
ZARZl\DZENIE Nr 20 12016 

WOITA GMINY SOCHOCIN 

z dnia 14 marca 2016r. 

w sprawie ustalenia zasad opracowywania arkuszy organizacji pracy szk61 i przedszkola, dla 

ktOrych organem prowadz~cym jest Gmina Sochocin na rok szkolny 2016/2017. 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gmmnym (Dz. U. 


z 20 ISr. poz.ISIS z p6in. zm.) oraz art. 34a ust.l i ust. 2 pkt. 3 w zwi¢u z art. Sc pkt. 3 ustawy 


z dnia 7 wrzesnia I99Ir. 0 systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 20IS r. poz.2IS6 z p6tn. zrn.) zarz~dza 


si~, co nast~puje: 


§ l.Ustala siy zasady opracowywania arkuszy organizacji pracy szk6{ i przedszkola , dla kt6rych 


organem prowadz'!cym jest Gmina Sochocin na rok szkolny 2016/2017 stanowi,!ce za{'!cznik do 


niniejszego zarz,!dzenia. 


§ 2.Wykonanie Zarzl}dzenia powierza siy dyrektorom szk6{ i przedszkola samorzl}dowego 


prowadzonych przez Gminy Sochocin. 


§ 3. Nadz6r nad wykonaniem Zarz,!dzenia powierza siy Kierownikowi Kadr, Oswiaty i Spraw 


Organizacyj nych. 


§ 4.Zarz,!dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. 


Wll 
Andrzeji{2natowski 

SporZlldzil: 

Data: if , ""'; , 1"'1 



Zal~cznik do Zarz~dzenia Dr 20/2016 
W6jta GmiDY Sochocin 
z dnia marca 2016r. 

Zasady opracowywania arkuszy organizacji pracy szkol i przedszkola, dla ktorych organem 
prowadz~cym jest Gmina Sochocin na rok szkolny 2016/2017. 

I. Zasady ogolne 

§ 1. Ustala sitt jednolite zasady pracy przedszkola, szk61 podstawowych i gimnazjum , dla kt6rych 
organem prowadz'!-cym jest Gmina Sochocin - stanowi'!-ce podstawtt do opracowania arkuszy 
organizacyjnych w roku szkolnym 2016/2017. 

§ 2. I1ekroe w dalszych wytycznych jest mowa 0: 
1. szkole - nalezny przez to rozumiee przedszkole , szkoltt podstawow'!-, gimnazjum, dla kt6rych 
organem prowadz'!-cym jest Gmina Sochocin. 
2. dyrektorze - nalezy rozumie6 dyrektora jednostki ,0 kt6rej mowa w pkt 1, 
3. roku szkolnym - nalezny rozumiee okres pracy szkoly od 01 wrzesnia 2016r. do dnia 31 
sierpnia 20 17r. 
4. uczniu - nalezny r6wniez rozumiee wychowanka przedszkola. 

§ 3. Przy planowaniu organizacj i pracy przedszkolalszkoly na rok szkolny 2016/2017 nalezy 
uwzglttdnie obowi¥uj,!-ce przepisy prawa oswiatowego. 

§ 4. Arkusz organizacji powinien bye opracowywany w powi¥aniu z planem finansowym danej 
jednostki. 

§ 5. Zaopiniowany i zatwierdzony przez Wojta Gminy arkusz organizacji pracy szkoly stanowi 
dla dyrektora podstawtt do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i pracownik6w 
administracyj no-o bslugowych. 

§ 6. Projekt organizacji pracy szkoly winien okreslae zgodnie z planem nauczania przyjtttym dla 
danego etapu edukacyjnego i z uwzglttdnieniem cyklu ksztalcenia w szczeg6lnosci: 

I.Tygodniowy wymiar godzin lekcyjnych poszczeg61nych przedmiot6w lub grup przedmiot6w 
2. Liczbtt godzin: 

a) do dyspozycji dyrektora ze wskazaniemjak zostaly rozdysponowane, 
b) religii, 
c) pracy bibliotekarza, 
d) nauczania indywidualnego( zgodnie z aktualnymi orzeczeniami), 
e) rewalidacyjnych( zgodnie z aktualnymi orzeczeniami) 
f)w szkolach gdzie S,!- tworzone dwa lub wittcej oddzia16w tej samej klasy nalezy ustalic zblizon,!
liczbtt uczni6w w poszczeg61nych oddzialach, 
g) liczbtt godzin wynikaj,!-cych z podzialu na grupy, 
h) liczbtt dzieci w poszczeg61nych oddzialach z podzialem na liczbtt chlopc6w i dziewcZ'!-t, 
i) liczbtt godzin realizowanych w klasach l'!-czonych 



II. Tryb przygotowywania arkuszy organizacji pracy szkol. 

§ 7. Dyrektorzy szk61 przedkladajq do zatwierdzenia arkusze organizacji w nieprzekraczalnym 
terminie do 30 kwietnia 2016 r. po uprzednim uzgodnieniu z W6jtem dzialan wymagajqcych zgody 
organu prowadzqcego. Arkusz organizacji przedklada siy w 2 egzemplarzach z adnotacjq 
o zaopiniowaniu przez rady pedagogicznq wraz z zalqcznikami: 

1. 	 wykaz zatrudnionych nauczycieli (pelnozatrudnionych i niepelnozatrudnionych) 
z informacjq 0 posiadanych przez nich kwalifikacjach, z proponowanym przydzialem godzin 
edukacyjnych i swietlicowych zgodnie z organizacjq pracy i przedmiotem nauczania. 

2. 	 Informacje dotyczqce awansu zawodowego nauczycieli przystypujqcych do postepowan 
kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnyrn 2016/17 \vraz ze wskazaniem 
termin6w zlozenia przez nauczycieli wniosk6w 0 podjycie tych postepowan. 

3. 	 szkolne plany nauczania dla kazdego oddzialu na cykl nauczania. 
4. 	 w przypadku organizacji klas lqczonych: ramowy plan nauczania w klasach lqczonych. 
5. 	 w przypadku uczni6w niepelnosprawnych (realizujqcych ksztalcenie specjalne) -numer i daty 

orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznej oraz informacje 0 orgaruzacJI 
indywidualnych zajyc rewalidacyjnych. 

6. 	 w przypadku uczni6w objytych nauczaniem indywidualnym: nurner i daty orzeczenia poradni 
psychologiczno-pedagogicznej oraz informacje 0 organizacji nauczania indywidualnych. 

7. 	 proponowany wykaz zajyc wynikajqcych z art. 42 ust. 2 pkt 2 lit. a Karty Nauczyciela. 
8. 	 zatwierdzony arkusz jest podstawq do wprowadzania zmian w organizacji pracy na caly rok 

szkolny. 

§. 8 Ostateczny termin zatwierdzania arkuszy organizacji szk61 na rok szkolny 2016/2017 przez 
organ prowadzqcy ustala siy do dnia 30 maja 2016 r. 

§. 9 W przypadku zmian w organizacji pracy, w stosunku do projektu, dyrektor do dnia 
27 sierpnia 2016r. przedklada zaktualizowany arkusz organizacji pracy szkoly \VTaz z 
uzasadnieniem wprowadzonych zmian. 

§. 10 Wszelkie zmiany w organizacji plac6wki powstale w trakcie okreslonego roku szkolnego, 
umieszczane w kolejnych aneksach, nalezy zglaszac do akceptacji na co najmniej 3 dni przed datq 
wprowadzania zmian. Niedopuszczalne jest przedlozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie wejscia 
w zycie zmian. Dyrektor szkoly powinien na biezqco aktualizowac arkusz organizacyjny, 
uwzglydniajqc zmiany (organizacyjne, stanowiskowe, placowe) zachodzqce w plac6wce. 
Aktualizacjy naleZnY skladac jako aneks do arkusza organizacji. 

§. 11 W arkuszu organizacji pracy szk61 nalezny uwzglydnic pracownik6w przebywajqcych na 
urlopach bezplatnych, urlopach dla poratowania zdrowia, urlopach macierzynskich i 
wychowawczych . W przypadku jakichkolwiek zmian - nalezny dokonac korekty tego wykazu w 
aneksach. 

III. Standardy dotycz~ce zatrudniania w szkolach. 

Pracownicy pedagogiczni 
§.12 W pierwszej kolejnosci Sq zatrudniani nauczyciele 0 pelnych kwalifikacjach okreslonych w 
przepisach prawa oswiatowego. 

§. 13 Przydzial czynnosci powinien uwzglydniac wszystkie posiadane przez nauczycieli kwalifikacje. 
Nauczycielom posiadajqcym wiycej niz jednq specjalnosc nauczania nalezy przydzielac godziny 
zgodnie z tymi specjalnosciami. 
§.14 Dyrektorzy zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami, w nieprzekraczalnym terminie do 31 maja 
2016 r. dokonujq formal no sci kadrowych wynikajqcych z organizacji plac6wki w nowym roku 



szkolnym (rozwi~zanie umowy, wypowiedzenie zmieniaj~ce dotychczasowe umowy, przeniesienia, 
uzupelnienia etat6w, itp.). 

§. 15 Nauczycieli zatrudnionych w trakcie roku szkolnego na czas okreslony, na zast((pstwo za 
nieobecnego nauczyciela, nalemy zatrudnic na okres zast((pstwa, jednak na czas nie dluzszy niz do 
zakOI1czenia zaj((c dydaktycznych. 

§. 16 Sprawy zatrudnienia powinny byc zakOIlczone do 31 sierpnia 20 16r. z wyj~tkiem zatrudnienia 
na zast((pstwo. 

Pracownicy niepedagogiczny 

§. 17 Nalezy prowadzic racjonaln~ polityk(( zatrudnienia pracownik6w niepedagogicznych, 
wynikaj~cych z faktycznych potrzeb, maj~c na uwadze maksymalne wykorzystanie przez nich czasu 
pracy i wypelnienie obowi~zk6w w ramach zakres6w czynnosci oraz racjonalne gospodarowanie 
srodkami finansowymi budzetu plac6wki. 

IV. Standardy dotycz~ce Iiczebnosci oddzialOw 

Liczebnosc oddzialow 

§. 18 Liczba dzieci w oddziale przedszkolnym nie powinna przekroczyc 25. 

§.19 Do przedszkola przyjmowane s~ dzieci w wieku od 3 do 6 lat, w wyj~tkowych przypadkach, 
r6wniez w wieku 2,5 lat (tylko, gdy s~ wolne miejsca). 

§.20 Do szk61 podstawowych i gimnazjum dyrektorzy maj~ prawo przyjmowac uczni6w nieb((d~cych 
mieszkailcami gminy Sochocin, gdy szkola dysponuje wolnymi miejscami i przy zachowaniu 
warunku, ze z tego tytulu nie zajdzie koniecznosc tworzenia dodatkowego oddzialu. 

§.21 Liczba uczni6w w oddzialach: 
- kl. ,,0" - do 25 uczni6w, 
- kl. I - III - do 25 uczni6w 
- kl. IV - VI - do 28 uczni6w 

- gimnazjum - do 28 uczni6w 

§. 22 W szkolach, w kt6rych liczba uczni6w w oddziale jest ponizej 15 uczni6w, nalezy zastosowac 
l~czenie klas. 

§. 23 Liczba godzin i czas pracy swietlicy szkolnej musi wynikac z potrzeb rodzic6w i uczni6w na 
podstawie kart zgloszen oraz wyliczonego czasu oczekiwania na autobus uczni6w dowozonych do 
szk61. 

L~czenie klas 

§. 24 Okresla Sl(( szczeg610we warunki w zakresie organizacji klas l~czonych dla szk61 
podstawowych : 

1. 	 l~czenie klas w szkole podstawowej nast((puje, gdy liczebnosc oddzia16w wynosi mniej niz 
15 uczni6w, 

2. 	 klasy z liczb~ uczni6w mniejsz~ niz 15 l~czy si(( na tym samym etapie edukacji (0,1-111; IV
VI) nauczania , z tym ze oddziall~czony nie moze liczyc wi((cej niz 25 os6b, 

3. 	 na realizacj(( obowi~zkowych zaj((c edukacyjnych w klasach l~czonych przeznacza si(( w 
szkolnym planie nauczania tak~ liczb(( godzin , aby byla zapewniona realizacja przyj((tych 



program6w nauczania. 

§.25 Decyzjy w sprawach wqtpliwych podejmuje organ prowadzqcy. 

Zasady podzialu na grupy 

§.26 Podzialu na grupy dokonuje siy zgodnie z obowiqzujqcym rozporzqdzeniem MEN w sprawie 
ramowych plan6w nauczania w szkolach publicznych. 

V. Zasady organizacji dodatkowych zaj~c edukacyjnych 

§. 27 W godzinach pracy swietiicy, w miary mozliwosci nalezy przewidziec realizowane przez 
nauczycieli w ramach penswn zajycia wyr6wnawcze oraz rozwijajqce zainteresowania i uzdolnienia 
uczni6w. 

VI. Zasady organizacji indywidualnego nauczania. 

§. 28 Nauczanie indywidualne organizuje siy uczniom na podstawie orzeczenia poradni 
psychologiczno-pedagogicznej, na okres okreslony w orzeczeniu 0 potrzebie indywidualnego 
nauczania. Godziny nauczania indywidualnego oraz zajyc rewalidacyjnych zostajq wprowadzone do 
arkusza organizacyjnego szkoly wylqcznie na podstawie orzeczenia PPP, po zatwierdzeniu ilosci 
godzin przez organ prowadzqcy. 

§. 29 Wprowadzenie godzin nauczania indywidualnego i zajyc rewalidacyjnych w trakcie roku 
szkolnego, nastypuje po akceptacji organu prowadzqcego, na wniosek dyrektora szkoly wraz z 
niezbydna dokumentacjq . 

§. 30 Tygodniowy wymiar zaj~c indywidualnego nauczania realizowany bezposrednio z 
uczniem wynosi: 
J. dla dzieci objytych rocznym przygotowaniem przedszkolnym ( 6-1atk6w) - od 4-6 godz. 
2. dla uczni6w kl. I-III szkoly podstawowej - od 6-8 godz. 
3. dla uczni6w kl. IV -VI szkoly podstawowej - od 8-10 godz. 
4. dla uczni6w gimnazjwn - od 10-12 godz. 
5. rewalidacja indywidualna - 2 godz. tygodniowo. 

§. 31 W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoly moze powierzyc prowadzenie zajyc 
indywidualnego nauczania nauczycielowi zatrudnionemu w innej szkole. 

VII. Zasady pracy nauczycieli bibliotekarzy 

§. 32. 1. Ustala siy 1 godziny biblioteki na 17 uczni6w w szkole dla nauczycieli-bibliotekarzy w 
szkolach podstawowych i gimnazjum. 

2. Za podstawy ustalenia normy zatrudnienia nauczycieli-bibliotekarzy szkolnych przyjmuje siy: 

J) liczby uczni6w planowanq na poczqtku roku szkolnego, 

2) zmiana liczby uczni6w w ciqgu roku szkolnego nie powoduje zmian w obsadzie biblioteki. 




3. Godziny pracy biblioteki mUSZq bye dostosowane do potrzeb uczni6w. 

VIII. Postanowienia koncowe 

§. 33 Arkusz organizacyjny szkoly powinien bye opracowywany zgodnie z przepisami prawa i 
powiqzany z planem finansowym plac6wki. Dyrektor jednostki zobowiqzuje siy do przestrzegania 
dyscypliny budzetowej. 
§. 34 Dyrektor na biezqco, w ciqgu calego roku szkolnego monitoruje osiqganie srednich 
wynagrodzen nauczycieli na poszczeg6lnych stopniach awansu zawodowego oraz podejrnuje 
dzialania powodujqce minimalizacjy wyplaty dodatku uzupelniajqcego. 


