ZARZADZENIE NR 0151/ 490 /09
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 21 kwietnia 2009 r.

w sprawie zatozen do opracowania arkuszy organizacji pracy szkét, przedszkoli
i placowek oswiatowych prowadzonych przez miasto Tychy na rok szkolny 2009/2010

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdézn. 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 pézn.
zm.), art. 5 ust. 5, art. 5a, art. 5¢ pkt 3, art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku
o systemie os$wiaty (Dz. U. z 2004 roku Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.) oraz Uchwaty
Nr 0150/XVIII/383/08 Rady Miasta Tychy z dnia 27 marca 2008 r. w sprawie przyjecia
~otrategii oswiatowej Miasta Tychy na lata 2008 - 20137,

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam zatozenia do opracowania arkuszy organizacji pracy szkot, przedszkoli i placéwek
oswiatowych na rok szkolny 2009/2010, prowadzonych przez miasto Tychy stanowigce
zatgcznik do zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie =zarzgdzenia powierzam dyrektorom szkét, przedszkoli i placowek
oswiatowych prowadzonych przez miasto Tychy.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam dyrektorowi Miejskiego Zarzadu
Oswiaty w Tychach.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0151/ 490 /09
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 21 kwietnia 2009 r.

ZALOZENIA DO OPRACOWANIA ARKUSZA ORGANIZACJI PRACY SZKOLY,
PRZEDSZKOLA, PLACOWKI OSWIATOWEJ NA ROK SZKOLNY 2009/2010

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Arkusze organizacji pracy na rok 2009/2010 nalezy opracowa¢é w wersji
elektronicznej w programie PABS 2009 w sposdb zgodny z instrukcjg zawartg w
programie oraz ze wskazéwkami Dyrektora Miejskiego Zarzadu Oswiaty
przekazywanymi w formie pisemnej.

Przy planowaniu organizacji pracy szkoty nalezy uwzgledni¢ obowigzujace przepisy
prawa, oraz ponizsze zatozenia.

. Arkusz organizacji pracy szkoty, przedszkola, placéwki oswiatowej na rok 2009/2010

winien uwzglednia¢ nastepujgce rodzaje godzin:

1) godziny wynikajace ze szkolnych planéw nauczania (w tym m.in. zajecia
pozalekcyjne w ramach godzin do dyspozycji dyrektora, zajecia wynikajace z
art. 42 ust. 2 pkt 2 Karty Nauczyciela oraz wychowanie do zycia w rodzinie),

2) godziny wynikajgace z obligatoryjnych podziatéw na grupy,

3) dodatkowe godziny przyznawane przez jednostki samorzadu terytorialnego
(tzw. ,godziny jst”) przeznaczone na realizacje innowacji i eksperymentow
pedagogicznych (zarejestrowanych przez organ nadzoru pedagogicznego),

4) godziny tzw. ,znizek funkcyjnych” dyrektoréw, wicedyrektoréw i innych
pracownikow, dla ktorych przewidziano obnizke godzin z zastrzezeniem ust.
4,

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

6) godziny nauczycieli wspotorganizujgcych ksztatcenie integracyjne,

7) godziny nauczania indywidualnego, zaje¢ rewalidacyjnych, wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka — przyznane przed datg zlozenia arkusza na
okres obejmujacy rok szkolny 2009/2010,

8) godziny zajec¢ nielekcyjnych (biblioteka, pedagog, $wietlica itp.) w ramach
ustalonego na rok szkolny 2009/2010 limitu etatéw nauczycieli realizujgcych
zajecia nielekcyjne.

. W arkuszu organizacji pracy szkoty w roku 2009/2010 mozna uwzgledni¢ catkowite
zwolnienie dyrektora z obowigzku realizacji godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych w roku szkolnym 2009/2010 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 2009/2010 wg wzoru stanowigcego zat. nr 3.

Dodatkowo w arkuszu organizacji pracy szkoty, przedszkola, placowki oswiatowej
nalezy uwzgledni¢ nastepujgce etaty pedagogiczne:

1) etaty nauczycieli przechodzacych w stan nieczynny,

2) etaty nauczycieli przebywajacych na urlopach dla poratowania zdrowia (pod
warunkiem przyznania urlopu przed datg ztozenia arkusza na okres
obejmujacy rok szkolny 2009/2010),

3) etaty nauczycieli oddelegowanych do pracy w zwigzkach zawodowych.
Godziny nauczania indywidualnego, =zaje¢ rewalidacyjnych oraz wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka — przyznane po dacie ztozenia arkusza uwzgledni¢ we
wrzesniowym lub p6zniejszym aneksie do arkusza.



7.

9.

Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoty, przedszkola lub placowki oswiatowej,
powstate w trakcie roku szkolnego, nalezy zgtasza¢ do akceptacji niezwtocznie na co
najmniej 5 dni roboczych przed datg wprowadzania zmian z zastrzezeniem pkt. 9.
Whniosek o przyznanie godzin nauczania indywidualnego, zaje¢ rewalidacyjnych oraz
wczesnego wspomagania rozwoju dziecka nalezy sktada¢ do Miejskiego Zarzadu
Oswiaty tacznie z projektem aneksu do zatwierdzenia.

Niedopuszczalne jest przedtozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie obowigzywania
zmian.

10. W zakresie ruchu kadrowego nauczycieli nalezy uwzglednia¢ nastepujace priorytety:

1) zatrudnia¢ nauczycieli czynnych zawodowo, ktérzy tracg prace w wyniku
likwidacji oraz zmian organizacyjnych w placowkach oswiatowych
uniemozliwiajgcych dalsze zatrudnienie, ktorzy nie posiadajg ani nie nabywajg
uprawnien emerytalnych oraz nie sa zatrudnieni w innych szkotach
i placowkach oswiatowych,

2) zatrudnia¢ nauczycieli, ktorzy winni uzupetniaC godziny brakujace do
obowigzujgcego pensum godzin,

3) po zakonczeniu ruchu kadrowego:

a) pozostate wakaty w pierwszej kolejnosci przydziela¢ jako godziny
ponadwymiarowe,

b) zatrudnia¢ nauczycieli stazystéw jesli wyczerpane zostalty mozliwosci,
o ktérych mowa w pkt. 1, 2, 3a).

ROZDZIALII ,
STANDARDY DOTYCZACE LICZEBNOSCI ODDZIALOW

LICZEBNOSC ODDZIALOW

1.

2.

3.

Liczba ucznibw w oddziatach poszczegdlnych typow szkoét / placéwek powinna
WYnosic:
1) w oddziatach przedszkolnych - od 22 do 25 dzieci,
2) w szkotach podstawowych - od 24 do 26 uczniow,
3) w gimnazjach - od 25 do 28 uczniow,
4) w liceach ogolnoksztatcgcych, technikach i liceach profilowanych - od 28 do
32 uczniow,
5) w zasadniczych szkotach zawodowych — od 28 do 30 ucznidw,
z zastrzezeniem, ze w trakcie roku szkolnego liczba ucznidéw w klasie moze
wzrosngé do 32,
6) w szkotach dla dorostych - od 30 do 35 stuchaczy,
7) w klasach sportowych i szkotach sportowych, w oddziatach integracyjnych
oraz w SOSW — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oswiatowymi.
Zmiana limitdw, o ktérych mowa w ust. 1 moze nastgpi¢ tylko w szczegdinie
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji dyrektora Miejskiego Zarzadu
Oswiaty.
W  Miodziezowych Domach Kultury liczebnosé grup zaje¢ statych tzn.
organizowanych w wymiarze co najmniej 2 godzin tygodniowo nie moze by¢ mniejsza
niz 12 uczestnikéw.



ROZDZIAL Il
STANDARDY DOTYCZACE ZATRUDNIANIA

1. Stanowiska wicedyrektorow, z zastrzezeniem ust. 2, tworzy sie w nastepujacy
sposob:

1) 1 stanowisko:

a) w przedszkolach liczacych co najmniej 6 oddziatow,
b) w mtodziezowych domach kultury

¢) w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej,

d) w szkotach liczacych od 12 do 24 oddziatéw.

2) 2 stanowiska w szkofach liczacych powyzej 24 oddziatéw.

2. W szkotach prowadzacych ksztatcenie zawodowe dopuszcza sie utworzenie
dodatkowego stanowiska wicedyrektora w zamian za stanowisko kierownika
szkolenia praktycznego.

3. Tygodniowy wymiar godzin dla nauczycieli wspétorganizujacych ksztatcenie
integracyjne wynosi:

1) w przedszkolach — 22 lub 25 godzin w zaleznosci od typu oddziatu,

2) w klasach I - lll szkoty podstawowej - 18 godzin,

3) w klasach IV-VI szkoly podstawowej i w klasach gimnazjalnych - zgodnie
z potrzebami, jednak nie wiecej niz 18 godzin.

4. Limit dodatkowych godzin wychowania fizycznego w klasach 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 | — Ill szkoty podstawowej w Zespole
Szkot Sportowych,

4) 7 godzin w klasach gimnazjalnych w Zespole Szkét Sportowych,

5) 6 godzin w pozostatych gimnazjach.

5. Wymiar czasu pracy nauczycieli przedszkoli nalezy ustali¢ na podstawie wynikéw
rekrutacji do przedszkoli oraz nastepujgcego limitu czasu pracy oddziatu
przedszkolnego:

1) w przedszkolach 2-oddziatowych — $rednio do 10 godzin dziennie,

2) w przedszkolach wielooddzialowych (powyzej 2 oddziaty), 2 oddziaty —
Srednio do 10 godzin dziennie, pozostate oddziaty Srednio do 9 godzin
dziennie.

6. Stanowiska nauczycieli bibliotekarzy tworzy sie wg nastepujacych zasad:

1) ilos¢ etatow w zaleznosci od ilosci uczniow:

a) do 100 uczniow - do 10/30 etatu
b) od 101 do 150 ucznibw - do 15/30 etatu
c) od 151 do 250 uczniéw do 20/30 etatu

d) od 251do 500 uczniow - do 1 etatu
e) od 501 do 800 ucznibw - do 1,5 etatu
f) od 801do 1100 ucznibw - do 2 etatow

g) od 1101 do 1400 uczniow - do 2,5 etatéw
h) powyzej 1401 ucznidow - do 3 etatow

2) w bibliotekach, w ktérych funkcjonuje centrum multimedialne w odrebnym
pomieszczeniu, wyposazone w co najmniej 3 stanowiska komputerowe
z dostepem do Internetu dostepne dla ucznibw, mozna zwiekszyc
zatrudnienie bibliotekarzy o 10/30 etatu w stosunku do okreslonej w punkcie
1) iloci etatow i stosownie do tego wydtuzy¢ czas pracy biblioteki $rednio o 2
godziny dziennie.

7. Stanowiska pedagogéw szkolnych tworzy sie wedtug nastepujgcych zasad:
1) w szkotach podstawowych liczacych:

a) do 150 uczniow - do 10/20 etatu
b) od 151 do 250 uczniéw - do 15/20 etatu
c) od 251 do 500 ucznidéw - doletatu



8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

d) powyzej 500 uczniow - do 1,5 etatu
2) w gimnazjach liczacych:

a) do 150 uczniow - do 10/20 etatu
b) od 151 do 200 uczniéw - do 15/20 etatu
c) od 201 do 300 ucznidéw - do letatu

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

3) w szkotach ponadgimnazjalnych liczacych:

a) do 500 uczniow - do 10/20 etatu
b) od 501 do 900 uczniéw - doletatu

c) od 901 do 1300 uczniéw - dol,5etatu
d) powyzej 1300 uczniow - do 2 etatow

4) w szkotach ponadgimnazjalnych z oddziatami integracyjnymi mozna
zwiekszyé zatrudnienie pedagogéw od 0,5 do 1 etatu - po uzgodnieniu
z Miejskim Zarzgdem Oswiaty.
Organizacje pracy swietlicy nalezy dostosowac do liczby uczniéw w szkole i ich
potrzeb oraz mozliwosci wynikajgcych z nastepujgcych zasad okreslajgcych liczbe
etatow nauczycieli Swietlicy:
1) w szkotach podstawowych liczacych:

a) do 100 uczniow - do 0,5 etatu
b) od 101 do 200 uczniéw - do 1l etatu

c) od 201 do 350 ucznidéw - do 1,5 etatu
d) od 351 do 500 uczniow - do 1,75 etatu
e) powyzej 500 ucznidw - do 2 etatow

- z zastrzezeniem ust. 9 do 11.
2) w gimnazjach liczacych:

a) do 150 ucznidéw - do 0,5 etatu
b) od 151 do 250 uczniéw - do 0,75 etatu
c) od 251 do 350 uczniow - do 1letatu

d) od 351 do 500 uczniow - do 1,25 etatu
e) powyzej 500 uczniow - do 1,5 etatow

W liczbie ucznidw, na podstawie ktérej ustala sie limit etatow nalezy uwzglednic
uczniéw oddziatéw przedszkolnych.

W szkotach podstawowych z oddziatami integracyjnymi lub przedszkolnymi dla
dzieci 5 i 6-letnich mozna zwigkszy¢ zatrudnienie na swietlicy o 0,35 etatu.

W szkotach podstawowych z oddziatami przedszkolnymi, do ktérych uczeszczajg
oprocz dzieci 5 i 6-letnich dzieci ponizej 5 roku zycia mozna zwiekszy¢ zatrudnienie
na $wietlicy o 0,50 etatu.

W ramach limitu etatow wynikajgcego z norm dotyczacych bibliotekarza, pedagoga
szkolnego i nauczyciela Swietlicy, w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
zamiane etatow na tych stanowiskach.

Zatrudnienie psychologa, logopedy, oligofrenopedagoga, surdopedagoga jest
uzaleznione od rzeczywistych potrzeb szkoty i wymaga uzgodnienia z dyrektorem
MZO.

Etaty w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej oraz w Miodziezowych Domach
Kultury Nr 1 i Nr 2 nalezy planowa¢ zgodnie z przepisami oswiatowymi,
na poziomie nie wyzszym niz w roku 2008/2009.

Zatrudnienie pracownikéw administracji i obstugi w przedszkolach nalezy utrzymacé
na dotychczasowym poziomie, w wymiarze odpowiadajgcym zaplanowanym
srodkom w planie finansowym placéwki na rok 2009.

Normy zatrudniania pracownikédw administracji i obstugi w szkotach oraz
pozostatych placéwkach oswiatowych (w tym w przedszkolach), ktérych wdrozenie
przewiduje sie od stycznia 2010r., okreslone zostang w odrebny sposéb wraz
z wytycznymi do projektu budzetu na rok nastepny.



ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Ustalam nastepujacy komplet dokumentacji jaka nalezy dotgczy¢ do arkusza
organizacji pracy szkoty / placéwki na rok szkolny 2009/2010 opracowanego
w wersji elektronicznej:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Arkusz organizacyjny — wydruk raportu z programu PABS 2009.

Szkolne plany nauczania dla oddziatéw na rok szkolny 2009/2010, obejmujace
petny etap edukacyjny — wydruk raportu z programu PABS 2009 (obowigzuje
tylko szkoty).

Wykaz pracownikow pedagogicznych na rok szkolny 2009/2010 — wydruk
raportu z programu PABS (obowigzuje wszystkie placéwki; w przypadku
zespotdéw szkdt — wymagany jest tylko wydruk zbiorczy).

Ruch kadrowy pracownikow pedagogicznych — wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1 (obowigzuje wszystkie placowki oswiatowe),

Wykaz innowacji pedagogicznych, eksperymentéow i programéw autorskich —
wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 (obowigzuje przedszkola i szkoty),
Whniosek do Prezydenta Miasta Tychy o zwolnienie z realizacji zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych w roku szkolnym 2009/2010

— wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3.

2. Uwzgledniajgc terminy rekrutacji do szkét, terminy ruchu kadrowego oraz terminy
sporzadzania projektu budzetu na rok nastepny, ustalam nastepujacy terminarz
prac i skladania dokumentéw wymienionych w ust. 1:

Termin realizacji
L.p Wyszczegdlnienie Do 8 maja Do 31 Do 15
e 20009r. sierpnia wrzesnia
2009r. 2009r.
1 Zakonhczenie prac nad arkuszem w wers;ji elektronicznej
i nadanie mu statusu: ,Projektowanie zakonczone” X X
2 Wydruk arkusza organizacyjnego na rok 2009/2010
(2 egz.) X
3 Wydruki »ozkolnych planéw nauczania dla X X
poszczegdblnych oddziatow” (2 egz.)
4 Wydruk ,Wykazu pracownikéw pedagogicznych na rok X X
2009/2010” (2 egz.)
5 Zatacznik nr 1 — Ruch kadrowy pracownikéw X
pedagogicznych (1 egz.)
6 Zatacznik nr 2 — Wykaz innowacji pedagogicznych, X
eksperymentow i programéw autorskich (1 egz.)
7 Zatgcznik nr 3 — Whniosek do Prezydenta Miasta Tychy
0 zwolnienie z realizacji zaje¢ dydaktycznych w roku X X
szkolnym 2009/2010 (1 egz.)
8 Wydruk Aneksu nr 1 w formie petnego arkusza
organizacyjnego bedacego podstawg do opracowania
projektu budzetu na 2010 rok (2 egz.) X
9 Sporzadzenie harmonogramu czasu pracy nauczycieli
realizujgcych godziny nielekcyjne w wersji
elektronicznej w programie PABS (nie dotyczy X
przedszkoli, PPP i PSM)




Zatgcznik nr 1

RUCH KADROWY PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH

w roku szkolnym 2009/2010*

3 | Staz
PRACOWNICY g | pracy/ Typ Liczba
. A S : . Nauczany % .
Nazwisko i imie ® staz | Stanowisko przedmiot** szkoty godzin
PEDAGOGICZNI 7 ped.
1 2 3 4 5 6 7
NAUCZYCIELE POSZUKUJACY PRACY
PRZEWIDZIANI
DO ZWOLNIENIA
1z ART. 20 KN

ZATRUDNIENI NA PODSTAWIE
MIANOWANIA

dla ktérych przewiduje sie
ograniczenie zatrudnienia do wymiaru

co najmniej ¥z etatu

ZATRUDNIENI NA PODSTAWIE
UMOWY NA CZAS
NIEOKRESLONY

dla ktérych przewiduje sie

ograniczenie wymiaru zatrudnienia

OFERTY PRACY

WAKATY

NA STANOWISKACH
PEDAGOGICZNYCH

*

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

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

posiada kwalifikacje

sporzadzit:
data:

data, pieczatka i podpis dyrektora




Zatgcznik nr 2

Wykaz zarejestrowanych innowacji pedagogicznych, eksperymentéw i programow autorskich
realizowanych w roku szkolnym 2009/2010

Tygodniowa liczba godzin na oddziat, w tym:
' . | Klasy objete | Czas trwania / Nazwisko i imig
Nazwa programu Rodzaj programu o w ramach
pregramem | okres realizacii ) i dltls finansowanych z| Prowadzagych program
ogatem  [finansowanych godzin innveh srodet
z jst dyrektarskich Y
RAZEM GODZIN: 0
sporzadzit:

data:

* innowagja pedagogiczna, eksperyment lub program auforski e
data, podpis i pieczatka dyrektora



Zatgcznik nr 3

PREZYDENT MIASTA TYCHY
przez

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Oswiaty
w Tychach

WNIOSEK

Dyrektor

--------- imie i nazwisko

wnioskuje o zwolnienie z obowigzku realizacji tygodniowej liczby godzin
obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych, opiekuhczych w
roku szkolnym 2009/2010 na podstawie art. 42 ust. 6 ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z p6zn. zm.).

podpis i  pieczgtka
dyrektora



