WOJT GMINY ELBLAG

ul. Browarna 85
82-300 ELBLAG
Zarzadzenie Nr F.2013
Wojta Gminy Elblag
z dnia%@ lutego 2013 r.
w sprawie zasad wypelniania w formie elektronicznej arkuszy organizacji pracy szkot
prowadzonych przez Gmine Elblag

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 5c pkt. 3, art. 34a ust.1, ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.) oraz na
podstawie § 10 ust.1 Ramowego statutu publicznej szkoty podstawowej i § 12 ust. 1 Ramowego
statutu publicznego gimnazjum stanowigcych zataczniki do Rozporzadzenia Ministra Edukacii
Narodowej z dnia 21 maja 2001 roku w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz
publicznych szkét (Dz. U. z 2001, Nr 61, poz. 624 z pdzn. zm.) zarzgdza sig, co nastepuje:

§1

1. Woprowadza sie zasady wypeiniania arkuszy organizacyjnych szkot w formie elektronicznej za
pomocg programu komputerowego firmy Vulcan — ,Arkusz Optivum”.

2. Zasady wypetniania arkuszy organizacyjnych szkét zostaly okreslone w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadza sie wzor zestawienia zbiorczego arkusza organizacji pracy szkoty, stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wprowadza sie wzor zestawienia zbiorczego — informacje dodatkowe do arkusza organizacii
pracy szkoly, stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Wprowadza sie wzor zestawienia réznic w arkuszu organizacji pracy szkoly, stanowigcy zatgcznik

nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Z dniem 31.08.2013 r. traci moc Zarzadzenie Nr 12/2012 Wéjta Gminy Elblag z dnia 23 marca 2012
roku w sprawie zasad wypetniania w formie elektronicznej arkuszy organizacji pracy szkot
prowadzonych przez Gmine Elblag w roku szkolnym 2012/2013.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Elblag.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr F.12013
Wojta Gminy Elblag z dnia 4 &.lutego 2013 r.

ZASADY WYPELNIANIA ARKUSZY ORGANIZACYJNYCH SZKOL W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

§ 1 NAZWA PLIKU
1. Plik elektroniczny arkusza nalezy zapisa¢ pod nazwg, skiadajgca sie z nastepujgcych elementow:
a) skrotu nazwy jednostki sprawozdawczej,
b) roku szkolnego — zapisanego w formacie rr-rr,
c) stowa arkusz lub aneks odpowiednio do sytuacji wraz z numerem,
d) daty, od ktérej arkusz (aneks) miatby obowigzywac¢ w formacie dd-mm.
2. Wszystkie elementy nazwy pliku powinny by¢ oddzielone spacijg — tak, jak na przyktad:

arkusz  organizacyjny  Zespotu Szkot
ZSN13-14 arkusz 101 -09 w Nowakowie na rok szkolny 2013/2014,

pierwsza wersja projektu z kwietnia

arkusz organizacyjny Szkoly Podstawowej
SPP13-14 arkusz 101 -09 w Pilonie na rok szkolny 2013/2014, pierwsza
wersja projektu z kwietnia

arkusz organizacyjny Szkoly Podstawowej
SPW13-14 arkusz2 01 -09 w Wezinie na rok szkolny 2013/2014, druga
wersja projektu z kwietnia

aneks nr 1 do arkusza organizacyjnego Zespotu
ZSGG13-14 aneks 1 01-09 Szkét w Gronowie Goérnym na rok szkolny
2013/2014

§ 2 PRZEKAZYWANIE ARKUSZA W WERSJI ELEKTRONICZNEJ
Gotowy do akceptacji arkusz organizacyjny szkoly przed ziozeniem wersji papierowej nalezy przesta¢

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

§ 3 REGON
1. REGON placowki nalezy wpisa¢ zgodnie z zasadami obowigzujgcymi przy wprowadzaniu danych
do SIO.
2. Numer REGON powinien by¢ oznaczony jako cigg czternastu znakéw, dlatego w przypadku numeru
dziewiecioznakowego nalezy uzupetni¢ go zerami na koncu.
3. Numer regon wpisany do Arkusza Opitivum musi by¢ tozsamy w zapisie z numerem REGON

wpisanym do SIO.
§ 4 WYPELNIANIE POL W PROGRAMIE

1. Nalezy wypeini¢ wszystkie pola w programie z wyjatkiem tych, ktére nie dotyczg jednostki

sprawozdawcze).




2. W wierszu Liczba uczniéw niepetnosprawnych nalezy wpisa¢ liczbe uczniow posiadajgcych
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.
3. W wierszu liczba uczniéw z orzeczeniami nalezy wpisac liczbe uczniéw z orzeczeniem Poradni

Psychologiczno - Pedagogicznej o potrzebie ksztalcenia specjalnego.

§ 5 GODZINY POZA LIMITEM
We wszystkich przydziatach opisujacych zajecia nie wliczane do limitu tj. urlop na poratowanie
zdrowia, nauczanie indywidualne nalezy wypetni¢ kolumne GPL (godzin poza limitem) przeciggajac
myszkg liczbe godzin nauczycielskich GN do kolumny GPL.

§ 6 LICZBA TYGODNI NAUKI
W gateziach skfadowe jednostki sprawozdawczejliczba tygodni nauki oraz paramelry i tabela
wynagrodzeri/parametry finansowe nalezy przyja¢ maksymalng liczbe tygodni nauki — 36.

§ 7 SKLADOWE JEDNOSTKI SPRAWOZDAWCZEJ
Przy opisie skiadowych jednostki sprawozdawcze] (szkoly) nalezy stosowac zalecenia zawarte
w pomocy do programu.
§ 8 DOWOZENIE UCZNIOW
Uczniéw faktycznie dowozonych opisujemy: Jednostka sprawozdawcza/Dane dodatkowe/Wartosc A.

§ 9 PENSUM BAZOWE

1. Dla wszystkich nauczycieli pensum bazowe nalezy przyja¢ w wysokosci odpowiadajacej pensum
prowadzonych przez nich zajec.

2. W przypadku, kiedy nauczyciel prowadzi zajecia rozliczane z roéznych pensow nalezy wpisac
pensum wynikajace z przeliczenia ustalonego zgodnie ze stosowng uchwatg Rady Gminy Elblag
w sprawie zasad udzielania i rozmiaru znizek obowigzkowego tygodniowego wymiaru godzin zajec
nauczycieli, ktorym powierzono stanowiska kierownicze, zasad ustalania obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ dla nauczycieli przedmiotéw zatrudnionych w réznym tygodniowym wymiarze godzin
oraz nauczycieli, dla ktérych nie ustalono tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin, zasad
zwalniania od obowigzku realizacji tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekurniczych w szkotach, dla ktérych organem prowadzgcym jest

Gmina Elblag.

§ 10 OPIS GODZIN DODATKOWYCH NAUCZYCIELI, WYNIKAJACYCH Z ART. 42 UST. 2 PKT 2
KARTY NAUCZYCIELA
Godziny wynikajace z art.42 ust. 2 pkt. 2 ustawy - Karta Nauczyciela nalezy oznaczy¢ jako inaczej
ptatne.



§ 11 OBNIZKI KIEROWNICZE
Opisujac obnizki kierownicze nalezy rejestrowac je jako odrgbne kategorie, gatazka — Zajecia i inne

tytuty pfatnosci.

§ 12 PODZIALY NA GRUPY
W przypadku wszystkich zaje¢ dzielonych na grupy oraz zajg¢ spoza planu nauczania oddziatu (np.
$wietlica, kota zainteresowan) nalezy wpisywac przewidywang liczebno$¢ grupy na zajeciach.

§ 13 ZAJECIA POZALEKCYJNE

1. Zajecia pozalekcyjne nalezy opisac wg nazw poszczegolnych zaje¢ (nie mogq pozostawac pod
ogolng nazwg , zajecia pozalekcyjne”).
2. W aneksie nr 1 i kolejnych aneksach nalezy wpisa¢ aktualng liczebnos¢ grup na zajgciach
pozalekcyjnych.

§ 14 NAUCZANIE INDYWIDUALNE
1. Nauczanie indywidualne nalezy opisa¢ dodajac dla kazdego ucznia na liscie Zajgcia i inne platnosci
jeden tytut ptatnosci.
2. Nauczanie indywidualne nalezy przypisa¢ nauczycielom, ktérym zostat przydzielony taki obowiazek,
wykazujac rzeczywisty czas trwania nauczania indywidualnego zgodnie z orzeczeniem. W programie
nalezy wpisaé w kolumnie TP odpowiedni numer tygodnia od kiedy zaczyna sig indywidualne
nauczanie, a w kolumnie TK wpisujemy numer tygodnia, w ktérym sie konczy.
3. Zajecia nauczania indywidualnego nie sg zajgciami, ktore mogg sktadac si¢ na obowigzkowy
wymiar zajeé nauczyciela. W tym celu nalezy w tabeli Nietypowe rodzaje platnosci/Opis/dodac -
zajecia nauczania indywidualnego, skrot NI.
4. Nauczania indywidualnego nie wpisujemy w plan nauczania oddziatu. Przypisujemy tylko

odpowiednie liczby godzin nauczycielom.

§ 15 UZUPELNIANIE | DOPELNIANIE ETATU
1. Uzupelnienie etatéw nauczycieli wynikajacych z art. 22 KN rejestrujemy wpisujac w:
a) Pracownicy/Dane Nauczycieli/Placowka macierzysta uzupeiniajgcego etat skrot nazwy
macierzystej placowki obcego nauczyciela.
b) Pracownicy/Dane Nauczycieli/Placowka uzupetniania etatu skrot nazwy placoéwki, w ktorej

uzupetnia etat nasz nauczyciel.

§ 16 PRZEDSTAWIENIE DOKUMENTOW DO ZATWIERDZENIA ARKUSZA ORGANIZACJI
PRACY SZKOLY | ANEKSU DO ARKUSZA
1. Wersje elektroniczng arkusza (plachty) wraz z zestawieniami zbiorczymi z zatacznika nr 2 i 3 do
niniejszego zarzadzenia nalezy przestac na stanowisko ds. oswiaty zgodnie z terminem
i wytycznymi wyznaczonymi przez organ prowadzacy odrgbnym pismem.
2. Po zaakceptowaniu przez samodzielne stanowisko ds. o$wiaty wersji elektronicznej, nalezy ztozyc
do zaopiniowania nastepujgce wydruki opieczetowane i podpisane przez dyrektora szkoty:



a) 2 egz. arkusza organizacii, tzw. ptachty wydrukowanej z programu Arkusz Optivum,

b) 2 egz. zestawienia zbiorczego arkusza organizacji pracy szkoly, stanowigcego zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia,

c) 2 egz. zestawienia zbiorczego — informacji dodatkowych do arkusza organizacji pracy szkoty,
stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

d) 1 egz. wydrukowanego z programu Arkusz Optivum szkolnego planu nauczania i wykazu
kadry pedagogicznej,

e) wykaz uczniéw dowozonych do szkoly z podziatem na miejscowosci,

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

3. Wersje elektroniczng aneksu nr 1 do arkusza wraz z zestawieniem zbiorczym z zatgcznika nr 2
i zestawieniem zbiorczym z zatgcznika nr 3 (jezeli zmiany dotyczg informacji wskazanych w tym
zataczniku) do niniejszego zarzadzenia nalezy przestac na stanowisko ds. oswiaty zgodnie z terminem
i wytycznymi wskazanymi przez organ prowadzacy odrgbnym pismem.

4. Po zaakceptowaniu przez samodzielne stanowisko ds. o$wiaty wersji elektronicznej aneksu nr 1,
nalezy ztozyé do zaopiniowania nastepujace wydruki opieczetowane i podpisane przez dyrektora
szkoty:

a) 2 egz. aneksu do arkusza organizacji, tzw. ptachty,

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

c) 2 egz. zestawienia zbiorczego — informacji dodatkowych do arkusza organizacji pracy szkoty,
stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, jezeli zmiany dotyczg informacii
wskazanych w tym zataczniku,

d) zestawienie roznic w arkuszu organizacji pracy szkoly, stanowigcego zatgcznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia,

e) zestawienia roznic miedzy przedstawionym, a wczesniejszym aneksem (wygenerowany przy
uzyciu programu Arkusz Optivum — Arkusz/ Przygotuj zestawienie réznic), z ktorego nalezy
wydrukowaé ANEKS oraz PODSUMOWANIE.

5. W sytuacjach powodujgcych skutki finansowe (zmiana godzin zaje¢ rewalidacyjnych, nauczanie
indywidualne, zatrudnienie nauczyciela na zastgpstwo, podziat na grupy, itp. ) wymagane jest zlozenie
aneksu do arkusza organizacji pracy szkoly i zatwierdzenie go przez organ prowadzacy na 5 dni przed
datg wprowadzenia zmian.

6. Zasady okreslone w pkt. 3 i 4 dotycza réwniez kazdego kolejnego aneksu do arkusza organizacji
pracy szkoly skladanego w trakcie roku szkolnego.

7. Niedopuszczalne jest przediozenie do zatwierdzenia aneksu po dacie wprowadzenia zmian.

8. Zmiana stanu liczbowego uczniéw nie majgca wplywu na organizacje pracy szkolty nie wymaga
sporzadzania aneksu. Liczba uczniow powinna byé¢ aktualizowana podczas wprowadzania istotnych

zmian w kazdym aneksie.



Uzasadnienie do Zarzadzenia
Nr../2013 Wéjta Gminy Elblag
z dnia%$.02.2013 r.

Od roku szkolnego 2011/2012 szkoty, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Elblag,
wypelniajg arkusz organizacji pracy szkoly w formie elektronicznej przy pomocy programu
komputerowego Arkusz Optivum. Do organu prowadzacego miedzy innymi przesytane sg pliki
dotyczace: ogolnej liczby godzin obowiazkowych realizowanych w szkole, liczby godzin
ponadwymiarowych, iloci etatow pedagogicznych i niepedagogicznych, ilosci godzin realizowanych
na podstawie art. 42 ust. 2 pkt 2 Karty Nauczyciela itp. Na poziomie Gminy dane ze szkot sg
weryfikowane i mogg by¢ scalane przy pomocy programu Sigma — Optimum.

Aby dane przekazywane ze szkét poprawnie zweryfikowac¢, nalezy ustali¢ jednorodne zasady
wprowadzania i zapisywania danych we wszystkich szkotach prowadzonych przez Gming Elblag.
W zwiazku z powyzszym zachodzi koniecznosc wydania zarzadzania, ktore okresla zasady

wypelniania arkuszy organizaciji pracy szkot.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr ¥/2013
Wéjta Gminy Elblag z dniak@.02.2013 r.

pieczatka placowki Elblag, dnia .............cooeeee
Zestawienie zbiorcze arkusza organizacji pracy szkoly na rok szkolny ..........c.leceeieeennn
Nazwa placowki:
Adres:
(o] | 1 n v v VI [IG| lIG | NG RAZEM
satki | 6-atki | o | T

Liczba godzin z podzialem na pensa

Stanowisko | -icZa stanowisko | liczba etatow
etatow : '
liczba w tym
znizka| 18 20 | 22 | 26 | 30 | godzin (liczba godz.
ogolem | ponadwym.
Dyrektor pracownicy
Wicedyrektor administracji
Inni pracownicy
pracownicy

pedagogiczni
Razem - obstugi

w tym urlopy platne
stan nieczynny

= e -

Arkusz organizacji pracy placowki jest zgodny z prawem o$wiatowym i z wytycznymi przygotowania orgaizacji rouolego dla .
prowadzonych przez Gmine Elblag.Potwierdzam zgodno$¢ wydruku z danymi elektronicznymi przestanymi na stanowisko ds. oSwiaty
AN criimssinsianane

data, pieczec i podpis
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