
ZARZĄDZENIE NR 31/2015
Wójta Gminy Działdowo

z dnia 30 marca 2015 r.

w sprawie ustalenia wytycznych dotyczących organizacji pracy szkół podstawowych i gimnazjów 
prowadzonych przez Gminę Działdowo na rok szkolny 2015/2016.

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 8, art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z póź. zm.) oraz art. 34a ust. 1 i 2 pkt 3 w związku z art. 5c
pkt 3 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (t.j. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z póź. zm.) 
zarządzam, co następuje:

§ 1. Ustala się wytyczne w sprawie organizacji pracy szkół podstawowych i gimnazjów prowadzonych przez 
Gminę Działdowo oraz tryb opracowywania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2015/2016, 
jak w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się dyrektorom placówek oświatowych prowadzonych przez Gminę 
Działdowo.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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Załącznik do Zarządzenia Nr 31/2015

Wójta Gminy Działdowo

z dnia 30 marca 2015 r.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (t.j. Dz. U. z 2004 Nr 256, poz. 2572 z późn. zm.);

2. Ustawa z dnia 30 sierpnia 2013 r. o zmianie ustawy o systemie oświaty oraz ustawy o zmianie ustawy 
o systemie oświaty oraz o zmianie niektórych innych ustaw (Dz. U. z 2013 poz. 1265);

3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r.- Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 191);

4. Rozporządzenie MEN z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planów nauczania w szkołach 
publicznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 204 z póź. zm.);

5. Rozporządzenie MEN 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.);

6. Rozporządzenie MEN z dnia 27 sierpnia 2012 r. w sprawie podstawy programowej wychowania 
przedszkolnego oraz kształcenia ogólnego w poszczególnych typach szkół (Dz. U. z 2012 r. poz. 977 z późn. zm.);

7. Rozporządzenie MEN z dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie dopuszczalnych form wychowania fizycznego 
(Dz. U. z 2011 r. Nr 175, poz. 1042 z późn. zm.);

8. Rozporządzenie MEN 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 metodach i środkach świadomej prokreacji zawartych 
w podstawie programowej kształcenia ogólnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 395);

9. Rozporządzenie MEN z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy 
psychologiczno - pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkołach i placówkach (Dz. U. z 2013 r. poz. 532);

10. Rozporządzenie MEN z dnia 28 sierpia 2014 r. w sprawie indywidualnego rocznego przygotowania 
przedszkolnego dzieci i indywidualnego nauczania dzieci i młodzieży (Dz. U. z 2014 r. poz. 1157);

11. Rozporządzenie MEN 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 z późn. zm.);

12. Rozporządzenie MEN z dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie dopuszczalnych form realizacji obowiązkowych 
zajęć wychowania fizycznego (Dz. U. z 2011 r. Nr 172, poz. 1042);

13. Rozporządzenie MEN z dnia 23 kwietnia 2013 r. w sprawie warunków i sposobu organizowania zajęć 
rewalidacyjno - wychowawczych dla dzieci i młodzieży z upośledzeniem umysłowym stopniu głębokim 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 529);

14. Rozporządzenie MEN 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. z 2013 r. poz. 1207 z póź. zm.);

15. Rozporządzenie MEN z dnia 3 lutego 2009 r. w sprawie organizowania wczesnego wspomagania rozwoju 
dzieci (Dz. U. z 2013 r. poz. 827 z póź. zm.);

16. Rozporządzenie MEN z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie zasad udzielania pomocy psychologiczno – 
pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkołach i placówkach (Dz. U. z 2013 r. poz. 532);

17. Rozporządzenie MEN z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie warunków organizowania kształcenia, 
wychowania, opieki dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych oraz niedostosowanych społecznie 
w przedszkolach, szkołach i oddziałach ogólnodostępnych lub integracyjnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 414);

18. Rozporządzenie MEN z dnia 18 września 2008 r. w sprawie orzeczeń i opinii wydawanych przez zespoły 
orzekające działające w publicznych poradniach psychologiczno- pedagogicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 173,
poz. 1072 z późn. zm.);
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19. Rozporządzenie MEN z dnia 31 sierpnia 2010 r. w sprawie rodzajów innych form wychowania 
przedszkolnego, warunków tworzenia i organizowania tych form oraz sposobu ich działania (Dz. U. z 2010 r.
Nr 161, poz. 1080 z późn. zm.);

20. Rozporządzenie MENiS z dnia 18 kwietnia 2002 r. w sprawie organizacji roku szkolnego (Dz. U. z 2002 r. 
Nr 46, poz. 432 z późn. zm.);

21. Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 167);

22. Rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 27 października 2005 r. w sprawie orzekania o potrzebie 
udzielania nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia (Dz. U. z 2005 r. Nr 233, poz. 1991 z późn. zm.);

23. Ustawa z dnia 30 maja 2014 r. o zmianie ustawy o systemie oświaty oraz niektórych innych ustaw
(Dz. U. 2014 r. poz. 811)

24. Uchwała Nr XVIII/154/12 Rady Gminy Działdowo z dnia 13 kwietnia 2012 r. w sprawie zasad udzielania 
i rozmiaru zniżek tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin dla dyrektorów i wicedyrektorów, określenia 
obowiązkowego tygodniowego wymiaru zajęć dla pedagogów, psychologów, logopedów, doradców zawodowych 
oraz norm zatrudnienia nauczycieli biblioteki szkolnej i nauczycieli i nauczyciel świetlicy w szkołach 
i placówkach, dla których organem prowadzącym jest Gmina Działdowo;

25. Uchwała Nr XXI/172/2012 Rady Gminy Działdowo z dnia 15 czerwca 2012 r. w sprawie zmiany Uchwały 
Nr XVIII/154/2012 Rady Gminy Działdowo z dnia 13 kwietnia 2012 r. w sprawie zasad udzielania i rozmiaru 
zniżek tygodniowego wymiaru zajęć dla pedagogów, psychologów, logopedów, doradców zawodowych oraz norm 
zatrudnienia nauczycieli biblioteki szkolnej i nauczycieli świetlicy w szkołach i placówkach, dla których organem 
prowadzącym jest Gmin Działdowo;

26. Zarządzenie Nr 28/2012 Wójta Gminy Działdowo z dnia 20 marca 2012 r. w sprawie udzielenia 
nauczycielowi płatnego urlopu dla poratowania zdrowia;

27. Zarządzenie Nr 18/2015 Wójta Gminy Działdowo z dnia 19 lutego 2015 r. w sprawie zasad rekrutacji 
dzieci oraz harmonogramu postępowania rekrutacyjnego do punktu przedszkolnego i oddziałów przedszkolnych 
przy szkołach podstawowych, dla których organem prowadzącym jest Gmina Działdowo na rok szkolny 
2015/2016.

POSTANOWIENIA

I. Organizację nauczania, wychowania i opieki w roku szkolnym 2015/2016 określa arkusz organizacyjny 
szkoły, sporządzony przez dyrektora szkoły najpóźniej do 30 kwietnia 2015 r. na podstawie planu 
nauczania oraz planu finansowego szkoły. Projekt organizacji pracy szkoły winien określać zgodnie 
z planem nauczania przyjętym dla danego etapu edukacyjnego z uwzględnieniem cyklu kształcenia :

1. Liczbę godzin zajęć dydaktycznych wynikających ze szkolnego planu nauczania.

2. Liczbę godzin zajęć nauczania indywidualnego dla uczniów kontynuujących i rozpoczynających nauczanie 
w tej formie, posiadających aktualne orzeczenie na kolejny rok szkolny.

3. Liczbę godzin zajęć kształcenia specjalnego, zajęć o charakterze terapeutyczno- wychowawczym. 
rewalidacyjnych zgodnie z orzeczeniem poradni psychologiczno- pedagogicznej.

4. Liczbę godzin religii/etyki.

5. Liczbę godzin do dyspozycji dyrektora szkoły rozpisanych dla każdej klasy ze wskazaniem ich 
przeznaczenia.

6. Liczbę godzin wynikających z podziału na grupy na poszczególnych przedmiotach, na których podział jest 
wymagany przepisami.

II. Zgodniez Rozporządzenie MENiS z dnia 18 kwietnia 2002 r. w sprawie organizacji roku 
szkolnego(Dz. U. z 2002 r. Nr 46, poz. 432 z późn. zm.):

1. Zakończenie roku szkolnego- ostatni piątek czerwca 2016 r.

2. Liczba wolnych dni do dyspozycji dyrektora szkoły:

a) 6 dni dla szkół podstawowych,
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b) 8 dni dla szkół gimnazjalnych,

c) dodatkowe dni wolne uzgodnione przez dyrektora szkoły z organem prowadzącym, których nie wlicza się
do liczby dni wolnych określonych powyżej pod warunkiem ich odpracowania w wolną sobotę, podyktowane 
potrzebami społecznymi lub wyjątkową sytuacją.

Terminy dni wolnych należy podać do wiadomości do 30 września 2015 r., po wcześniejszym uzyskaniu 
opinii rady rodziców, rady pedagogicznej, samorządu uczniowskiego. Terminy dni wolnych należy zamieścić 
na stronach internetowych szkół oraz przekazać do zamieszczenia na stronie Gminy Działdowo.

III. Liczebność oddziałów:

1. szkoła podstawowa:

a) odział przedszkolny min. 10- max. 25 dzieci- objętych przygotowaniem przedszkolnym,

b) klasy I- III szkół podstawowych - zgodnie z obowiązującymi przepisami,

c) klasy IV- VI max. 28 uczniów,

2. gimnazjum:

a) klasa I-III max. 29 uczniów,

b) przy liczbie 59 uczniów i więcej jednego poziomu należy planować 3 oddziały,

c) nie tworzy się oddziałów tej samej klasy, jeżeli średnia uczniów w każdym z tych oddziałów to 15 osób i mniej.

Decyzję o połączeniu oddziałów w razie niskiej liczby uczniów w trzech rocznikach podejmuje dyrektor 
placówki w uzgodnieniu z organem prowadzącym.

Jeśli klasy liczą 15 i mniej uczniów w oddziale, tworzy się oddziały z klasami łączonymi.

Nie łączy się klas, jeżeli liczba uczniów w wyniku połączenia przekroczy 26.

W klasach łączonych liczących do 16 uczniów należy prowadzić łącznie, tylko taką liczbę godzin, których 
z danego przedmiotu dla klasy programowo jest więcej.

W klasach łączonych liczących powyżej 16 uczniów należy realizować zajęcia w 50% oddzielnie dla 
przedmiotów tzw. „ścisłych”, pozostałe łącznie.

W szczególnie uzasadnionych indywidualnych przypadkach liczebność oddziałów może ulec zmianie 
pouprzednim uzgodnieniu z organem prowadzącym.

IV. Podział na grupy: zgodnie z §7 ust. 1 Rozporządzenia MEN z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych 
planów nauczania (Dz. U. z 2012 r. poz. 204 z późn. zm.), podział na grupy jest obowiązkowy:

1. w oddziałach powyżej 24 uczniów- na zajęciach komputerowych, z informatyki;

2. w oddziałach powyżej 24 uczniów- na zajęciach z języka obcego (podział z uwzględnieniem stopnia 
zaawansowania, podział może być międzyoddziałowy lub międzyklasowy;

3. powyżej 26 uczniów- na zajęciach wychowania fizycznego.

Do szkół w pierwszej kolejności uczęszczają dzieci zamieszkałe w obwodzie danej szkoły.

Dyrektor może przyjąć do szkoły uczniów spoza obwodu szkoły, o ile nie spowoduje to konieczności 
dzielenia klas na grupy lub nie zwiększy liczby oddziałów. Warunkiem przyjęcia ucznia jest uzyskanie zgody 
Wójta Gminy Działdowo na pisemny wniosek dyrektora szkoły. Przyjęcie do oddziałów przedszkolnych i klas 
I szkół podstawowych odbywają się zgodnie z zasadami rekrutacji określonymi odrębnymi dokumentami.

Warunkiem niezbędnym do przyjęcia dziecka spoza obwodu szkoły jest również pisemna deklaracja 
rodziców o zapewnieniu we własnym zakresie dowozu ucznia do szkoły.

Przy planowaniu podziału na grupy nie uwzględnia się uczniów posiadających całoroczne orzeczenie 
o potrzebie indywidualnego nauczania oraz całoroczne zwolnienie z danego typu zajęć, w tym z zajęć 
wychowania fizycznego.

V. Nauczanie indywidualne:
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O liczbie godzin nauczania indywidualnego decyduje dyrektor szkoły po uprzednim pisemnym jej 
uzgodnieniu z organem prowadzącym. Nauczanie indywidualne prowadzone jest dla uczniów, którzy 
posiadają aktualne orzeczenie o potrzebie nauczania indywidualnego sporządzone przez poradnię 
psychologiczno- pedagogiczną.

1. Indywidualne przygotowanie przedszkolne należy realizować w ciągu co najmniej 2 dni w wymiarze po 4-6 
godzin tygodniowo;

2. Nauczanie indywidualne w klasach I- III szkoły podstawowej należy realizować w ciągu co najmniej 2 dni 
w wymiarze 6-8 godzin tygodniowo;

3. Nauczanie indywidualne w klasach IV-VI szkoły podstawowej należy realizować w ciągu co najmniej 3 dni 
w wymiarze 8-10 godzin tygodniowo.

4. Nauczanie indywidualne w gimnazjum należy realizować w ciągu co najmniej 3 dni w wymiarze 10-12 
godzin tygodniowo.

VI. Zajęcia rewalidacyjne:

Zajęcia rewalidacyjne dla uczniów realizowane są zgodnie z Rozporządzeniem MEN z dnia 7 lutego 
2012 r. w sprawie ramowych planów nauczania w szkołach publicznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 204 z późn. 
zm.) - 190 godzin na ucznia, z tym, że dla uczniów z jednej klasy lub jednego poziomu nauczania, zajęcia 
należy organizować w grupie w wymiarze łącznym (bez względu na liczebność grupy) 190 godzin w cyklu 
nauczania.

Oddzielne grupy tworzy się w przypadku, gdy ogólna liczba uczniów objętych zajęciami rewalidacyjnymi 
wynosi powyżej 4 grupy w podziale 50/50.

VII. Zajęcia biblioteki i świetlicy.

1. Świetlica:

Liczebność grupy na świetlicy przebywających pod opieką jednego nauczyciela nie może przekroczyć 
25 uczniów. Świetlicę organizuje się dla uczniów dojeżdżających oraz dla uczniów, których rodzice złożyli 
pisemną deklarację o uczestnictwie w zajęciach.

Zgodnie z Uchwałą Nr XVIII/154/2012 Rady Gminy Działdowo z dnia 13 kwietnia 2012 r. należy 
zastosować przelicznik godzin zajęć w świetlicy tzn.: 1 godzina świetlicy na 15 uczniów dojeżdżających 
z uwzględnieniem dzieci z oddziałów przedszkolnych przy szkołach.

Zajęcia lekcyjne powinny być tak zaplanowane, aby przede wszystkim uwzględniały dobro ucznia.

W wyjątkowych przypadkach godziny zajęć świetlicowych wypadające pomiędzy zajęciami dydaktycznymi 
tzw. „okienka dla ucznia” należy realizować w ramach 40-sto godzinnego tygodnia pracy.

Dodatkowe, niezbędne godziny zajęć świetlicowych w celu zapewnienia bezpiecznego pobytu uczniów 
w szkole, będą przydzielone po 15 sierpnia na indywidualny, umotywowany wniosek dyrektora szkoły, poparty 
planem lekcji załączonym do wniosku.

2. Biblioteka:

Liczbę godzin pracy biblioteki szkolnej oblicza się stosując przelicznik 1 godzina biblioteki na oddział (klasy 
łączone traktujemy jako 1 oddział) powiększona o dodatkową 1 godzinę na pracę wewnętrzną. Do liczby 
oddziałów nie wlicza się oddziałów przedszkolnych i oddziałów punktu przedszkolnego.

Godziny pracy biblioteki szkolnej należy planować tzw. „godzin wolnych dla uczniów”.

VIII. Godziny zajęć pedagoga, psychologa, logopedy i doradcy zawodowego.

Wymiar zatrudnienia ww. nauczycieli zgodnie z Uchwałą Nr XVIII/154/2012 Rady Gminy Działdowo 
z dnia 13 kwietnia 2012 r. wynosi 24 godziny.

W nowym roku szkolnym wprowadza się dla uczniów oddziałów przedszkolnych i klas I-III szkół 
podstawowych zajęcia z logopedą. Wymiar tych zajęć będzie uzgodniony dla każdej ze szkół indywidualnie 
i wprowadzony aneksem sierpniowym.

IX. Godziny zajęć dydaktycznych dyrektorów i zastępców dyrektorów.
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Wymiar godzin zajęć dydaktycznych dyrektorów i zastępców dyrektorów określa Uchwała
Nr XVIII/154/2012 Rady Gminy Działdowo z dnia 13 kwietnia 2012 r. oraz Uchwała Nr XXI/172/2012 Rady 
Gminy Działdowo z dnia 15 czerwca 2012 r. w sprawie zmiany Uchwały Nr XVIII/154/2012 Rady Gminy 
Działdowo z dnia 13 kwietnia 2012 r. w sprawie zasad udzielania i rozmiaru zniżek tygodniowego 
obowiązkowego wymiaru godzin dla dyrektorów i wicedyrektorów, określenia obowiązkowego 
tygodniowego wymiaru zajęć dla pedagogów, psychologów, logopedów, doradców zawodowych oraz norm 
zatrudniania nauczycieli biblioteki szkolnej i nauczycieli świetlicy w szkołach i placówkach, dla których 
organem prowadzącym jest Gmina Działdowo.

Godziny nadliczbowe dyrektora mogą być przydzielone w arkuszu tylko w przypadku naturalnego 
przekroczenia obowiązującego pensum.

Godziny doraźnych zastępstw mogą być realizowane tylko w wyjątkowych wypadkach, gdy nie ma innego 
nauczyciela, który mógłby je zrealizować.

Ustalając plan zajęć lekcyjnych należy uwzględnić czwartki jako dni wolne od zajęć dydaktycznych 
dla dyrektorów szkół.

Stanowisko zastępcy dyrektora tworzy się zgodnie z przepisami, gdy w szkole jest co najmniej 
12 oddziałów.

XI. Zatrudnienie emerytów i rencistów jest możliwe wyłącznie po uzyskaniu zgody organu prowadzącego.

XII. Zajęcia pozalekcyjne winny być zaplanowanei realizowane na podstawie art. 42 ust. 2 Karty 
Nauczyciela.

XIII. Zajęcia w oddziałach przedszkolnych realizuje się w wymiarze 22 godziny tygodniowo.

XIV. Uwagi:

1. Arkusz organizacyjny powinien by sporządzony na podstawie rzeczywistego stanu uczniów i oceny 
możliwości organizacyjno - kadrowych szkoły oraz obowiązujących przepisów prawa regulujących działalność 
szkoły, uwzględniając 38 tygodni nauki.

2. Ustalenia arkusza organizacyjnego muszą być zaopiniowane przez radę pedagogiczną szkoły
(art. 41 ust. 2 pkt 1 i pkt 4 ustawy o systemie oświaty).

Opinie mogą się znajdować bezpośrednio na arkuszu lub stanowić odrębny dokument.

3. Do arkusza należy dołączyć:

a) szkolne plany nauczania dla poszczególnych etapów edukacyjnych (należy ponumerować jako załącznik Nr 1),

b) wykaz kadry pedagogicznej z dokładnymi kwalifikacjami i planowanym przydziałem czynności w rozbiciu na 
godziny z obowiązku i ponadwymiarowe (jako zał. Nr 2),

c) wykaz uczniów zakwalifikowanych do nauczania indywidualnego i zajęć rewalidacyjnych z kopiami aktualnych 
orzeczeń (jako zał. Nr 3) oraz z aktualnymi kopiami zgody rodziców lub opiekunów na przetwarzanie danych 
osobowych,

d) liczbę uczniów dojeżdżających w rozbiciu na poszczególne klasy i miejscowości (jako zał. Nr 4),

e) wykaz nauczycieli, których przewiduje się do zwolnienia lub zmniejszenia wymiaru zatrudnienia w nowym roku 
szkolnym oraz ich kwalifikacjami (jako zał. Nr 5),

f) wykaz nauczycieli i pracowników administracji i obsługi, którzy nabyli prawo do emerytury w bieżącym roku 
szkolnym lub nabędą po 1 września 2015 r. (jako zał. Nr 6),

g) wykaz nauczycieli, którzy w danym roku odbywają i kończą staż na wyższy stopień awansu zawodowego (wraz 
z terminem zakończenia stażu jako zał. Nr 7),

h) wykaz wakatów (również pojedynczych godzin jako zał. Nr 8).

4. Zobowiązuje się dyrektorów szkół do uzupełniania w arkuszu organizacyjnym danych szkół oraz 
uaktualniania na bieżąco danych związanych ze zmianami w liczbie uczniów i zatrudnionych pracowników.

5. Dyrektorzy zobowiązani są do bezwzględnego przestrzegania przepisów prawa oświatowego oraz 
zasad zawartych w niniejszym Zarządzeniu.
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6. Przy sporządzaniu arkuszy (lista pracowników pedagogicznych w tabeli głównej) należy zastosować zasadę: 
jako pierwszy- dyrektor, następnie nauczyciele pełnozatrudnieni, nauczyciele zatrudnieni na część etatu, wakaty.

Dodatkowe wymagane wydruki w razie potrzeby będą uzgadniane z poszczególnymi dyrektorami szkół.

7. Przed przedłożeniem arkusza do zatwierdzenia należy uzupełnić lub zaktualizować wszystkie dane zawarte 
w i-Arkuszu. Jakiekolwiek braki będą skutkowały odrzuceniem arkusza organizacyjnego placówki.

8. W sprawach dotyczących sporządzania arkuszy organizacyjnych szkół/przedszkoli nieuregulowanych 
w niniejszych wytycznych decyzje podejmuje organ prowadzący.
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