«J1 MINY ELBLAG
il. Browarna 85
a2-300 ELBLAG
Zarzadzenie Nr 55./2017
Woéjta Gminy Elblag
z dnia (9. kwietnia 2017 .
w sprawie zasad wypetniania w formie elektronicznej arkuszy organizacji szk6t prowadzonych
przez Gming Elblag

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzagdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016,
poz. 446 z pdin. zm.), art. 5c pkt 3, art. 34a ust1, ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia
7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z p6zn. zm.) oraz art. 307 ust. 2

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku — Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo o$wiatowe (Dz. U.

z 2017, poz. 60) zarzadza sig, co nastepuije:

§1

1. Wprowadza si¢ zasady wypetniania arkuszy organizacji szk6t w formie elektronicznej za pomoca
systemu komputerowego SIGMA, ktérego integralng czescig jest modut Arkusz.

2. Arkusz, o ktorym mowa w ust. 1 jest narzedziem pozwalajgcym przygotowaé arkusze
organizacyjne szkét oraz zapewni¢ im obieg elektroniczny od przedstawienia do ostatecznego
zatwierdzenia, z mozliwo$cig zwracania arkuszy do poprawy i ich aneksowania.

3. Zasady wypetniania arkuszy organizacji szkét zostaty okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

4. Woprowadza si¢ wzor zestawienia zbiorczego arkusza organizacji szkoty, stanowigcy zatgcznik nr
2 do niniejszego zarzgdzenia.

5. Wprowadza sig¢ wzor zestawienia zbiorczego — informacje dodatkowe do arkusza organizacii
szkoty, stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Arkusze organizacji szkét na rok szkolny 2017/2018 nalezy opracowa¢ na zasadach okreslonych

W niniejszym zarzgdzeniu oraz zgodnie z wytycznymi wskazanymi przez organ prowadzacy.

§3
Z dniem 31.08.2017 r. traci moc Zarzadzenie Nr 7/2013 Wojta Gminy Elblag z dnia 26 lutego 2013
roku w sprawie zasad wypetniania w formie elektronicznej arkuszy organizacji pracy szkét
prowadzonych przez Gmine Elblag.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom szkét, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Elblag.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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=
Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3.@/201 7 Wijta
Gminy Elblag z dnia%wietnia 2017 r.

ZASADY WYPELNIANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH SZKOL W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

§1
CZYNNOSCI NIEZBEDNE DO PRZYGOTOWANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH
Dostep do  aplikacji mozliwy jest po  wywotaniu nastepujgacej  strony
www.vulcan.net.pl/jst/symbol_klienta i zalogowaniu sie.

Kazdy uzytkownik aplikacji ma przypisang role uprawniajgcg do korzystania z programu oraz
posiada indywidulny login i hasto dostepu.

Po zalogowaniu sig nalezy uruchomi¢ aplikacje Sigma, a nastepnie wybraé modut — Arkusz.
Po wyswietleniu okna modutu w gérnej jego czesci widoczne bedzie menu gtéwne programu.
Kolejnos¢ wprowadzania danych i sposéb opracowania arkusza okre$la modut Pomoc.

§2
NAZWA PLIKU

1.Nazwa arkusza powinna sktadac sie z nastepujgcych elementéw oddzielonych spacija:

1.
2.

skrétu nazwy jednostki sprawozdawczej, wskazanego w § 2 ust. 2 niniejszego zarzadzenia;
roku szkolnego zapisanego w formacie rr/rr.

2. W celu nadania nazwy plikowi elektronicznemu arkusza ustala sie nastepujgce skroty dla jednostek
sprawozdawczych:

1.
2.
3.
4.

SPN — Szkota Podstawowa w Nowakowie;

SPP — Szkota Podstawowa w Pilonie;

SPW - Szkota Podstawowa w Wezinie;

SPGG - Szkota Podstawowa w Gronowie Gérnym.

3. Aneks arkusza nalezy zapisa¢ pod nazwa, sktadajgcg sie z nastepujacych elementéw oddzielonych

spacja:
ik
2.
3

skrotu nazwy jednostki sprawozdawczej, wskazanego w § 2 ust. 2 niniejszego zarzadzenia;
roku szkolnego zapisanego w formacie rr/rr;

duzej litery A od stowa aneks i numeru porzadkowego aneksu, jak na przykfad:
SPN 2017/2018 A1.

§2

PRZEKAZYWANIE ARKUSZA W WERSJI ELEKTRONICZNEJ i OKRESLENIE JEGO STATUSU
1. Plik elektroniczny arkusza moze mie¢ przypisany jeden z nastepujgcych statusow:

1.

2.

w trakcie opracowywania — ten status oznacza, ze wprowadzanie opisu organizacji przez
dyrektora nie zostato jeszcze zakonczone;

gotowy — status ten nadaje dyrektor szkoty z chwilg, gdy arkusz jest skoriczony i kompletny
oraz nie ma w nim rozbieznosci pomigdzy planem nauczania a przydziatami.

Z chwilg zmiany statusu arkusza na gotowy, zostaje zablokowana mozliwo$¢ jego modyfikacii.



Arkusze o takim statusie, to arkusze, podlegajace analizie organu prowadzacego. Po
zakonczeniu analizy nadaje im sie status zwrécony do poprawy lub jeden ze statusow
sprawdzony, zaakceptowany, zatwierdzony,

3. zwrécony do poprawy — oznacza, ze w zakresie wskazanym przez organ prowadzacy szkote
arkusz wymaga poprawy przez dyrektora. Status ten przywraca dyrektorowi mozliwoé¢ edyciji
arkusza;

4. sprawdzony, zaakceptowany — oznacza, ze arkusz zostat sprawdzony, zaakceptowany
przez inspektora;

5. zatwierdzony - oznacza, ze ziozony przez dyrektora opis organizaciji jednostki o$wiatowe]
zostat zatwierdzony przez organ prowadzacy szkote i od tej pory nie mozna go usuna¢, ani
zmieni¢ jego statusu na nizszy. Jedyng formg ,zmiany” arkusza zatwierdzonego jest
sporzadzenie jego kopii, dokonanie w niej odpowiednich zmian i ponowne zatwierdzenie.

2. Dyrektor szkoly przekazuje do organu prowadzgcego plik elektroniczny arkusza ze statusem
,gotowy”.
§3
ODDZIALY

1.W module Arkusz w polu charakteryzujgcym oddziat przy korcowym okresie promocyjnym nalezy
wpisa¢ najwyzszy poziom oddziatu, tj. w szkotach podstawowych ésmy, w gimnazjach - trzyletni.
2. Dla oddziatéw juz istniejgcych nalezy pozostawi¢ nazwe dotychczasowa, natomiast w przypadku
utworzenia nowego oddziatu w polu ,0znaczenie” nalezy wpisa¢ odpowiednio:

a. dla oddziatu przedszkolnego — oznaczenie OP;

b. dla oddziatéw szkoty podstawowej - SP.
3. W przypadku koniecznosci utworzenia dwoch lub wigkszej liczby oddziatéw w szkole podstawowej,
poszczegoline oddziaty oznaczamy matg literg alfabetu.

§4
PRZYDZIALY
1.Godziny przydziatéw dla uczniéw:
a. z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub opinig Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej nalezy ujmowac zajecia korekcyjno-kompensacyjne;
b. z orzeczeniem o potrzebie indywidualnego nauczania — nalezy ujmowaé jako nauczanie
indywidualne;
c. wymagajacych dodatkowych zaje¢ z poszczegdinych przedmiotéw — nalezy ujmowaé jako
zajecia dydaktyczno —wyréwnawcze.
2. Tworzac przydziat, liczbe tygodni realizacji nalezy ustawi¢ na 38, a tydzien poczatkowy na 1,
niezaleznie od momentu dokonania przydziatu.
3. Zasady tworzenia przydziatu dla zaje¢ wychowania do zycia w rodzinie:
1) w planach nauczania dla kazdego oddziatu liczba godzin wdz powinna byé okreslona
i zapisana jako 14r;
2) w przydziatach dla nauczycieli nalezy uwzgledni¢ podziat zaje¢ na grupy:



a. 5 godzin przydziatu dla chtopcow;

b. 5 godzin przydziatu dla dziewczat;

c. 9 godzin przydziatu dla catego oddziatu.
3) W przypadku wczesniejszej realizacji wszystkich godzin wdz,, przydziaty tych godzin pozostajg bez
zmian.

§5
PRACOWNICY

1. Na listg wprowadzi¢ nalezy wszystkich pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych.
2. Gdy w momencie przygotowywania arkusza nie wiemy kto bedzie prowadzit jakie$ zajecia, nalezy
na liste pracownikow wprowadzi¢ fikcyjnego pracownika (np. o imieniu Vacat i nazwisku Vacat)
i wprowadzi¢ w polu Vacat warto$¢ Tak. Po zatrudnieniu pracownika na tak okreslony vacat nalezy
dopisa¢ go do listy pracownikéw i sporzadzi¢ aneks do arkusza, a nastepnie przypisa¢ mu obowiazki
przypisane wczesniej do, pracownika” Vacat. Nie nalezy zamienia¢ fikcyjnego imienia Vacat
i nazwiska Vacat na dane realnego nauczyciela, gdyz spowoduje to zmiany we wszystkich arkuszach,
w ktorych przypisano jakie$ obowigzki vakatow.
3. Nauczycieli przebywajgcych na urlopach macierzyniskich, rodzicielskich i wychowawczych (pod
warunkiem przyznania urlopu przed datg ziozenia arkusza) nalezy wykazaé w zatgczniku nr 2
w rubryce — urlopy bezptatne. W/w nauczycielom nalezy w danych podstawowych zaznaczyé poczatek
i koniec nieobecnosci bezptatnej wraz z podaniem przyczyny tej nieobecnosci.

§6
TYTULY PLATNOSCI

1. Na liscie tytutow pfatnosci nalezy umiesci¢ wszystkie wystepujace w szkole przedmioty, a takze
wszystkie inne zajecia, ktére nauczyciele realizujg w ramach swojego pensum.
2. Oprécz przedmiotow i zaje¢ nalezy umiesci¢ w zaleznosci od potrzeb takie pozycje jak np.:

a. urlop dla poratowania zdrowia w celu przypisania urlopowanemu nauczycielowi

18 godzin takiego urlopu, niezaleznie od jego pensum bazowego,
b. znizke dyrektora szkoty,
c. znizke wicedyrektora szkoty.

§7
PENSUM BAZOWE

1. Dla wszystkich nauczycieli pensum bazowe nalezy przyja¢ w wysokoéci odpowiadajgcej pensum
prowadzonych przez nich zajec.

2. W przypadku, kiedy nauczyciel prowadzi zajecia rozliczane z réznych penséw nalezy wpisaé
pensum wynikajgce z przeliczenia ustalonego zgodnie ze stosowng uchwatg Rady Gminy Elblgg
w sprawie zasad udzielania i rozmiaru obnizek obowigzkowego tygodniowego wymiaru godzin zajeé
nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska kierownicze, zasad ustalania obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ dla nauczycieli przedmiotéw zatrudnionych w réznym tygodniowym wymiarze godzin
oraz nauczycieli, dla ktoérych nie ustalono tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin, zasad



zwalniania od obowigzku realizacji tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekurnczych w szkotach, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Elblag.
3. Pensum bazowe w przypadku etatu tgczonego nalezy wpisa¢ recznie i zaznaczyé Tak w polu , Etat
wg pensum umowy .
§8
PRZEDSTAWIENIE DOKUMENTOW DO ZATWIERDZENIA ARKUSZA ORGANIZACJI SZKOLY
| ANEKSU DO ARKUSZA
1. Dyrektor szkoty wybierajgc w module Arkusz — Raporty pole Plachta, Wykaz kadry pedagogicznej
i Wykaz pracownikéw AiO generuje raporty w formacie xIsx (Arkusz programu Microsoft Excel),
zapisujgc jedne pliki jako zanonimizowane, a drugie jako niezanonimizowane.
2. W wygenerowanym pliku dyrektor szkoty anonimizuje odpowiednio:
1. w pfachcie arkusza:
a. imig, nazwisko nauczyciela wg podanego wzoru oddzielonego spacjg: skrét nazwy
szkoty i numer porzgdkowy, jak np. SPN 01, SPN 02, SPGG 01, SPW 01, itp.
b. inicjaty w polu ,wychowawca” — wg w/w wzoru;
. inicjaty na koncu ptachty — nalezy usungg.
2. w wykazie kadry pedagogicznej:
a. imig i nazwisko nauczyciela - wg wzoru okreslonego w ust. 2 pkt 1a.

3. w wykazie pracownikéw AiO:

a. imie i nazwisko pracownika wg wzoru z ust. 2 pkt 1a, z tym ze numer porzgdkowy jest

kontynuacjg numeréw przypisanych nauczycielom.

3. Zanonimizowane pliki, wydrukowane, opieczetowane i podpisane przez dyrektora szkoty nalezy
przekazac do zaopiniowania przez zaktadowe organizacje zwigzkowe zrzeszajgce nauczycieli.
4. Niezanonimizowany arkusz organizacji szkoty dyrektor przedstawia do zaopiniowania przez rade
pedagogiczng i odnotowuje ten fakt na ptachcie arkusza w miejscu do tego wyznaczonym.
5. Po zaopiniowaniu arkusza organizacji szkoty przez zakladowe organizacje zwigzkowe i rade
pedagogiczng, dyrektor szkoty sktada w sekretariacie Urzedu Gminy Elblag nastepujgce dokumenty:

a) kserokopie zanonimizowanej ptachty z opinig organizacji zwigzkowej lub kserokopie opinii
organizacji zwigzkowej wyrazonej w oddzielnym pi$mie, potwierdzong przez dyrektora szkoty
za zgodnos¢ z oryginatem,

b) po 3 egz. zanonimizowanej ptachty, wykazu kadry pedagogicznej, wykazu pracownikéw AiO,
wygenerowanego z programu raportu pn. ,organizacja pracy przedszkola” - celem
przediozenia do zaopiniowania przez Kuratorium O$wiaty;

C) 2 egz. niezanonimizowanej ptachty, wykazu kadry pedagogicznej i wykazu pracownikéw AiO;

d) 2 egz. zestawienia zbiorczego arkusza organizacji szkoty, stanowigcego zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia;

e) 2 egz. zestawienia zbiorczego - informacji dodatkowych do arkusza organizacji szkoty,
stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

6. Arkusz organizacji szkoty zatwierdza organ prowadzacy po uzyskaniu opinii Kuratorium O$wiaty.



7. W przypadku wprowadzenia do dnia 30 wrzesnia zmian do zatwierdzonego arkusza organizaciji
szkoty, dyrektor postepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w § 8 ust. 1-5 niniejszego zarzadzenia
8. Terminy przekazania arkuszy do poszczegoélnych organéw okresli w wytycznych organ prowadzacy
szkotg, przy czym ostateczne terminy zaopiniowania i zatwierdzenia arkuszy okreslajg przepisy
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 marca 2017 roku w sprawie szczegbtowej
organizacji publicznych szkét i publicznych przedszkoli (Dz. U. z 2017, poz. 649 ), zwanym dalej
rozporzgdzeniem.
9. Wszelkie zmiany do arkusza organizacji pracy szkoly powstate w trakcie roku szkolnego nalezy
wprowadzi¢ do aplikacji SIGMA w module Arkusz i nada¢ im status GOTOWY nie p6zniej niz na 5 dni
przed datg wprowadzenia zmian, a nastepnie przekaza¢ w formie papierowej do organu
prowadzgcego nastepujace dokumenty:

a) 2 egz. niezanonimizowanej ptachty;

b) 2 egz. zestawienia zbiorczego arkusza organizacji szkoty, stanowigcego zatgcznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia;
c) oraz te wykazy i zatgczniki, o ktérych mowa w ust. 5 pkt c i e, w ktérych wystgpity zmiany
w poréwnaniu do poprzedniego aneksu.

10. Zmiany w arkuszu organizacji szkoty powstate po dniu 30 wrzes$nia organ prowadzgcy szkote
zatwierdza w terminie wskazanym w rozporzgdzeniu.
11. W sytuacjach powodujgcych skutki finansowe (zmiana godzin zaje¢ rewalidacyjnych, nauczanie
indywidualne, zatrudnienie nauczyciela na zastepstwo, podziat na grupy, itp. ) wymagane jest ztozenie
aneksu do arkusza organizacji pracy szkoty i zatwierdzenie go przez organ prowadzacy.
12. Zmiana liczby uczniéw nie majaca wptywu na organizacje szkoly nie wymaga sporzgdzania
aneksu. Liczba ucznidbw powinna by¢ aktualizowana podczas wprowadzania istotnych zmian
w kazdym aneksie.



Uzasadnienie do Zarzadzenia
Nr45/2017 Wojta Gminy Elblag
z dnia VY. .kwietnia 2017 r.

Od roku szkolnego 2011/2012 szkoty, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Elblag,
wypetniajg arkusz organizacji pracy szkoly w formie elektronicznej. Arkusz jest narzedziem
pozwalajagcym przygotowa¢ arkusze organizacyjne szkot oraz zapewni¢ im obieg elektroniczny od
przedstawienia do ostatecznego zatwierdzenia, z mozliwoscig zwracania arkuszy do poprawy i ich
aneksowania. Na poziomie Gminy dane ze szkét sg weryfikowane i moga byé scalane przy pomocy
programu Sigma.

Aby dane przekazywane ze szkét poprawnie zweryfikowaé, nalezy ustali¢ jednorodne zasady
wprowadzania i zapisywania danych we wszystkich szkotach prowadzonych przez Gmine Elblag.
W zwigzku z powyzszym zachodzi konieczno$¢ wydania zarzadzania, ktére okresla zasady
wypetniania arkusza organizacji szkoty.



Zafacznik Nr 2 do Zanqdzemwo
Gminy Elblag z dnia . f ",

pieczatka placowki Elblag, dnia .....................
Zestawienie zbiorcze arkusza organizaciji szkoly na rok szkolny ............. Josavssensvans
Nazwa placowki:
Adres:
(o] I Il n v " Vi vib [ viiL| G nG RAZEM
5-latki |6-latki |:t;<i l;;(i

4 Liczba godzin z podziatem na pensa
Stanowisko ;:zt:; stanowisko liczba etatéw
liczba )
znizka| 18 |20 [ 22 26 | 30 | godzin | “"MlcZ0agodz
ogdlem 5 :
Dyrektor pracownicy
Wicedyrektor administraciji
Inni pracownicy
pedagogiczni pracownicy
Razem obstugi
w tym urlopy ptatne
w tym urlopy bezptatne
|stan nieczynny

Arkusz organizaciji szkoly jest zgodny z prawem o$wiatowym i z wytycznymi organu prowadzgcego. Potwierdzam zgodnos$¢ wydruku z danymi

elektronicznymi wprowadzonymi do aplikacji Sigma - Modut Arkusz dnia .........................

data| ileczi i ﬁiis direktora ilacéwki

Zatwierdzam arkusz / aneks nr ...... organizacji szkoly na rok szkolny ......... Y
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