WOJT GMINY ELBLAG

ul. Browarna 85
82-300 ELBLAG

Zarzadzenie Nr 44/2012
Waéjta Gminy Elblag
zdnia ﬂ& marca 2012 r.

w sprawie zasad wypetniania w formie elektronicznej arkuszy organizacji pracy szkét

prowadzonych przez Gmine Elblag w roku szkolnym 2012/2013

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 5¢ pkt. 3, art. 34a ust.1, ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pdzn. zm.) oraz na
podstawie § 10 ust.1 Ramowego statutu publicznej szkoly podstawowej i § 12 ust. 1 Ramowego
statutu publicznego gimnazjum stanowiacych zatgczniki do Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 21 maja 2001 roku w sprawie ramowych statutdéw publicznego przedszkola oraz

publicznych szkot (Dz. U. z 2001, Nr 61, poz. 624 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie zasady wypetniania arkuszy organizacyjnych szkot na rok szkolny 2012/2013
w formie elektronicznej na potrzeby platformy Urzedu Gminy Elblgg — Sigma Optivum.

2. Zasady wypetniania arkuszy organizacyjnych szkoét zostaty okreslone w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Woprowadza sie wzor zestawienia zbiorczego arkusza organizacji pracy szkoty w roku szkolnym
2012/2013, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Woprowadza sie wzoér zestawienia réznic w arkuszu organizacji pracy szkoty w roku szkolnym

2012/2013, stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 10/2011 Wéjta Gminy Elblag z dnia 11 kwietnia 2011 roku w sprawie zasad
wypetniania w formie elektronicznej arkuszy organizacji pracy szkot prowadzonych przez Gming
Elblag w roku szkolnym 2011/2012

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Elblgg.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ...../2012
Wojta Gminy Elblag z dnia ....marca 2012 r.

ZASADY WYPELNIANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH SZKOL NA ROK SZKOLNY 2012/2013
W FORMIE ELEKTRONICZNEJ NA POTRZEBY URZEDU GMINY ELBLAG - SIGMA OPTIVUM

1. Nazwa pliku

Plik elektroniczny arkusza nalezy zapisa¢ pod nazwa, skiadajaca sig z nastepujacych elementdw:

ik

2
3
4

skrétu nazwy jednostki sprawozdawcze)j,
roku szkolnego — zapisanego w formacie rr-rr
stowa arkusz lub aneks odpowiednio do sytuacji, wraz z numerem,

daty, od ktérej arkusz ( aneks) miatby obowigzywac w formacie dd-mm

Wszystkie elementy nazwy pliku powinny by¢ oddzielone spacjg — tak, jak na przykiad:

arkusz organizacyjny Zespotu Szkot w

ZSN12-13 arkusz 1 01-09 Nowakowie na rok szkolny 2012/2013, pierwsza

wersja projektu z kwietnia

arkusz organizacyjny Szkoty Podstawowej w

SPP12-13 arkusz 101-09 Pilonie na rok szkolny 2012/2013, pierwsza

wersja projektu z kwietnia

arkusz organizacyjny Szkoly Podstawowej w

SPW12-13 arkusz 201 -09 Wezinie na rok szkolny 2012/2013, druga wersja

projektu z kwietnia

aneks nr 1 do arkusza organizacyjnego Zespotu

ZSGG12-13 aneks 101-09 Szkét w Gronowie Goérnym na rok szkolny

2012/2013

2. Przekazywanie arkusza w wersji elektronicznej

Gotowy do akceptacji arkusz organizacyjny szkoly przed ztozeniem wersji papierowej nalezy przestac

uprzednio w formie elektronicznej na wskazany przez pracownika ds. o$wiaty adres e-mail.

3. Regon

Regon placéwki nalezy wpisa¢ zgodnie z zasadami obowigzujgcymi przy wprowadzaniu danych do

SIO. Numer Regon powinien by¢ oznaczony jako ciag czternastu znakéw, dlatego w przypadku

numeru dziewiecioznakowego nalezy uzupeini¢ go zerami. Zera nalezy wpisac zawsze na koncu

numeru regon. Numer regon wpisany do Arkusza Opitivum musi by¢ tozsamy w zapisie z numerem

regon wpisanym do SIO.




4. Wypeinianie p6l w programie

Nalezy wypeini¢ wszystkie pola w programie z wyjatkiem tych, ktore nie dotyczg jednostki
sprawozdawczej.

Prosze szczegblng uwage zwrécicé na:

- w wierszu Liczba uczniéw niepefnosprawnych nalezy wpisac liczbe ucznidw posiadajgcych
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

- W wierszu liczba uczniéw z orzeczeniami nalezy wpisac liczbe uczniow z orzeczeniem Poradni

Psychologiczno - Pedagogicznej o potrzebie ksztaicenia specjalnego.

5. Godziny poza limitem

We wszystkich przydziatach opisujacych zajecia nie wliczane do limitu nalezy wypeti¢ kolumne GPL
( Godzin poza limitem) przeciggajac myszka liczbe godzin nauczycielskich GN do kolumny GPL np.:

- urlop na poratowanie zdrowia

- nauczanie indywidualne

6. Liczba tygodni nauki

W gateziach
- Sktadowe jednostki sprawozdawczej/Liczba tygodni nauki
- Parametry i tabela wynagrodzen/Parametry finansowe

nalezy przyja¢ maksymalng liczbe tygodni nauki - 36

7. Skladowe jednostki sprawozdawczej
Przy opisie skiadowych jednostki sprawozdawczej (szkoty) nalezy stosowac zalecenia zawarte

w pomocy do programu.

8. Dowozenie uczniow

Uczniow faktycznie dowozonych opisujemy: Jednostka sprawozdawcza/Dane dodatkowe/Wartosc A.

9. Pensum bazowe
Dla wszystkich nauczycieli pensum bazowe nalezy przyjag¢é w wysokosci odpowiadajgcej pensum

prowadzonych przez nich zajec.

UWAGA!

W przypadku, kiedy nauczyciel prowadzi zajecia rozliczane z réznych pensow nalezy wpisac pensum
wynikajgce z przeliczenia (zgodnie z Uchwata Rady Gminy Elblgg z dnia 29 czerwca 2010 roku
Nr XLI/218/2010 w sprawie zasad i rozmiaru znizek godzin dla nauczycieli, ktérym powierzono
stanowiska kierownicze w szkofach, zasad ustalania obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dla
nauczycieli przedmiotow zatrudnionych w réznym tygodniowym obowigzkowym wymiarze godzin,
pedagogdw, logopeddw, doradcéw zawodowych prowadzgcych zajecia zwigzane z wyborem
w podejmowaniu decyzji edukacyjnych i zawodowych oraz w sprawie zasad zwalniania od obowigzku




realizacji tygodniowego obowigzkowego Wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
i opiekuriczych.

10. Opis godzin dodatkowych nauczycieli, wynikajacych ze zmiany art. 42 ust.2 pkt 2 Karty
Nauczyciela

Godziny takie nalezy oznaczy¢ jako inaczej ptatne znacznikiem Godziny wynikajgce z art.42 ust. 2 pkt.
2 KN. Taka pozycja zostata przedefiniowana na liscie nietypowych rodzajow ptatnosci.

Taki opis umozliwia poprawne rozliczenie etatu nauczyciela bez wliczania tego etatu do kosztéw
zwigzanych z wynagrodzeniem. W raporcie w Excelu przygotowano zestawienie ,Dodatkowe godziny

nauczycieli” ilustrujgce przydziat takich godzin.

11. Obnizki kierownicze
Opisujgc obnizki kierownicze nalezy rejestrowaé je jako odrebne kategorie, gatgzka — Zajecia i inne

tytuty ptatnosci.

12. Podzialy na grupy
Nalezy pamieta¢, aby w przypadku wszystkich zaje¢ dzielonych na grupy oraz zaje¢ spoza planu
nauczania oddziatu (np. $wietlica, kota zainteresowan) wpisywac¢ przewidywang liczebnos¢ grupy na

zajeciach.

13. Zajecia pozalekcyjne

W aneksie nr 1 zajecia pozalekcyjne nalezy opisaé wg nazw poszczegolnych zaje¢ (nie mogg
pozostawac pod ogding nazwa , zajecia pozalekcyjne”).

W aneksie nr 1 i kolejnych aneksach nalezy wpisa¢ aktualng liczebno$¢ grup na zajgciach

pozalekcyjnych.

14. Nauczanie indywidualne

Nauczanie indywidualne nalezy opisa¢ dodajac dla kazdego ucznia na liscie Zajecia i inne pfatnosci
jeden tytut ptatnosci.

Nauczanie indywidualne nalezy przypisa¢ nauczycielom, ktérym zostat przydzielony taki obowigzek,
wykazujgc rzeczywisty czas trwania nauczania indywidualnego zgodnie z orzeczeniem. W programie
nalezy wpisaé w kolumnie TP odpowiedni numer tygodnia od kiedy zaczyna sie indywidualne
nauczanie, a w kolumnie TK wpisujemy numer tygodnia, w ktérym sie konczy.

Zajecia nauczania indywidualnego nie sg zajeciami, ktére mogg sktadac sig na obowigzkowy wymiar
zaje¢ nauczyciela.

W tym celu nalezy w tabeli Nietypowe rodzaje pfatnosci/Opis/doda¢ - zajecia nauczania

indywidualnego, skrét NI




Uwaga!

Nauczania indywidualnego nie wpisujemy w plan nauczania oddziatu. Przypisujemy tylko odpowiednie
liczby godzin nauczycielom. :

Nauczanie indywidualne prosze uruchomi¢ po ofrzymaniu skierowania z PPP, po uzgodnieniu

Z organem prowadzgcym.

Tygodniowy wymiar godzin zaje¢ indywidualnego nauczania realizowanych bezposrednio z uczniem
wynosi:

a) indywidualne przygotowanie przedszkolne — 4 godziny,

b) dla uczniow klas | — Ill szkoty podstawowe] — 6 godzin,

c) dla uczniow klas IV — VI szkoty podstawowej — 8 godzin,

d) dla uczniow klas | — lll gimnazjum — 10 godzin

15. Uzupeinianie i dopetnianie etatu
Zgodnie z art.22 KN organ prowadzacy szkote moze nalozy¢ na nauczyciela obowigzek podjecia
pracy w innej szkole lub szkotach(....) w celu uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuiczych w wymiarze nie wigkszym niz %
obowigzkowego wymiaru zaje¢. Z wnioskiem o natozenie na nauczyciela w/w obowigzku wystepuje do
organu prowadzacego dyrektor szkoty macierzystej.
Ponadto, gdyby okazato sig, ze nauczycielowi uzupetniajgcemu etat w innej szkole mozna przydzieli¢
w drugiej szkole wiecej godzin, niz wynika to z dopeinienia do petnego etatu, to dyrektor tej drugiej
szkoly powinien nawigzaé z nauczycielem umowe o prace, wskazujgc w niej obowigzujgcy
nauczyciela wymiar zaje¢( liczba godzin ponad dopetnienie pensum). Niemozliwe jest natomiast
przydzielenie nauczycielowi tych godzin jako godzin ponadwymiarowych, poniewaz nauczyciel bedac
zatrudnionym w jednej szkole nie moze mie¢ godzin ponadwymiarowych w innej szkole.
Uzupetnienie etatéw nauczycieli wynikajacych z art. 22 KN rejestrujemy wpisujgc w:

a) Pracownicy/Dane Nauczycieli/Placéwka macierzysta uzupetniajgcego etat skrot nazwy

macierzystej placowki obcego nauczyciela.
b) Pracownicy/Dane Nauczycieli/Placéwka uzupetniania etatu skrét nazwy placowki, w ktérej

uzupetnia etat nasz nauczyciel.

16. Przedstawienie dokumentéw do zatwierdzenia arkusza organizacji pracy szkoly i aneksu do
arkusza.

a) Wersje elektroniczng arkusza nalezy przesta¢ na stanowisko ds. oswiaty w terminie
wyznaczonym przez organ prowadzgcy.

b) Po zaakceptowaniu przez samodzielne stanowisko ds. oswiaty wersji elektronicznej, nalezy
ztozyé do zaopiniowania nastepujgce wydruki: opieczetowane i podpisane przez dyrektora
szkoty:

Po dwa egzemplarze:

* arkusza organizacji, tzw. ptachty




= zestawienie zbiorcze arkusza organizacji pracy szkoty w roku szkolnym 2012/2013,

stanowigcy zatgacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Po jednym egzemplarzu wydrukowanym z programu Arkusz Optivum:
=  ramowego planu nauczania
=  wykazu kadry pedagogicznej
a ponadto:

¢ informacje o zaopiniowaniu arkusza przez Rade Pedagogiczng z podaniem nr
uchwaly i daty jej podjecia (art. 41 ust. 2 uoso)

e wykaz dzieci realizujgcych obowigzek przedszkolny i szkolny poza obwodem, a takze
wykaz dzieci spoza obwodu

o wykaz uczniéw dowozonych do szkoty z podziatem na miejscowoéci

e wykaz zajec realizowanych z art. 42 ust. 2 pkt. 2 Karty Nauczyciela (imig i nazwisko
nauczyciela, rodzaj zaje¢, ilos¢ godzin, liczebnos¢ grupy)

s aktualnego wykazu orzeczen o potrzebie ksztaicenia specjalnego lub indywidualnego
nauczania (imie, nazwisko ucznia, klasa, nr orzeczenia i data, okres na jaki wydano

orzeczenie). Wykaz powinien by¢ na biezgco aktualizowany.

Uwaga!
W sytuacjach powodujgcych skutki finansowe (zmiana godzin zajge¢ rewalidacyjnych, nauczanie

indywidualne, zatrudnienie nauczyciela na zastgpstwo, podziat na grupy, itp. ) wymagane jest ztozenie
aneksu do arkusza organizacji pracy szkoty i zatwierdzenie go przez organ prowadzacy na 5 dni przed
data wprowadzenia zmian. Niedopuszczalne jest przediozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie
wprowadzenia zmian. Stan liczbowy uczniéw powinien by¢ aktualizowany w kazdym przedstawionym
aneksie.

Aneksy w formie elektronicznej nalezy przesyta¢ na stanowisko ds. o$wiaty, jednoczesnie skiadajac
do akceptacji wersje pisemng (ptachta, zestawienie zbiorcze arkusza organizacji pracy szkoty w roku
szkolnym 2012/2013,) oraz zestawienie réznic w arkuszu organizacji pracy szkoty w roku szkolnym
2012/2013, stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, a takze dotgczony wydruk
zestawienia réznic miedzy przedstawionym, a wczesniejszym aneksem (wygenerowany przy uzyciu
programu Arkusz Optivum — Arkusz/ Przygotuj zestawienie réznic), z ktérego nalezy wydrukowac
ANEKS oraz PODSUMOWANIE

3




Uzasadnienie do Zarzadzenia
Nr..../2012 Wéjta Gminy Elblag
z dnia ....03.2012 r.

Qd roku szkolnego 2011/2012 szkoty, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Elblag arkusz
organizacji pracy szkoty wypetniajg w formie elektronicznej przy pomocy programu komputerowego
Arkusz Optivum. Do organu prowadzacego migdzy innymi przesytane sg pliki dotyczace: ogolne;
liczby godzin obowigzkowych realizowanych w szkole, liczby godzin ponadwymiarowych, ilosci etatow
pedagogicznych i nie pedagogicznych, ilosci godzin realizowanych na podstawie art. 42 ust. 2 pkt 2
Karty Nauczyciela itp. Na poziomie Gminy dane ze szkoét sg weryfikowane i scalane przy pomocy
programu Sigma — Optimum.

Aby dane przekazywane ze szkot poprawnie zweryfikowa¢ nalezy ustalic jednorodne zasady
wprowadzania i zapisywania danych we wszystkich szkotach prowadzonych przez Gmine Elblgg.
W zwigzku z powyzszym zachodzi koniecznos¢ wydania zarzadzania, ktore okresla zasady

wypetniania arkuszy organizacji pracy szkét na rok szkolny 2012/2013.




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr ..../2012
Wojta Gminy Elblag z dnia .....03.2012

pieczatka placowki Elblag, dnia
Zestawienie zbiorcze arkusza organizacji pracy szkoly w roku szkolnym 2012/2013
Nazwa placowki:
Adres:
(o} I Inmjfiv \" VIIG| IG | IG RAZEM
5-latki | 6-latki I:t;(i Ja?ﬁ

Dyrektor
Wicedyrektor pracownicy
Pozostg&e administracji
stanowiska

kierownicze

Inni pracownicy
pedagogiczni pracownicy

Razem - e ' = - obstugi

w tym uriopy ptatne
stan nieczynny

Arkusz organizacji pracy placowki jest zgdn oswiatowym i z zasadami przygotowania organizacji roku klnego dla placéwek o$wiatowo-

wychowawczych.Potwierdzam zgodno$¢ wydruku z danymi elektronicznymi przestany na stanowisko ds. oswiaty dnia...................

Zatwierdzam arkusz organizacji pracy placowki

data, pieczec i podpis




