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UCHWAŁA NR 220/2012 

 
ZARZĄDU POWIATU W POLICACH 

 
 z dnia 12 kwietnia 2012 r. 

 
w sprawie ustalenia wytycznych dla szkół i placówek  

prowadzonych przez Powiat Policki do opracowywania arkuszy organizacji  
  

 
 

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym 
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,  
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162,  
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218,  
z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz. 753 i Nr 157,  
poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. 
Nr 21, poz. 113, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281) oraz art. 5 ust. 7 pkt 3 w związku  
z art. 5c pkt 2 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, 
poz. 2572, Nr 273, poz. 2703 i Nr 281, poz. 2781, z 2005 r. Nr 17, poz. 141, Nr 94, poz. 788, 
Nr 122, poz. 1020, Nr 131, poz. 1091, Nr 167, poz. 1400 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 
144, poz. 1043, Nr 208, poz. 1532 i Nr 227, poz. 1658, z 2007 r. Nr 42, poz. 273, Nr 80, poz. 
542, Nr 115, poz. 791, Nr 120, poz. 818, Nr 180, poz. 1280 i Nr 181, poz. 1292, z 2008 r. Nr 
70, poz. 416, Nr 145, poz. 917, Nr 216, poz. 1370 i Nr 235, poz. 1618, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, 
Nr 31, poz. 206, Nr 56, poz. 458, Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1705, z 2010 r. Nr 44, poz. 
250, Nr 54, poz. 320, Nr 127, poz. 857 i Nr 148, poz. 991 oraz z 2011 r. Nr 106, poz. 622, Nr 
112, poz. 654, Nr 139, poz. 814, Nr 149, poz. 887 i Nr 205, poz. 1206), uchwala się,  
co następuje: 

 
§ 1. 1. Uchwała  ustala  wytyczne  dla  szkół   i   placówek   prowadzonych   przez   Powiat  

Policki do opracowywania arkuszy organizacji, z zastrzeżeniem ust. 2. 
2. Uchwała nie dotyczy Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej w Policach. 
 
§ 2. Ilekroć w uchwale jest mowa o: 

1) arkuszu organizacji – rozumie się przez to arkusz organizacji szkoły lub placówki, dla 
której Powiat Policki jest organem prowadzącym; 

2) szkole – rozumie się przez to szkołę lub placówkę, dla której Powiat Policki jest organem 
prowadzącym;  

3) dyrektorze – rozumie się przez to dyrektora szkoły lub placówki, dla której Powiat Policki 
jest organem prowadzącym; 

4) Zarządzie – rozumie się przez to Zarząd Powiatu w Policach; 
5) Staroście – rozumie się przez to Starostę Polickiego. 

 
§ 3. Arkusz   organizacji    powinien    być    opracowany    w    powiązaniu    z    planem  

finansowym szkoły, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektów przy 
optymalnym wykorzystaniu środków finansowych, w oparciu o przepisy  rozporządzenia  
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutów 
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publicznego przedszkola oraz publicznych szkół (Dz. U. Nr 61, poz. 624 z późn. zm.) oraz 
przepisy statutu szkoły. 
 

§ 4. Arkusz   organizacji   dyrektorzy   opracowują   w   oparciu   o   zatwierdzony  przez 
Zarząd plan zadań rzeczowych szkół na dany rok szkolny. 

 
§ 5. Tworząc arkusz organizacji należy uwzględnić: 

1) podstawy programowe oraz odpowiednie do nich ramowe plany nauczania; 
2) podział na grupy w przedmiotach określonych ramowymi planami nauczania w sposób 

zgodny z prawem, efektywny i oszczędny.  
 

§ 6. W arkuszu  organizacji,  w  którym   występują   dodatkowo   przedmioty   zawodowe, 
praktyczna nauka zawodu oraz dodatkowe zajęcia edukacyjne, zatwierdzone przez Zarząd, 
należy dokonać podziału na części: 
1) część 1., w której zamieszcza się przedmioty ogólnokształcące (ramowy plan), 

etyka/religia, godziny do dyspozycji dyrektora, wychowanie do życia w rodzinie, godziny 
przeznaczone na zajęcia sportowe w oddziałach sportowych i szkołach sportowych, zajęcia 
rewalidacyjne; 

2) część 2., dotyczącą przedmiotów zawodowych i praktycznej nauki zawodu;   
3) część 3., zawierającą dodatkowe zajęcia edukacyjne, w tym zajęcia pozalekcyjne. 
 

§ 7. 1. Liczba uczniów w oddziałach, w poszczególnych typach szkół, powinna być zgodna 
z przepisami statutu szkoły oraz szczegółowymi przepisami prawa w tym zakresie,  
z zastrzeżeniem ust. 2. 

2. W   Zespole   Szkół   im.   Ignacego   Łukasiewicza   w   Policach   na   poziomie 
ponadgimnazjalnym  powinny być tworzone oddziały liczące odpowiednio 24 lub 28 i więcej 
uczniów, z wyłączeniem klasy integracyjnej działającej na podstawie odrębnych przepisów. 

3. Do liczby uczniów, od których zależy podział na klasy i grupy, nie wlicza się uczniów 
realizujących obowiązek szkolny i obowiązek nauki poza systemem klasowo-lekcyjnym,  
w tym uczniów objętych nauczaniem indywidualnym, jak również uczniów realizujących 
obowiązek szkolny lub obowiązek nauki w niemiecko-polskiej szkole w Löcknitz. 

4. W sytuacji, gdy liczba uczniów jest niższa niż wynika to z powszechnie obowiązujących 
przepisów prawa lub statutu szkoły, a w przypadku Zespołu Szkół im. Ignacego Łukasiewicza 
w Policach – także z ust. 2, decyzję o utworzeniu oddziału lub klasy ze zmniejszoną ilością 
uczniów podejmuje dyrektor szkoły, po uzyskaniu zgody Starosty. 
 

§ 8. Tworzenie  nowych   klas   o   specyficznym   charakterze,   jak   np.:   integracyjnych, 
dwujęzycznych, językowych, sportowych, może nastąpić po uzyskaniu zgody Zarządu na ich 
otwarcie i spełnieniu właściwych procedur. 
 

§ 9. W kształceniu ponadgimnazjalnym kierunki kształcenia mogą być uruchamiane  przy 
pełnym naborze do danej klasy. W innym przypadku po uzyskaniu zgody Zarządu. 
 

§ 10. 1. Liczbę godzin do dyspozycji dyrektora należy   umieścić   w   arkuszu   organizacji  
jako pulę godzin do wykorzystania w trakcie roku szkolnego.  

2. Godzin, o których mowa w ust. 1, nie należy rozdysponowywać w okresie planowania 
organizacji roku szkolnego, lecz dopiero po dokonanym naborze.  
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§ 11. Liczba  godzin  dydaktycznych  nauczycieli  zajmujących  stanowiska  kierownicze 
powinna wynikać z posiadanych kwalifikacji i wymiaru godzin przypadających  
na poszczególne przedmioty. 
 

§ 12. W   arkuszu   organizacji   można   uwzględnić   całkowite   zwolnienie   dyrektora  
z obowiązku realizacji godzin zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych pod 
warunkiem złożenia przez dyrektora, wraz z arkuszem organizacji, wniosku o zwolnienie  
z obowiązku realizacji ww. godzin w danym roku szkolnym, którego wzór określa załącznik 
nr 7. 

 
§ 13. Do arkusza organizacji należy wpisać tylko nauczycieli zatrudnionych  na  podstawie 

umowy o pracę na czas nieokreślony i przydzielić im do 1,5 etatu (jeśli wyrażają zgodę na 
pracę w godzinach ponadwymiarowych); pozostałą liczbę godzin należy wpisać do wykazu 
wakatów, którego wzór określa załącznik nr 10. 
 

§ 14. Nauczycieli   zatrudnianych   w   trakcie   roku   szkolnego   na   czas   określony,   na 
zastępstwo za nieobecnego nauczyciela, należy zatrudniać na okres nie dłuższy niż do 
zakończenia zajęć dydaktycznych – za wyjątkiem nauczycieli stażystów, zatrudnianych od 
dnia 1 września, rozpoczynających staż na stopień nauczyciela kontraktowego. 

 
§ 15. 1. Przy  organizowaniu  płatnych   zastępstw   za   nieobecnych   nauczycieli    należy  

brać pod uwagę kwalifikacje nauczycieli prowadzących zastępstwa, jakość nauczania, 
bezpieczeństwo uczniów oraz możliwości finansowe szkoły. 

2. Zastępstwa organizowane za nieobecnych nauczycieli, przebywających na dłuższych 
zwolnieniach lekarskich, na urlopach macierzyńskich, wychowawczych, dla poratowania 
zdrowia, należy ujmować w aneksach do arkuszy organizacji.  

 
§ 16. 1. W  arkuszu  organizacji  należy  umieszczać  nauczanie  indywidualne  przyznane  

na planowany rok szkolny. 
2. Decyzja dyrektora w sprawie przyznania nauczania indywidualnego wydawana jest na 

podstawie orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznej w oparciu o przepisy 
rozporządzenia 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. Nr 175, poz. 1086).  

3. Godziny  nauczania  indywidualnego  powinny  dopełniać etat  lub  być  uwzględnione  
w arkuszu organizacji jako stałe godziny ponadwymiarowe tylko wówczas, jeżeli nauczanie 
indywidualne przyznane jest na cały rok szkolny. 
 

§ 17. 1. Liczba uczniów  w  grupach  na  zajęciach  z  praktycznej  nauki  zawodu  powinna 
umożliwiać realizację programu nauczania dla danego zawodu i uwzględniać specyfikę 
nauczanego zawodu, przepisy bezpieczeństwa i higieny pracy, a także warunki lokalowe  
i techniczne w miejscu odbywania nauki zawodu. 

2. Podziału na grupy dokonuje dyrektor, w porozumieniu z podmiotem przyjmującym 
uczniów na praktyczną naukę zawodu. 

3. Obowiązki szkoły dotyczące praktycznej nauki zawodu określają przepisy 
rozporządzenia Ministerstwa Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie 
praktycznej nauki zawodu (Dz. U. Nr 244, poz. 1626). 

 
§ 18. W terminie do dnia 30 kwietnia dyrektorzy składają w Wydziale Edukacji i Kultury 

Starostwa Powiatowego w Policach następujące dokumenty: 
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1) po dwa egzemplarze arkuszy organizacji dla wszystkich typów szkół wchodzących w skład 
zespołu lub placówki – z informacją o zaopiniowaniu arkuszy przez radę pedagogiczną 
(adnotacja na arkuszu z podaniem numeru i daty uchwały) – zgodnie z art. 41 ust. 2 pkt 1 
ustawy o systemie oświaty; 

2) arkusz organizacji internatu lub grup wychowawczych z tygodniowym grafikiem pracy; 
3) załączniki do arkusza organizacji: 

a) ramowe i szkolne plany nauczania dla każdego etapu edukacyjnego, 
b) założenia do szkolnych planów nauczania dla klas liceum ogólnokształcącego  

i technikum zawodowego rozpoczynających naukę wg nowej podstawy programowej  
i nowego ramowego planu nauczania, 

c) wykaz kadry pedagogicznej, którego wzór określa załącznik nr 1, 
d) wykaz godzin realizowanych przez poszczególnych nauczycieli, którego wzór określa 

załącznik nr 2, 
e) wykaz etatów pedagogicznych (bibliotekarz, pedagog, psycholog, logopeda, terapeuta)  

w ramach limitu przyznanego w zadaniach rzeczowych na dany rok szkolny, którego 
wzór określa załącznik nr 4, 

f) informacja o indywidualnych zajęciach rewalidacyjnych w przypadku uczniów 
niepełnosprawnych uczęszczających do szkoły ogólnodostępnej w klasie integracyjnej, 
której wzór określa załącznik nr 9, 

g) wykaz uczniów odbywających praktyczną naukę zawodu z podziałem na naukę  
w szkolnych pracowniach ćwiczeń praktycznych i u pracodawcy, którego wzór określa 
załącznik nr 11. 
 

§ 19. Pracowników pedagogicznych zatrudnia się zgodnie z wymaganymi kwalifikacjami 
określonymi 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). 
 

§ 20. W   przypadku   zmian   organizacyjnych   uniemożliwiających   dalsze   zatrudnienie 
nauczyciela w pełnym wymiarze zajęć, dyrektorzy zobowiązani są do uzgodnienia między 
sobą lub w porozumieniu z Zarządem, możliwości uzupełnienia przez tego nauczyciela 
tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin w innej szkole. 

 
§ 21. Zatrudnianie nauczyciela emeryta lub  nauczyciela  w  niepełnym  wymiarze  godzin,  

dla którego praca w szkole jest dodatkowym zatrudnieniem, może mieć miejsce w ostatnim 
tygodniu poprzedzającym dzień rozpoczęcia roku szkolnego, w sytuacji, gdy planowana 
liczba godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli zatrudnionych w szkole przekracza  
1,5 etatu lub brak jest nauczycieli, którzy mogliby uzupełnić etat. 

 
§ 22. 1. Nauczycieli    nieposiadających    kwalifikacji    pedagogicznych    do     nauczania 

odpowiedniego przedmiotu można zatrudniać po uzyskaniu informacji z Powiatowego 
Urzędu Pracy w Policach, że w ewidencji bezrobotnych nie figurują zarejestrowani 
nauczyciele określonych specjalności oraz otrzymaniu zgody Zachodniopomorskiego 
Kuratora Oświaty. 

2. Nauczycieli nieposiadających kwalifikacji pedagogicznych do nauczania przedmiotów 
zawodowych i praktycznej nauki zawodu można zatrudnić po uzyskaniu informacji  
z Powiatowego Urzędu Pracy w Policach, że w ewidencji bezrobotnych nie figurują 
zarejestrowani nauczyciele określonych specjalności oraz otrzymaniu zgody Starosty. 
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§ 23. 1. Nauczyciele   pełniący   funkcje    kierownicze    i    korzystający    z    obniżonego 
tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin mogą mieć do 6 godzin ponadwymiarowych 
tygodniowo. 

2. Inne osoby korzystające z obniżonego tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin, 
np. doradcy metodyczni, pozostają bez godzin ponadwymiarowych. 
 
 § 24. Liczbę  godzin  realizowanych  przez nauczycieli na podstawie  art. 42 ust. 2 pkt 2 
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.  
674 z późn. zm.) należy wykazać indywidualnie dla każdego nauczyciela, przyjmując, że rok 
szkolny ma 36 tygodni nauki, przy czym liczbę godzin należy przeliczyć proporcjonalnie  
do wymiaru zatrudnienia.  
 

§ 25. 1. Należy      prowadzić       racjonalną       politykę       zatrudniania       pracowników 
niepedagogicznych, mając na uwadze pełne wykorzystanie czasu pracy i wypełnianie 
obowiązków w ramach zakresu czynności. 

2. W szkołach należy bezwzględnie przestrzegać limitu etatów zawartych w zadaniach 
rzeczowych na dany rok szkolny. 

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach  może być dokonane zwiększenie 
zatrudnienia pracowników administracji i obsługi ponad wymiar wskazany  w zadaniach 
rzeczowych, po uprzednim uzyskaniu zgody Zarządu. 

4.  Zatrudnienie pracowników pobierających emerytury, renty lub inne świadczenia 
możliwe jest wyłącznie w szczególnie uzasadnionych przypadkach, podyktowanych 
koniecznością zapewnienia prawidłowego funkcjonowania szkoły. 
 

§ 26. Zamiar  dokonania  zmian  w  organizacji  pracy  szkoły,  w  trakcie  roku  szkolnego, 
należy zgłaszać do akceptacji na co najmniej 14 dni przed datą wprowadzenia zmian.  

 
 § 27. 1. Aneks do arkusza organizacji obowiązujący od  dnia  1  września,  uwzględniający 
wszelkie zmiany w planowanej organizacji pracy szkoły, jak również wykaz godzin do 
dyspozycji dyrektora prowadzonych przez nauczycieli na podstawie art. 42 ust. 2 pkt 2  
Karty Nauczyciela, których wzory określają załączniki odpowiednio nr 5 i nr 6, należy złożyć 
wraz z obowiązującymi dokumentami w terminie do dnia 10 września. 
 2. W przypadku kolejnych zmian w trakcie roku szkolnego, należy dostarczyć dokumenty 
potwierdzające ich zasadność i przedłożyć wraz z kolejnym aneksem do arkusza organizacji 
oraz stosownymi załącznikami w postaci: 
1) informacji o indywidualnym nauczaniu, której wzór określa załącznik nr 8; 
2) wykazu pracowników administracji i obsługi, którego wzór określa załącznik nr 3; 
3) wykazu uczniów, klas i grup internackich; 
4) pełnej dokumentacji wyników nauczania za upływający rok szkolny z poszczególnych 

etapów nauczania. 
 

§ 28. Arkusze organizacji oraz aneksy do tych arkuszy zatwierdza Starosta. 
 
§ 29. Wykonanie uchwały  powierza  się  odpowiednio  Naczelnikowi  Wydziału  Edukacji  

i Kultury Starostwa Powiatowego w Policach oraz dyrektorom.   
 
§ 30. Nadzór   nad   wykonaniem   uchwały   powierza   się    odpowiednio    Wicestaroście 

Polickiemu oraz Staroście. 
 
§ 31. Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia. 
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Uzasadnienie. 
 

 
Projekt uchwały przedkłada Wicestarosta Policki w trybie § 62 ust. 1 Statutu Powiatu 

Polickiego. 
  

Przepis art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym  
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z późn. zm.) stanowi m.in., że zarząd powiatu wykonuje 
zadania powiatu określone przepisami prawa. 

 
Natomiast przepisy art. 5 ust.7 pkt 3 i art. 5c pkt 2 ustawy z dnia 7 września 1991 r.  

o systemie oświaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z późn. zm.) stanowią m.in. 
odpowiednio, że: 
1) organ prowadzący szkołę lub placówkę odpowiada za jej działalność, przy czym do zadań 

organu prowadzącego szkołę lub placówkę należy w szczególności zapewnienie obsługi 
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej szkoły lub placówki; 

2) w przypadku szkół i placówek prowadzonych przez jednostki samorządu terytorialnego, 
zadania i kompetencje organu prowadzącego określone w art. 5 ust. 7 wykonuje zarząd 
powiatu. 

 
 Uchwała ustala wytyczne do opracowywania przez dyrektorów szkół arkuszy organizacji 

na dany rok szkolny, które powinny być przygotowywane w oparciu o przepisy 
rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych 
statutów publicznego przedszkola oraz publicznych szkół (Dz. U. Nr 61, poz. 624 z późn. 
zm.), zgodnie z którymi szczegółową organizację nauczania, wychowania i opieki w danym 
roku szkolnym określa arkusz organizacji opracowany przez dyrektora, z uwzględnieniem 
szkolnego planu nauczania, o którym mowa w przepisach w sprawie ramowych planów 
nauczania – do 30 kwietnia każdego roku, przy czym arkusz organizacji zatwierdza organ 
prowadzący do dnia 30 maja danego roku, a także w oparciu o przepisy statutu szkoły. 
Uchwała określa również dokumenty, które należy złożyć wraz z arkuszem organizacji,  
a ponadto ustala terminy składania aneksów do arkuszy organizacji. 

Ustalenie wytycznych do opracowywania arkuszy organizacji pozwoli dyrektorom szkół 
na sprawne sporządzanie dokumentów, a określenie ich wzoru ułatwi pracę przy opiniowaniu  
i zatwierdzaniu arkuszy. 
 

W związku z powyższym zachodzi potrzeba podjęcia przez Zarząd Powiatu w Policach 
uchwały w tej sprawie.  

 
Podjęcie przez Zarząd Powiatu w Policach przedmiotowej uchwały nie rodzi dodatkowych 

skutków finansowych dla budżetu Powiatu Polickiego. 


