
 

 

Zarządzenie Nr 0050/36/13 
Wójta Gminy Krupski Młyn   
z dnia 10 kwietnia 2013 r. 

 
w sprawie zasad  sporządzania arkuszy organizacji  pracy przedszkoli i  szkół w roku szkolnym 
2013/2014 
0b8003a4-f932-4f24-972c-f88cf1e8b085 

 
 Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tekst jednolity: 
Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.), art. 5 ust. 7 pkt 3 w związku z art. 5c pkt 2 ustawy z dnia 7 
września 1991 r. o systemie oświaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572 z późn. zm.) 

                                                                        z a r z ą d z a się, co następuje: 
 

§ 1 
1. Ilekroć w Zarządzeniu jest mowa o: 
1) ustawie o systemie oświaty – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 7 września 1991 r. o systemie 
oświaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572 z późn. zm.) 
2) Karcie Nauczyciela – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela 
(Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674 z późn. zm.), 
3) szkole   – należy przez to rozumieć szkołę, zespół szkół, zespół szkolno-przedszkolny i przedszkole, 
o których  mowa w art. 2 ustawy o systemie oświaty prowadzonych przez Gminę Krupski Młyn. 
 

§ 2 
Ogólne zasady organizacji pracy 
1. Podstawą pracy szkoły jest ramowy plan nauczania określający minimalny wymiar godzin zajęć na 
danym etapie edukacyjnym. Określając szczegółową organizację nauczania, przy podziale oddziałów 
na grupy oraz ustalaniu liczebności grup należy przestrzegać wytycznych: 

1) rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych 
planów nauczania w szkołach publicznych (Dz. U. z 2012 r.   poz. 204), z uwzględnieniem 
przepisów przejściowych ( dla klasy I, II,  IV ,V szkoły podstawowej i  klasy I, II gimnazjum), 

2) rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie ramowych 
planów nauczania w szkołach publicznych (Dz. U. z 2002 r. Nr15    poz. 142 z późn. zm. -
ostatnia zmiana –rok 2009), ( dla klasy  III,  VI  szkoły podstawowej, klasy  III gimnazjum) z 
uwzględnieniem przepisów przejściowych  oraz rozporządzenia 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.) 

2. Zajęcia edukacyjne należy organizować zgodnie z rozporządzeniem Ministerstwa 
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeństwa 
i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz. U. z 2003 r. 
Nr 6 poz. 69 z późn. zm.). 
3. Zajęcia z religii/etyki należy organizować zgodnie z rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z 
dnia 14 kwietnia 1992 r. w sprawie warunków i sposobu organizowania nauki religii w publicznych 
przedszkolach i szkołach (Dz. U z 1992 r. Nr 36, poz. 155). 
4. Przy ustalaniu zajęć i etatów nauczycieli zajęć wychowania fizycznego należy uwzględnić sposób 
realizacji tych zajęć w oparciu o formy określone w  rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej z 
dnia 9 sierpnia 2011r. w sprawie dopuszczalnych form realizacji obowiązkowych zajęć wychowania 
fizycznego (Dz. U. z 2011 r. Nr 175 poz. 1042). 
5. Dyrektor szkoły  winien zaplanować zajęcia edukacyjne „Wychowanie do życia w rodzinie” w liczbie 
godzin wynikającej z rozporządzenia 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 o metodach i środkach świadomej prokreacji zawartych w podstawie 
programowej kształcenia ogólnego (Dz. U. z 1999 r. Nr 67 poz. 756 z późn. zm.). 



 

 

 
6. Dyrektor szkoły winien zaplanować zajęcia „Edukacji dla bezpieczeństwa” 
zgodnie z  rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie 
ramowych planów nauczania w szkołach publicznych (Dz. U. z 2012 r.  
poz. 204), oraz rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2009 r. w sprawie 
sposobu realizacji edukacji dla bezpieczeństwa (Dz. U. z 2009 r. Nr 139 poz. 1131). 
7. Nauczanie indywidualne powinno być zorganizowane przez dyrektora szkoły 
zgodnie z rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 września 2008 r. 
w sprawie sposobu i trybu organizowania indywidualnego obowiązkowego rocznego 
przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i młodzieży (Dz. U. 
z 2008 r. Nr 175 poz. 1086). 
8. Decyzję o przyznaniu uczniowi 2 godzin rewalidacji indywidualnej winien wydać 
dyrektor szkoły po otrzymaniu orzeczenia z poradni psychologiczno-pedagogicznej 
o potrzebie kształcenia specjalnego. Zajęcia w zakresie korekcji wad postawy, wad mowy, orientacji 
przestrzennej i poruszania się, nauki języka migowego lub innych alternatywnych metod komunikacji 
oraz inne wynikające z indywidualnych programów edukacyjno-terapeutycznych winny być 
realizowane przez odpowiednich specjalistów. 
9. Godziny pracy biblioteki, w tym również pracowni multimedialnych powinny być 
dostosowane do potrzeb uczniów, winny umożliwiać uczniom korzystanie z biblioteki 
również po zajęciach lekcyjnych. 
10. Dyrektor szkoły winien zapewnić odpowiednią opiekę w świetlicy dla uczniów: szkół  zgodnie z 
rozporządzeniem 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.). Zaleca 
się, aby plan zajęć dodatkowych 
organizowanych w ramach godzin, o których mowa w art. 42 ust. 2 pkt. 2 Karty 
Nauczyciela, był dostosowany do czasu, ilości i potrzeb, w szczególności, uczniów 
zapisanych do świetlicy. 
11. Godziny do dyspozycji dyrektora powinny być przeznaczone na potrzeby poszczególnych 
oddziałów. 
12. Zajęcia wczesnego wspomagania rozwoju dziecka winny być zorganizowane zgodnie z 
rozporządzeniem 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). 
13. Zajęcia rewalidacyjno-wychowawcze dla uczniów upośledzonych umysłowo w stopniu głębokim 
winny być zorganizowane zgodnie z rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 stycznia 
1997 r. w sprawie zasad organizowania zajęć rewalidacyjno – wychowawczych dla dzieci i młodzieży 
upośledzonych w stopniu 
głębokim (Dz. U. z 1997 r. Nr 14 poz. 76) oraz ustawy o systemie oświaty. 
14. Pomoc psychologiczno – pedagogiczna jest organizowana zgodnie 
z rozporządzeniem 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).b804-972c-f88cf1e8b085 
15. Pomoc psychologiczno - pedagogiczna jest organizowana i udzielana we współpracy z poradniami 
psychologiczno – pedagogicznymi. 
16. Dyrektorzy szkół prowadzą działalność dydaktyczną, wychowawczą 
i opiekuńczą oraz obsługę administracyjną, finansową i gospodarczą szkoły w ramach środków 
określonych w planie finansowym szkoły. 
 

§ 3 
 

Zalecenia dotyczące zatrudniania pracowników 
1. Tygodniowy wymiar godzin dydaktycznych nauczycieli,  dyrektorów i zastępców dyrektorów 
reguluje: 
 



 

 

1) ustawa Karta Nauczyciela, 
2) uchwała Nr IX/62/11 Rady Gminy Krupski Młyn  z dnia 31 maja  2011 r. w sprawie 
zasad udzielania i rozmiaru zniżek tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć  
nauczycielom, którym powierzono stanowiska kierownicze, określenia tygodniowego 
obowiązkowego wymiaru godzin zajęć nauczycieli, których nie wymieniono w art. 42 ust. Karty 
Nauczyciela oraz określenia tygodniowego obowiązkowego wymiaru zajęć godzin nauczycieli 
realizujących w ramach stosunku pracy obowiązki określone dla stanowisk o różnym tygodniowym 
obowiązkowym wymiarze godzin w szkołach i przedszkolach, dla których Gmina Krupski Młyn jest 
organem prowadzącym. 
2. Godziny ponadwymiarowe mogą być przydzielane dla kadry kierowniczej tylko 
w przypadku naturalnego przekroczenia pensum. Realizacja godzin ponadwymiarowych w ramach 
tzw. zastępstw „doraźnych” przez kadrę kierowniczą może mieć miejsce tylko  w szczególnie 
uzasadnionych przypadkach. 
3. Nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć obowiązuje pięciodniowy tydzień pracy. 
Nauczycielom dokształcającym się, wykonującym inne ważne społecznie zadania lub - jeżeli to wynika 
z organizacji pracy w szkole - dyrektor szkoły  może ustalić czterodniowy tydzień pracy, zgodnie z art. 
42 c ust 1. Karty Nauczyciela. 
4. Nauczycieli należy zatrudniać: 
1) w oparciu o zasady określone w art. 10 ustawy Karta Nauczyciela, spełniających wymogi określone 
w rozporządzeniu 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. Nr 50, poz. 400 z późn. zm.),  
2) w przypadku katechetów i nauczycieli religii, z uwzględnieniem wymogów wynikających z 
Porozumienia pomiędzy Konferencją Episkopatu Polski oraz Ministrem Edukacji Narodowej z dnia 6 
września 2000 r. w sprawie kwalifikacji wymaganych od nauczycieli religii (Dz. Urz. MEN Nr 3 poz. 21). 
5. Przy zatrudnianiu nauczycieli proponuje się zachować następujące priorytety: 
1) czynni zawodowo nauczyciele, którzy tracą pracę w wyniku likwidacji szkół  oraz w wyniku zmian 
organizacyjnych uniemożliwiających dalsze zatrudnienie ich w pełnym wymiarze czasu pracy (art. 20 
Karty Nauczyciela), z zastosowaniem procedury art. 18 ustawy Karta Nauczyciela, jeśli pozwalają na 
to warunki organizacyjne szkoły, 
2) nauczycieli, którzy zgodnie z art. 22 Karty Nauczyciela, winni uzupełniać tygodniowy obowiązkowy 
wymiar zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych, 
3) zatrudniania absolwentów szkół z pełnymi kwalifikacjami określonym w rozporządzeniu o 
kwalifikacjach, 
4) zatrudniania, wyłącznie na czas określony nauczycieli emerytów i rencistów z pełnymi 
kwalifikacjami po 31 sierpnia 2013 r., wyłącznie po uzyskaniu zaświadczenia o braku innych ofert 
pracy z  Urzędu Pracy. 
6. Specjaliści realizujący zadania w zakresie udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej 
uczniom (np. psycholog, pedagog, logopeda) nie muszą być zatrudniani w szkole na etacie. 
7. Pracowników administracji i obsługi należy zatrudniać w oparciu o ustawę z dnia 
8 marca 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 
z późn. zm.), wyłącznie na stanowiskach wymienionych w rozporządzeniu Rady 
Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników 
samorządowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50 poz. 398 z późn. zm.) i zgodnie obowiązującym w szkole 
Regulaminem wynagradzania pracowników samorządowych. 
8. Vacaty dotyczące pełnego wymiaru czasu pracy należy obowiązkowo zgłaszać 
do  Urzędu Pracy zgodnie z ustawą z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 
z późn. zm.). 
9. W przypadku vacatu w wymiarze mniejszym niż pensum godzin nauczyciela, dyrektor powinien 
przydzielić te godziny nauczycielom: 
 



 

 

1) jako dopełnienie etatu w przypadku obniżonego pensum godzin, 
2) jako dopełnienie etatu nauczycielowi z innej szkoły na terenie gminy , który ma obniżone pensum 
godzin lub brakuje mu godzin nauczania w szkole macierzystej, 
3) przebywającym w stanie nieczynnym, 
4) jako godziny ponadwymiarowe nauczycielom pełnozatrudnionym, 
5) zatrudnionym w niepełnym wymiarze, na ich wniosek. 
 
Zatrudnienie nowego pracownika powinno nastąpić wyłącznie w uzasadnionych przypadkach, 
podyktowanych względami organizacyjnymi. 
10. W przypadku nauczycieli zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy w gestii dyrektora 
szkoły  pozostaje decyzja, czy godziny zastępstw za nieobecnego przez dłuższy czas nauczyciela, będą 
realizowane jako godziny zastępstw doraźnych, czy  zostanie podpisany aneks do umowy, 
zwiększający na czas określony dotychczasowy wymiar zatrudnienia. Wskazane jest, aby aneksy były 
zawierane tylko w przypadku dłuższych nieobecności nauczycieli. 
 

§ 4 
 

Zasady sporządzania arkusza organizacyjnego 
Przyjmuje się następujące zasady dotyczące sporządzania arkuszy organizacji szkół: 
1. Ustala się następującą liczbę godzin dydaktycznych, opiekuńczych i wychowawczych, których liczba 
nie jest określona w rozporządzeniach Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ramowych planów 
nauczania: 
1) Dodatkowe nauczycielskie godziny pracy w świetlicy wynikające z faktu, iż w konkretnym czasie  
przebywa w świetlicy  więcej niż 25 uczniów winny być przyznane z godzin do dyspozycji dyrektora 
wynikających z art. 42 ust. 2 pkt 2 lit. a) ustawy Karta Nauczyciela. 
2) Niedopuszczalnym jest organizowanie pracy świetlicy w godzinach, kiedy wszyscy uczniowie 
realizują obowiązkowe zajęcia edukacyjne. 
3) ustala się następujące liczby uczniów, na których przysługuje etat nauczyciela – bibliotekarza: 
a) w szkołach liczących powyżej 200 uczniów przysługuje 1 etat nauczyciela bibliotekarza, 
b)  w szkołach liczących od 100 do 200 uczniów przysługuje 0,5 etatu nauczyciela bibliotekarza 
c)  w szkołach liczących do 100 uczniów wymiar godzin zajęć nauczyciela bibliotekarza ustala się 
biorąc pod uwagę 1 godzinę zajęć tygodniowo na każdych 10 uczniów. 
Godziny pracy biblioteki powinny być dostosowane do potrzeb uczniów, czyli obejmować również  
czas, kiedy uczniowie kończą lekcje. 
 2. Godziny nauczania indywidualnego oraz godziny rewalidacji indywidualnej należy zaplanować 
tylko dla tych uczniów, którzy posiadają odpowiednie orzeczenie obejmujące okres roku szkolnego, 
na który sporządzony jest arkusz organizacji szkoły. 
3. Liczba uczniów w:  
a)  oddziale  w przedszkolach nie może być niższa niż 20 dzieci i wyższa niż 25 dzieci, 
b) oddziale klasy pierwszej  szkoły podstawowej nie może być niższa niż 18 i wyższa niż 30 uczniów, 
zaś w przypadkach szczególnie uzasadnionych liczba ta może być niższa, nie niższa jednak niż 10 
uczniów, 
b) oddziale klasy pierwszej  gimnazjum, nie może być niższa niż 24 uczniów i wyższa niż 34, zaś w 
szczególnie uzasadnionych przypadkach liczba ta może być niższa, nie niższa jednak niż 16 uczniów. 
4. Jeśli we wrześniu roku szkolnego, na który sporządzony jest arkusz okaże się, iż przedstawiona w 
projekcie arkusza sytuacja nie ma miejsca, od kolejnego roku szkolnego, czyli od klasy drugiej dwie, 
odrębne klasy pierwsze zostaną połączone w jeden oddział klasowy lub klasa druga zostanie 
włączona do klasy  trzeciej. 
5. Do arkuszy organizacji pracy szkół należy dołączyć: 
1). Dane o nauczycielach zdobywających kolejny  stopień awansu zawodowego: 

W projekcie arkusza organizacji pracy należy podać liczbę nauczycieli w podziale na stopnie  
awansu zawodowego, przystępujących do postępowań egzaminacyjnych lub kwalifikacyjnych w 
roku szkolnym 2013/2014, ze wskazaniem terminów złożenia przez nauczycieli wniosków o 



 

 

podjęcie tych postępowań. 
 

 

 
2) Tabele  trzyletniego cyklu nauczania dla klas I, IV szkoły podstawowej oraz klasy I gimnazjum. 
 
6. Projekty arkuszy organizacji pracy szkół należy  złożyć w sekretariacie Urzędu Gminy Krupski Młyn 
w terminie  do dnia 30 kwietnia roku szkolnego poprzedzającego rok szkolny zaplanowany w 
arkuszu. 
7. Arkusz organizacji pracy składany jest w terminie do dnia 20 września 2013 r. 
 Dyrektor szkoły  winien złożyć do sekretariatu gminy  właściwy arkusz organizacji pracy szkoły 
według stanu na dzień 10 września 2013 r. z datą obowiązywania od 2013-09-10. W  arkuszu  należy 
dopisać „Rada Pedagogiczna na posiedzeniu w dniu ……… wyraziła pozytywną/negatywną opinię w 
sprawie organizacji pracy szkoły na rok szkolny 2013/2014.  
Przy wypełnianiu  arkusza organizacji pracy liczba uczniów i nauczycieli winna być zgodna ze stanem 
na dzień wykazanym w SIO na dzień 10 września 2013 r. Wszystkie wprowadzone zmiany w stosunku 
do projektu arkusza organizacyjnego sporządzonego w kwietniu,  dyrektor szkoły zobowiązany jest 
opisać oraz uzasadnić. Jeżeli arkusz organizacji pracy nie zawiera żadnych zmian w stosunku do 
projektu arkusza na odwrocie projektu sporządzonego w kwietniu   dyrektor szkoły jest zobowiązany  
wpisać „arkusz na  dzień 10 września  nie zawiera zmian w stosunku do projektu z kwietnia  2013 r.”. 
W przypadku zmiany liczby uczniów podawanych w sprawozdaniu SIO na 30 września 2013 r. lub 
pojawienia się w szkole zajęć nauczania indywidualnego/rewalidacji indywidualnej (przyznanych na 
dowolny fragment roku szkolnego) wymagana jest aktualizacja arkusza organizacji pracy, poprzez 
wprowadzenie zmian w postaci aneksu, który powinien być złożony do dnia 2 października 2012 r. wg 
stanu na dzień 2012-09-30. 
8. Do arkusza organizacji pracy składanego we wrześniu należy dołączyć: 
1) wykaz zajęć i czynności wynikających z zadań statutowych szkoły, w tym zajęć opiekuńczych i 
wychowawczych uwzględniających potrzeby i zainteresowania uczniów, realizowanych w ramach 
godzin dodatkowych wprowadzonych do realizacji na podstawie zmiany w zakresie art. 42 ust. 2, 
wprowadzonej ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o zmianie ustawy – Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2009 
r. Nr 1 poz.1), ze wskazaniem nauczycieli realizujących te zajęcia, 
2) zaopiniowany przez radę pedagogiczną i radę szkoły lub radę rodziców wykaz wskazujący formy 
realizacji godzin obowiązkowych zajęć wychowania fizycznego, w ramach form określonych w 
rozporządzeniu 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). 
9. Zatwierdzony arkusz organizacji pracy jest podstawą organizacji pracy szkoły w danym roku 
szkolnym. 

§ 5 
 
Wykonanie zarządzenia powierza się  Kierownikowi Gminnego Zespołu Oświatowego w Krupskim 
Młynie. 

§ 6 
 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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