotyczace organizacji pracy, w tym w szczegdlnosci zatrudnienia

nauczycieli nie uregulowane w niniejszym zarzadzeniu wymagajg uzgodnienia
z organem prowadzacym.

2. Zadania i kompetencje organu prowadzacego, o ktérych mowa w niniejszym
zarzadzeniu wykonuje dyrektor Miejskiego Zarzadu Oswiaty w Tychach.
3. Szczegotowos¢ dokumentacji zwigzanej z organizacjg roku szkolnego 2014/2015
oraz harmonogram jej sktadania w Miejskim Zarzadzie Oswiaty zawiera ponizsza
tabela:
Typy placéwek
sl 2% &
Termin ztozenia w Nazwa dokumentu -g _g@ B | 3
MZO 2128 % |2 |
B (PEl & g
a a9
~Projekt Organizacji” — wydruk raportu z programu PABS x| x
»#Arkusz organizacji przedszkola— kwiecien” — wydruk raportu z
programu PABS X
»+Arkusz organizacji pracy” — wydruk raportu z programu PABS X | X
30 kwietnia 2014 r.
»Szkolne plany nauczania dla poszczegolnych oddziatow” —
wydruki z programu PABS X | X
»Ruch kadrowy pracownikéw pedagogicznych w roku szkolnym
2013/2014” — wg wzoru z zatgcznika nr 1 X | X | X X
Deklarowany czas pobytu dzieci w przedszkolu — wg wzoru z
zatgcznika nr 2 X
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~Wniosek do Prezydenta Miasta Tychy o zwolnienie z realizacji
zaje¢ dydaktycznych w roku szkolnym 2012/2013” — wg wzoru w
zatgcznika nr 3

dot. tylko
zainteresowanych

,Projekt Organizacji” — wydruk raportu z programu PABS X X
L#Arkusz organizacji przedszkola— wrzesien” — wydruk raportu z

28 sierpnia 2014 r. | programu PABS
»#Arkusz organizacji pracy” — wydruk raportu z programu PABS X | X
Czas pobytu uczniéw w Swietlicy szkolnej — wg wzoru z zatgcznika X | X
nr_4 (dot. szkét podstawowych i gimnazjéw)

€O najmniej 7 dni

rzed planowan . .
P p a ~+Aneksy do arkusza organizacyjnego na rok szkolny 2014/2015” —
zmiang w X | X[ X]|X
. o wydruk z programu PABS
organizacji pracy
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Zatgcznik nr 1

RUCH KADROWY PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH
w roku szkolnym 2014/2015

? Staz
PRACOWNICY § pracy/ Nauczan Typ | Liczba
Nazwisko i imie* ® staz | Stanowisko przedmi ot¥* szkoty* godzin
PEDAGOGICZNI & ped.
1 2 3 4 5 6 7
NAUCZYCIELE POSZUKUJACY PRACY
PRZEWIDZIANI
DO ZWOLNIENIA
1z ART. 20 KN
OFERTY PRACY
WAKATY
I NA STANOWISKACH
PEDAGOGICZNYCH

*
nie nalezy uwzglednia¢ nauczycieli, dla ktérych dyrektor placéwki ma juz propozycje uzupetnienia etatu w innej placéwce

w przypadku nauczycieli poszukujgcych pracy nalezy wpisac¢ wszystkie typy szkot i przedmioty, do nauczania ktérych nauczyciel

posiada kwalifikacje

sporzadzit:
data:
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Zatacznik nr 2

Deklarowany czas pobytu dzieci w przedszkolu w roku 2014/2015

Godzina Zadeklarowana liczba dzieci przebywajacych w placéwce w:
P od - do poniedziatek | wtorek sroda czwartek piatek
1. 6.00 - 6.30
2. 6.30- 7.00
3. 7.00- 7.30
4. 7.30- 8.00
5. 8.00- 8.30
6. 8.30- 9.00
7. 9.00 - 10.00
8. 10.00 - 11.00
9. 11.00-12.00
10. 12.00 - 13.00
11. 13.00 - 13.30
12. 13.30-14.00
13. 14.00 - 14.30
14. 14.30 - 15.00
15. 15.00 - 15.30
16. 15.30 - 16.00
17. 16.00 - 16.30
18. 16.30-17.00
19. 17.00-17.30
20. 17.30 - 18.00
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Zatacznik nr 3

PREZYDENT MIASTA TYCHY
przez

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Oswiaty
w Tychach

WNIOSEK

Dyrektor

BT
wnioskuje o zwolnienie z obowigzku realizacji tygodniowej liczby godzin
obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych, opiekuhczych
w roku szkolnym 2014/2015 na podstawie art. 42 ust. 6 ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz. 191).

Tychy, dnia...............

podpis i pieczatka dyrektora
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Zatacznik nr 4

Czas pobytu uczniéw w swietlicy szkolnej w roku 2014/2015

Liczba uczniow przebywajacych
Godzina w Swietlicy szkolnej (ustalona na podstawie deklaracji rodzicéw,
planu lekcji) w dniach:

|—
©

od - do poniedziatek | wtorek sroda czwartek piatek

7.00- 8.00

8.00- 9.00

9.00 - 10.00

10.00 - 11.00

11.00 - 12.00

12.00 - 13.00

13.00 - 13.00

14.00 - 15.00

©|OIN|o 0|~ |w N

15.00 - 16.00

[ERN
o

16.00 - 17.00

[ERN
=

17.00 - 18.00

data, pieczatka i podpis dyrektora
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