
 

 

Z A R Z Ą D Z E N I E  Nr 94/12 

WÓJTA  GMINY  ZŁOTÓW 

z dnia 30 marca 2012 r. 

 

 

 

    w sprawie ustalenia zasad dotyczących opracowywania arkuszy organizacyjnych 
szkół podstawowych i gimnazjów prowadzonych przez Gminę Złotów na rok szkolny 

2012/2013 
 
 
 
 
      Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z późn. zm.) oraz art.34a ust.1 i ust.2 pkt 3 ustawy z dnia  

7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz.2572 z późn.zm.) 

zarządzam, co następuje: 
 
 

       § 1. Ustala się jednolite zasady dotyczące opracowywania  arkuszy organizacyjnych 

szkół podstawowych i gimnazjów prowadzonych przez Gminę Złotów na rok szkolny 

2012/2013 oraz harmonogram składania i zatwierdzania projektów tych arkuszy, stanowiące 

załącznik nr 1 do zarządzenia. 

 

 

      § 2. Wykonanie zarządzenia powierza się dyrektorom szkół podstawowych i gimnazjów 

dla których organem prowadzącym jest Gmina Złotów. 

 

 

      § 3.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                           Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 94/12 Wójta  

                                                                                 Gminy Złotów z dnia 30 marca 2012 r. 

 
ZASADY  OPRACOWYWANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH  SZKÓŁ PODSTAWOWYCH  

I GIMNAZJÓW NA ROK SZKOLNY 2012/2013 

 
 I. PODSTAWY PRAWNE 

 

1. Przy planowaniu organizacji pracy szkoły podstawowej i gimnazjum należy uwzględnić 

obowiązujące przepisy prawa, a w szczególności: 

 

1) Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty  

      (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.2572 z późn. zm.); 

  2)   Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela  

        (Dz. U. z  2006 r. Nr 97, poz. 674 z późn. zm.). 

  3)   Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002 r.  

        w sprawie ramowych planów nauczania w szkołach publicznych (Dz. U. z 2002 r. Nr 15,  

        poz.142 z późn. zm.) na podstawie § 8 ust.2 rozporządzenia MEN z dnia 7 lutego 2012 r.  

        w sprawie ramowych planów nauczania w szkołach publicznych  

        (Dz. U. z 2012 r., poz.204). 

4) Rozporządzenie Ministra  Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie  

      ramowych planów nauczania w szkołach publicznych (Dz. U. z 2012 r. poz.204)  

      w odniesieniu do klas wymienionych w § 8 ust.1  tego rozporządzenia. 

5) Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie  

     ramowych statutów publicznego przedszkola oraz publicznych szkół  

    (Dz. U. z 2001 r. Nr 61, poz.624 z późn. zm.). 

6) Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie       

     podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz kształcenia ogólnego  

     w poszczególnych typach szkół  

     (Dz. U. z 2009 r. Nr 4, poz.17) 

7)  Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2011  r. w sprawie   

     dopuszczalnych form realizacji obowiązkowych zajęć wychowania fizycznego  

     (Dz. U. z 2011 r. Nr 175, poz.1042) 

 8) Ustawa z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie   

      (Dz. U z 2010 r. Nr 127, poz.857) 

9) Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia  30 stycznia 1997 r. 

w sprawie zasad organizowania zajęć rewalidacyjno-wychowawczych dla dzieci  

i młodzieży upośledzonych umysłowo w stopniu głębokim   

(Dz. U. z 1997 r. Nr 14, poz.76) 

 10)  Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 1999 r.  w sprawie  

         sposobu nauczania szkolnego oraz zakresu treści dotyczących wiedzy o życiu  

         seksualnym człowieka, o zasadach świadomego i odpowiedzialnego rodzicielstwa, 

         o wartości rodziny, życia w fazie prenatalnej oraz metodach i środkach świadomej  

         prokreacji zawartych w podstawie programowej kształcenia ogólnego 

         (Dz. U. z 1999 r. Nr 67, poz.756 z późn. zm.) 

 11)  Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 grudnia 2001 r.  

         w sprawie warunków i trybu udzielania zezwoleń na indywidualny tok nauki oraz  

         organizacji indywidualnego programu lub toku nauki  

         (Dz. U. z 2002 r. Nr 3, poz. 28) 

 



12)  Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 września 2008 r. w sprawie  

     sposobu i trybu organizowania indywidualnego nauczania dzieci i młodzieży  

     (Dz. U. z 2008 r. Nr 175, poz.1086) 

 13)  Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie  

        zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno- pedagogicznej w publicznych  

        przedszkolach, szkołach i placówkach  

       (Dz. U. z 2010 r. Nr 228, poz.1487) 

 14)  Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie 

        warunków  organizowania kształcenia, wychowania i opieki dla dzieci i młodzieży  

        niepełnosprawnych oraz niedostosowanych społecznie w przedszkolach, szkołach    

        i oddziałach ogólnodostępnych lub integracyjnych  

       (Dz. U. z 2010 r. Nr 228, poz.1490) 

 15)  Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 września 2008 r. w sprawie  

        orzeczeń i opinii wydawanych przez zespoły orzekające w publicznych poradniach  

        psychologiczno- pedagogicznych  

        (Dz. U. z 2008 r. Nr 173, poz.1072) 

16)  Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 lutego 2009 r. w sprawie  

      organizowania wczesnego wspomagania rozwoju dzieci  

      (Dz. U. z 2009 r. Nr 23, poz.133) 

17) Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 8 czerwca 2009 r. w sprawie 

       dopuszczania do użytku w szkole programów wychowania przedszkolnego i programów 

       nauczania oraz dopuszczania do użytku szkolnego podręczników  

       (Dz. U. z 2009 r. Nr 89, poz.730) 

 18) Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 9 kwietnia 2002 r.  

       w sprawie warunków prowadzenia działalności innowacyjnej i eksperymentalnej przez 

       publiczne szkoły i placówki  

      (Dz. U. z 2002 r. Nr 56, poz.506) 

19) Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 kwietnia 1992 r. w sprawie  

      warunków i sposobu organizowania nauki religii w publicznych przedszkolach  

       i szkołach (Dz. U. Nr 36, poz.155 z późn. zm.) 

 20)  Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie  

        szczegółowych  kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz określenia szkół 

        i wypadków, w których można zatrudnić nauczycieli niemających wyższego  

        wykształcenia lub ukończonego zakładu kształcenia nauczycieli  

        (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 400 z późn. zm.) 

 21)   Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 lutego 2004 r.  

        w sprawie warunków i trybu przyjmowania uczniów do szkół publicznych oraz  

        przechodzenia z jednych typów szkół do innych   

        (Dz. U. z 2004 r. Nr 26, poz.232 z późn. zm.) 

 22)  Uchwała Nr XXXVII/400/01 Rady Gminy Złotów z dnia 27 grudnia 2001 roku  

       w sprawie ustalania obowiązkowego wymiaru zajęć niektórych nauczycieli  

       zatrudnionych w gimnazjach i szkołach podstawowych prowadzonych przez Gminę  

       Złotów 

 

 

 

 

 

 

 



II. POSTANOWIENIA 
 

1. Do dnia 30 kwietnia 2012 r. na podstawie  planu nauczania oraz planu finansowego 

szkoły, dyrektorzy  wszystkich szkół Gminy Złotów przedkładają Wójtowi Gminy arkusze 

organizacji szkół na rok szkolny 2012/2013 z załącznikami, w dwóch egzemplarzach wraz  

z adnotacją o uchwale Rady Pedagogicznej (nr uchwały i data jej podjęcia) w sprawie 

zaopiniowania arkusza. 

   2. Arkusz organizacyjny zatwierdza organ prowadzący szkołę w terminie do dnia 

25 maja 2012 r. 

       Projekt  organizacji pracy szkoły winien określić zgodnie z planem nauczania przyjętym 

dla danego etapu edukacyjnego i z uwzględnieniem cyklu kształcenia: 

1) tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszczególnych przedmiotów lub grup 

             przedmiotów 

2) liczbę  godzin: 

- przydzielonych poszczególnym nauczycielom, 

- do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostały rozdysponowane, 

- religii/ etyki, 

- pracy bibliotekarza, 

- pracy świetlicy szkolnej, 

- pracy pedagoga / psychologa  szkolnego, 

- nauczania indywidualnego( zgodnie z aktualnymi orzeczeniami poradni), 

- rewalidacyjnych( zgodnie z aktualnymi orzeczeniami) 

- liczbę dzieci  w poszczególnych oddziałach z podziałem na liczbę chłopców  

  i dziewcząt, 

- liczbę godzin wynikających z podziału na grupy 

 

    3.  Do każdego arkusza należy dołączyć następujące dokumenty: 

 

       1)  aktualny imienny wykaz kadry pedagogicznej zawierający: nazwisko i imię,  

nauczany przedmiot, poziom wykształcenia, stopień awansu zawodowego, staż pracy, 

nazwa ukończonej szkoły/uczelni-kierunek, dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, 

kursy kwalifikacyjne), 

       2)  informację o nauczycielach przystępujących do postępowań kwalifikacyjnych lub  

egzaminacyjnych w roku szkolnym, którego dotyczy arkusz organizacyjny oraz wskazanie 

terminów złożenia przez nauczycieli wniosków o podjęcie tych postępowań, 

       3)  imienny wykaz realizacji przez nauczycieli obowiązku określonego w art.42 ust.2 pkt  

2a- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela – załącznik nr 1 

       4)  wykaz dzieci zakwalifikowanych i kwalifikujących się do nauczania indywidualnego 

od dnia 01 września 2012 r. 

Nauczanie indywidualne będzie przyznawane uczniom w oparciu o: 

      a/ orzeczenie poradni psychologiczno- pedagogicznej, 

      b/ decyzji dyrektora w sprawie przyznania nauczania indywidualnego. W przypadku 

braku w/w dokumentów nie będzie wydawana zgoda na realizację tej formy nauczania. 

     5) imienny wykaz nauczycieli zatrudnionych na podstawie mianowania, dla  których 

przewiduje się ograniczenie wymiaru zatrudnienia do wymiaru nie niższego niż ½ etatu wraz 

z informacją o nauczanych  przedmiotach, kwalifikacjach, wykształceniu, poziomie awansu. 

    6) wykazy uczniów z podziałem na grupy na lekcjach wychowania fizycznego, języków 

obcych i informatyki. 

 

 



     7) wykaz rozdysponowania godzin dyrektorskich. 

Godziny do dyspozycji dyrektora winny być wykorzystywane zgodnie z potrzebami uczniów, 

a nie na utrzymanie wysokości pensum zatrudnionych w szkole nauczycieli. 

 

    4.  Podstawę tygodniowego wymiaru godzin stanowi ramowy plan nauczania w szkołach 

publicznych. 

 

     5.  Zalecana jest maksymalna liczba uczniów w oddziale w szkole podstawowej  

i gimnazjum - 30 uczniów, natomiast w oddziale przedszkolnym nie powinna być większa niż 

25 dzieci. W przypadku, gdy liczba dzieci w oddziale  przedszkolnym przekroczy dopuszczalną 

liczbę  do 5, nie tworzy  się nowego oddziału. W szczególnie uzasadnionych przypadkach 

Wójt Gminy może wyrazić zgodę na większą liczbę oddziałów.  

 

       6.  Rekrutację do oddziałów przedszkolnych przy szkołach podstawowych należy 

przeprowadzić do końca kwietnia 2012 r. i ująć w arkuszu organizacyjnym szkoły. 

Rekrutacja odbywa się według odrębnego regulaminu rekrutacji. 

 

     7.  Podział na grupy: 

            - na obowiązkowych zajęciach edukacyjnych z informatyki- w oddziałach liczących 

więcej niż 24 uczniów 

           -  na obowiązkowych zajęciach  edukacyjnych z języków  obcych- w oddziałach 

liczących więcej niż 24 uczniów, z tym że przy podziale na grupy należy uwzględnić 

przede wszystkim stopień znajomości języka obcego 

           -  zajęcia wychowania fizycznego można prowadzić w grupach liczących nie więcej 

niż 26 uczniów, z tym że w gimnazjum – oddzielnie dla dziewcząt i chłopców.  

Dopuszcza się  tworzenie grup międzyoddziałowych lub międzyklasowych- zgodnie z § 7 

Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. 

 

       8.  Liczba godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli i dyrektorów: 

           - godziny ponadwymiarowe można przydzielać nauczycielom tylko i wyłącznie 

w przypadkach jeżeli z planu nauczania danego przedmiotu wynika potrzeba przydzielenia 

takich godzin i są to godziny zgodne ze specjalnością danego nauczyciela. Godziny 

ponadwymiarowe stałe nie mogą przekroczyć  ½ pensum, 

          - godziny pracy dyrektora ustalają odrębne zasady, które uwzględniają zniżkę godzin  

stosownie do liczby oddziałów ( Uchwała Nr XXXVII/400/01 Rady Gminy Złotów  z dnia  

27 grudnia 2001 r.). Godziny ponadwymiarowe stałe także nie mogą przekroczyć  ½ pensum. 

 

       9.  Zatrudnianie w szkole nauczycieli emerytów  może nastąpić wyłącznie  

w porozumieniu z organem prowadzącym. Decyzje w tej sprawie mogą być podjęte 

wyłącznie po 31 sierpnia 2012 r. po uzyskaniu zaświadczenia o braku innych ofert 

z Powiatowego Urzędu Pracy w Złotowie i tylko na okres zastępstwa. 

 

     10.  Ilość etatów pracowników administracji i obsługi należy planować na poziomie roku 

ubiegłego (nie może ulec zwiększeniu) i powinna wynikać z faktycznych potrzeb i zakresu 

czynności pracowników, mając na uwadze maksymalne wykorzystanie przez nich czasu pracy 

i racjonalne gospodarowanie środkami finansowymi budżetu placówki. 

       

      11. Zatwierdzony arkusz jest podstawą do wprowadzenia zmian w organizacji pracy na 

cały rok szkolny. 

 



 

12. Projekt aneksu nr 1, obowiązujący od dnia 01 września 2012 r. uwzględniający 

wszelkie zmiany w planowanej organizacji szkoły, należy złożyć wraz z dokumentami,  

o których mowa w  pkt  3, do dnia 7 września 2012 r. 

 

     13.  Wszelkie zmiany w organizacji szkoły powstałe w trakcie roku szkolnego należy 

zgłaszać niezwłocznie, co najmniej 7 dni przed datą wprowadzenia zmian. Aneks powinien 

szczegółowo opisywać zmiany i uzasadniać ich konieczność. – Załącznik nr 2 

Niedopuszczalne jest przedłożenie do zatwierdzania aneksu po dacie obowiązywania zmian 

oraz wprowadzenie zmian w organizacji pracy szkoły bez wcześniejszego zatwierdzenia ich 

przez organ prowadzący. 

Dyrektorów szkół i gimnazjum  zobowiązuje się do przestrzegania dyscypliny budżetowej. 

 

14. Zaopiniowany i zatwierdzony przez Wójta Gminy arkusz organizacyjny szkoły 

stanowi dla dyrektora podstawę do zatrudnienia odpowiedniej  liczby nauczycieli  

i pracowników administracyjno – obsługowych. 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                         Załącznik nr 1 

 

 

Przydział godzin  
wynikający z art. 42 ust.2 pkt 2 oraz ust.3a – 3c ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.  

Karta Nauczyciela 
w Szkole Podstawowej/ Publicznym Gimnazjum w………………………………….. 

w roku szkolnym 2012/ 2013 
 
 
 

Lp. Nazwisko i imię nauczyciela 
 

Obowiązkowa liczba Rodzaj zajęć 

Godzin 
w tygodniu 

Godzin 
rocznie 

  
 

   

  
 

   

  
 

   

  
 

   

  
 

   

  
 

   

  
 

   

  
 

   

  
 

   

  
 

   

  
 

   

  
 

   

  
 

   

  
 

   

 

 

………………………………………….. 

(data i podpis dyrektora) 

 



                                                                                               Załącznik nr 2 

 
 

Aneks nr …………./2012 
Do arkusza organizacji pracy Szkoły  Podstawowej/Publicznego Gimnazjum 

w……………………………….. 
 

1. Przyczyna zaistniałych zmian……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………... 
2. Okres trwania zmian: od…………………………………. do…………………………………… 
 
3. Informacje o nauczycielach, którym przydzielono nowe zadania: 
 
 

Nazwisko 
i imię 

Kwalifikacje Realizowane zadania Suma 
Realizowanych 
Godzin 
łącznie 

przedmiot Przed zmianą Po zmianie 
klasa Liczba 

godzin 
klasa Liczba 

godzin 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
4. Informacja o opinii Rady Pedagogicznej:……………………………………………….. 
 
 
 
                                                                                                     ………………………………………… 
                                                                                                              (pieczęć i podpis dyrektora) 
 
 
 

  Zatwierdzam do realizacji: 
 
 
 
 
Złotów, dnia………………………………… 


