
 
Zarządzenie Nr 57 

Burmistrza Nowego Dworu Gdańskiego 
z    dnia  29 marca 2011 roku 

 
 
 
w sprawie: wytycznych dotyczących opracowania arkuszy organizacyjnych szkół. 
 
 
        Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.1591 z późń.zm.) w związku z art. 34a, ust. 1 i 2 pkt. 3 ustawy z 
dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (Dz. U. z 2004r., Nr 256, poz. 2572 z późń. zm.) 
zarządzam, co następuje: 
 

§ 1 
 

Ustala się wytyczne w sprawie trybu opracowania i zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych 
na rok szkolny 2011/12 i dalsze zgodnie z załącznikiem do niniejszego zarządzenia. 
 

§ 2 
 

Wykonanie zarządzenia powierza się dyrektorom szkół. 
 

§ 3 
 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



I. PODSTAWY PRAWNE 
 

1. Przy sporządzaniu arkusza organizacyjnego należy kierować się: 
a) aktualnymi przepisami prawa oświatowego, ze szczególnym 

uwzględnieniem rozporządzeń Ministra Edukacji Narodowej: w sprawie 
ramowych planów nauczania,  w sprawie szczegółowych kwalifikacji 
wymaganych od nauczycieli oraz w sprawie ramowych statutów 
przedszkoli i szkół publicznych 

b) uchwałą Nr 127/XVIII/2000 Rady Miejskiej w Nowym Dworze 
Gdańskim w sprawie zniżki godzin dla nauczycieli, którym powierzono 
stanowiska kierownicze, 

c) uchwałą nr 222/XXVII/2009 Rady Miejskiej w Nowym Dworze 
Gdańskim w sprawie obowiązkowego wymiaru zajęć dla pedagogów, 
psychologów i logopedów. 

 
 II        ZASADY  DOTYCZĄCE  ORGANIZACJI 

 
1.   Przyjmowanie uczniów z poza obwodu szkoły jest możliwe wówczas, jeśli nie   
      spowoduje to konieczności zwiększania liczby  oddziałów przewidzianych do 
      zatwierdzenia  w  projekcie  organizacyjnym  i  wynikających  z liczby  uczniów   
      zamieszkałych   w obwodzie szkoły. 
2.    Podział na grupy występuje na: 

a) lekcjach informatyki, jeśli liczba uczniów w klasie przekracza 24, z tym, 
że liczba uczniów nie może być wyższa niż liczba stanowisk 
komputerowych, 

b) lekcjach języków obcych, jeśli liczba uczniów wynosi 25 i więcej, 
c) lekcjach wychowania fizycznego, jeśli liczba uczniów w klasie 

przekracza 26 – jednocześnie mogą być tworzone grupy 
międzyoddziałowe i miedzyklasowe. 

3.    Ustala się limity zatrudnienia na następujących stanowiskach: 
a) pedagog 

- szkoła do 150 uczniów   ¼ etatu, 
- szkoła od 151 do 300 uczniów  ½ etatu, 
- szkoły powyżej 300 uczniów  1 etat, 

                                       b)    psycholog 
                                              - Gimnazjum nr 1    1 etat, 

                                             c)    logopeda  
                                                    - Szkoła Podstawowa Nr 1   ½ etatu, 
                                                    - Szkoła Podstawowa Nr 2   ½ etatu, 
                                                    - Miejskie Przedszkole Nr 4   1 etat, 

d) bibliotekarz 
- szkoły do 300 uczniów  1 godzina na każde 10 uczniów, 
- szkoły powyżej 300 uczniów 1 etat, 

                                       e)    nauczyciel świetlicy 
                                              - szkoły do 100 uczniów  ½ etatu, 
                                              - szkoły od 101 – 200 uczniów 1 etat, 
                                              - szkoły od 201 – 300 uczniów 1 ½ etatu, 
                                              - szkoły powyżej 300 uczniów 2 etaty 
                        4.   Formy,  sposoby i  okres  udzielania  pomocy  psychologiczno - pedagogicznej  
                              uczniom oraz wymiar godzin zajęć ustala dyrektor szkoły z uwzględnieniem  



                              godzin, o których mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy Karta Nauczyciela. 
                        5.   Przydział godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli powyżej ¼ wymiaru etatu  
                              jest możliwe po uzgodnieniu z organem prowadzącym. 
                        6.   Godziny    ponadwymiarowe,  o  ile  nie  wynikają   z  organizacji nauczania, w  
                              wymiarze   powyżej    5  godzin   tygodniowo   należy   wykazać  jako  wakaty. 

7. Nauczycielom, którym powierzono funkcje kierownicze mogą być przydzielone  
      godziny ponadwymiarowe tylko w wyjątkowych wypadkach, za zgodą  
      Burmistrza. 
8. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz może wyrazić zgodę na  
       zwiększenie liczby godzin bądź liczby etatów nauczycielskich. 

. 
 
             III        SPORZĄDZANIE  I  ZATWIERDZANIE  ARKUSZY  ORGANIZACYJNYCH 
               

1. Projekt organizacyjny powinien zawierać, zgodnie z planem nauczania przyjętym  
      dla danego etapu edukacyjnego: 

                                          a)  tygodniowy wymiar godzin poszczególnych przedmiotów, 
   b)  liczbę godzin : 

- do dyspozycji dyrektora, 
- religii, 
- nauczania indywidualnego, 
- zajęć rewalidacyjnych, 
- bibliotekarza, logopedy, pedagoga, psychologa, nauczyciela świetlicy. 

                        2.   W  arkuszu  należy  wpisać  czytelnie imię i nazwisko nauczyciela, wykształcenie- 
                               kierunek, stopień awansu zawodowego, staż pracy. 

3.  Projekt powinien być zaopiniowany przez radę pedagogiczną (nr i data uchwały) i     
 radę  rodziców ( w  przypadku  zajęć  dodatkowych, o których  mowa  w § 2 ust.    
 5  pkt. 2  rozporządzenia  w  sprawie  ramowych   planów  nauczania),  podpisany      
  i   opieczętowany. 

4.    Do arkusza należy dołączyć: 
               a)    szkolny plan nauczania, 
               b)    wykaz  godzin  do  dyspozycji  dyrektora  (  rodzaj  zajęć, nauczyciel,    
                      ewent.  klasa), 

c)     zestawienie godzin przewidzianych do realizacji zgodnie z art. 42 ust. 2  
       pkt 2 Karty Nauczyciela (wg załącznika nr 3), 
d)    imienny  wykaz  nauczycieli  zatrudnionych  w  szkole,  zawierający   
       także informację o nauczanym przedmiocie (przedmiotach), poziomie  
       wykształcenia, stopniu awansu zawodowego, stażu pracy, wymiarze  
       zatrudnienia ( wg załącznika nr 2), 
e) wykaz nauczycieli odbywających staż na stopień awansu zawodowego  
      oraz  termin podjęcia postępowania egzaminacyjnego lub  
       kwalifikacyjnego (wg załącznika nr 1), 
f) imienny wykaz pracowników administracji i obsługi (stanowisko, staż 

pracy, wymiar zatrudnienia, wg załącznika nr 4). 
5. Projekt  organizacyjny     (w dwóch egzemplarzach)  dyrektor  składa  w  Urzędzie     

                              Miejskim w terminie do 30 kwietnia. 
6. Organ prowadzący w trakcie analizy sprawdza przede wszystkim: 

- zgodność szkolnego planu nauczania w zakresie liczby godzin w cyklu, z 
uwzględnieniem planów realizowanych w oparciu o podstawy programowe 
wprowadzające reformę programową (rozporządzenie MEN z 23 grudnia 2008r.), 



-  zgodność szkolnego planu nauczania z ramowym planem nauczania w zakresie 
liczby godzin do dyspozycji dyrektora, 
- zasadność podziału na grupy, 
- zgodność przydziału zajęć edukacyjnych z posiadanymi kwalifikacjami. 

 
7. Burmistrz zatwierdza projekt organizacyjny do 25 maja każdego roku. 
8. Dyrektor jest zobowiązany do podjęcia we właściwym trybie i terminie decyzji 

kadrowych wynikających z zatwierdzonego arkusza organizacji szkoły. 
9. Przed rozpoczęciem roku szkolnego dyrektor szkoły dokonuje weryfikacji arkusza 

organizacyjnego i przedkłada aneks w terminie do 5 września. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


