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Załącznik do zarządzenia Nr 15/2014  
Wójta Gminy Secemin z dnia 11 kwietnia 2014 r.  

w sprawie ustalenia wytycznych dotyczących organizacji pracy szkół  
i przedszkoli prowadzonych przez Gminę Secemin na rok szkolny 2014/2015  

 
WYTYCZNE DO OPRACOWANIA 

PROJEKTÓW ORGANIZACYJNYCH PRZEDSZKOLI I SZKÓŁ 
GMINY SECEMIN NA ROK SZKOLNY 2014/2015 

 
 
POSTANOWIENIA OGÓLNE  
 
§ 1. Ustala się jednolite zasady organizacji pracy przedszkoli, szkół podstawowych, gimnazjów, 

prowadzonych przez Gminę Secemin – stanowiące podstawę do opracowania arkuszy 
organizacyjnych na rok szkolny 2014/2015.  

§ 2. Ilekroć w dalszej części wytycznych jest mowa o:  
1) organie prowadzącym – należy przez to rozumieć Gminę Secemin reprezentowaną 
przez Wójta Gminy Secemin 
2) szkole – należy przez to rozumieć przedszkole, punkt przedszkolny, szkołę 

podstawową, gimnazjum, dla których organem prowadzącym jest Gmina Secemin,  
3) dyrektorze – należy rozumieć dyrektora jednostki o której mowa w pkt. 1,  
4) roku szkolnym – należy przez to rozumieć okres pracy szkoły od dnia 01 września 

2014r. do dnia 31 sierpnia 2015 r.  
5) uczniu – należy przez to rozumieć również wychowanka przedszkola.  

 
§ 3. 1. Zaopiniowany i zatwierdzony przez organ prowadzący arkusz organizacji szkoły stanowi dla 

dyrektora podstawę do zatrudnienia odpowiedniej liczby nauczycieli i pracowników 
administracyjno-obsługowych.  
2. Projekt organizacji szkoły winien określać zgodnie z planem nauczania przyjętym dla danego 

etapu edukacyjnego i z uwzględnieniem cyklu kształcenia:  
1) tygodniowy wymiar obowiązkowych zajęć edukacyjnych,  
2) liczbę godzin pozostałych zajęć, tj.:  

a) do dyspozycji dyrektora ze wskazaniem jak zostały rozdysponowane,  
b) przyznanych przez organ prowadzący na wniosek dyrektora szkoły,  
c) religii, zgodnie z odrębnymi przepisami,  
d) wychowania do życia w rodzinie, zgodnie z odrębnymi przepisami,  
e) pracy nauczyciela-bibliotekarza,  
f) pracy nauczycieli specjalistów (pedagog, logopeda, psycholog i innych) –                        

w przypadku uzyskania zgody organu prowadzącego na zatrudnienie,  
g) nauczania indywidualnego (zgodnie z aktualnymi orzeczeniami),  
h) zajęć rewalidacyjnych (zgodnie za aktualnymi orzeczeniami),  
i) zajęć specjalistycznych zorganizowanych na zasadach określonych                               

w rozporządzeniu MEN   w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkołach i placówkach,  
3) liczbę uczniów w poszczególnych oddziałach,  
4) liczbę godzin wynikających z podziału na grupy,  
5) liczbę dzieci w poszczególnych oddziałach z podziałem na liczbę chłopców i dziewcząt,  
6) liczbę godzin realizowanych w klasach łączonych.  
  

§ 4.  1. Wszelkie zmiany w arkuszu organizacyjnym placówki należy wprowadzać aneksem.  
2. Należy unikać zatrudnienia nauczycieli, którzy mają zagwarantowany etat w innej szkole. Tylko 

jedna umowa może wiązać nauczyciela pracującego w gminie Secemin 
3. Nauczyciel zatrudniony w pełnym wymiarze w danej szkole zobowiązany jest pracować przez 

pięć dni w tygodniu.  
 
§ 5. 1. Ilość etatów nauczycieli (wychowawców) świetlicy zależy od ilości uczęszczających 

wychowanków, winna wynosić 1 etat przeliczeniowy na 50 uczniów zapisanych do świetlicy.  
2. Nauczycieli-bibliotekarzy należy zatrudniać według zasady:  1 godzina zajęć bibliotecznych na 

minimum 10 uczniów w szkole 
3. W Gimnazjum można zatrudniać pedagogów, psychologów, logopedów  w wymiarze 1 etatu 

łącznie.  
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§ 6. Dyrektor zobowiązany jest do szczególnej polityki kadrowej mając na uwadze takie organizowanie 
pracy, aby umożliwiać nauczycielom osiąganie średniego wynagrodzenia, o którym mówią 
przepisy art. 30 ustawy Karta Nauczyciela.  

 
§ 7. Ilość etatów administracyjno-obsługowych powinna wynikać z faktycznych potrzeb szkoły             

i zakresu obowiązków służbowych, mając na uwadze maksymalne wykorzystanie przez 
pracowników czasu pracy poprzez wypełnienie obowiązkami zakresów czynności oraz racjonalne 
gospodarowanie środkami finansowymi budżetu szkoły.  

 
§ 8. Liczba wychowanków w oddziale w przedszkolach samorządowych nie powinna przekraczać 25 

 
§ 9. 1. Nauczanie w klasach szkoły podstawowej i gimnazjum winno odbywać się w oddziałach 

liczących nie więcej niż 32 uczniów.  
2. Dopuszczalne jest, w uzgodnieniu z organem prowadzącym, obniżenie liczebności tych 

oddziałów szkolnych, w których występuje znaczna ilość uczniów posiadających orzeczenia 
lub aktualne opinie poradni psychologiczno-pedagogicznych lub innych poradni 
specjalistycznych.  

3. Zmiana limitów, o których mowa w ust. 1 i 2, może nastąpić również w innych szczególnie 
uzasadnionych przypadkach, w takim przypadku wymagana jest zgoda organu 
prowadzącego.  

 
§ 10. Funkcjonowanie świetlic przewiduje się tylko w przypadku gdy istnieje udokumentowana 

potrzeba zapewnienia opieki dla uczniów, którzy ze względu na rozkład jazdy dowozu 
zorganizowanego przez Gminę Secemin lub czas pracy rodziców muszą dłużej przebywać w 
szkole. W szkołach, w których zorganizowana jest świetlica szkolna, liczba uczniów w grupie 
wychowawczej świetlicy nie powinna przekraczać 25.  

 
§ 11. 1. W szkołach działających w szczególnie trudnych warunkach demograficznych lub 

geograficznych dopuszcza się organizację nauczania w klasach łączonych, w tym połączenie 
zajęć prowadzonych w oddziale przedszkolnym z zajęciami prowadzonymi w klasie I.  

2. Łączenie klas w szkołach podstawowych następuje, gdy liczebność oddziałów wynosi mniej 
niż 13 uczniów.  

3. Klasy z liczbą uczniów mniejszą niż 13 łączy się z klasą niższą lub wyższą na tym samym 
etapie edukacyjnym nauczania (0-III; IV-VI). 

4. Decyzje w sprawach wątpliwych podejmuje organ prowadzący.  
 

§ 12. 1. Zajęcia dydaktyczno-wyrównawcze oraz zajęcia ruchowe o charakterze korekcyjnym należy 
organizować w ramach godzin pozostających do dyspozycji dyrektora lub godzin, o których mowa 
w art. 42 ust 2 pkt. 2 Karty Nauczyciela.  

 
§ 13. 1. Dyrektorzy przedstawiają arkusz organizacji szkoły w 2 egzemplarzach do zatwierdzenia    

przez Wójta Gminy Secemin do 30 kwietnia 2014 r.  
2. Arkusz organizacji szkoły winien zawierać informację o zaopiniowaniu go przez radę 

pedagogiczną  z podaniem daty i numeru uchwały.  

§ 14. Organ prowadzący zatwierdza arkusz organizacyjny do 15 maja 2014 r.  
 

§ 15. Wszelkie zmiany w organizacji szkoły powstałe w trakcie roku szkolnego, wprowadzane 
stosownymi aneksami, należy zgłaszać do akceptacji na co najmniej 5 dni przed datą 
wprowadzenia zmian. Aneks powinien zawierać opis i przyczynę zmiany.  

 
§ 16. Arkusz organizacyjny szkoły powinien być opracowany zgodnie z przepisami prawa i powiązany 

z planem finansowym placówki. Dyrektorów szkół zobowiązuje się do przestrzegania dyscypliny 
budżetowej.  

§ 17. W sprawach dotyczących sporządzania arkuszy organizacyjnych szkół i nieuregulowanych            
w niniejszych wytycznych decyzje podejmuje organ prowadzący. 

 


