Zatgcznik nr 2

do uchwaty Nr 90/771/09
Zarzgdu Powiatu Gostyriskiego
Z dnia 25 kwietnia 2009 r.

,Zasady wypetniania arkuszy organizacyjnych szkoét i placowki oswiatowej na rok
szkolny 2009/2010” w formie elektronicznej na potrzeby platformy Starostwa
Powiatowego w Gostyniu — Sigma Optivum

1. Plik elektroniczny arkusza zapisujemy pod nazwag, ktéra powinna sie sktadac z nastgpujacych
elementow:

a. skrotu nazwy placowki — nadany przez organ prowadzacy (zatgcznik 1),

b. roku szkolnego — zapisanego w formacie rrrr-rr,

c. symbolu literowego pisanego wielka literg dla arkuszy, wskazujgcego na kolejng
wersje arkusza,

d. skrétu an dla stfowa aneks, cyfry oznaczajacej kolejny numer aneksu wraz z matg
literg oznaczajaca kolejng wersje,

e. daty obowigzywania aneksu zapisanej w formacie dd-mm

Wszystkie elementy nazwy pliku powinny by¢ oddzielone jedna spacja.
Np.

ZS01 2009-10 Arkusz organizacyjny Zespotu Szkét Nr 1 narok
a b c szkolny 2009/10, pierwsza wersja arkusza |
‘ Aneks nr 1 (wersja druga- poprawiona) do arkusza
£5012008-10 an1b 10-09 organizacyjnego Zespotu Szkét na rok 2009/10 z dnia
i a b 9 d 10 wrzesnia

2. Wypetniamy wszystkie pola w programie z wyjatkiem tych, ktore nie dotyczg danej placowki.
3. Prosze nie uzupetniaC pot tylko i wytacznie samymi duzymi literami, zmniejsza to czytelnosc
tekstu (czyli zamiast GOSTYN prosze pisa¢ Gostyn)

Jednostka sprawozdawcza

4. Jednostka sprawozdawcza/Dane identyfikacyjne/Skrot nazwy — wpisujemy skrét nazwy nadany
przez organ prowadzacy (zat. 1).

5. Jednostka sprawozdawcza/Dane identyfikacyjne/Telefon — numer telefonu wpisujemy
w formacie 000 000 00 00 z numerem kierunkowym oddzielonym spacjami np. 066 389 56 41.
Identycznie zapisujemy numer faksu.

6. Jednostka sprawozdawcza/Dane identyfikacyjne/Organ prowadzgcy — wpisujemy Powiat
Gostyn

7. Jednostka sprawozdawcza/Dane identyfikacyjne/Arkusz obowigzuje od — wpisujemy date
obowigzywania arkusza lub aneksu w takim formacie, w jakim jest ustawiona data w systemie
— prosze pamietac, aby data ta zawsze byta aktualna.

8. Jednostka sprawozdawcza/Dane identyfikacyjne/Rok szkolny — wybieramy z rozwijanej listy
odpowiedni rok szkolny.

Uwaga! Wszystkie pola, przy ktdrych z prawej strony pojawia sie menu stuzace do wybrania pewnych
danych z listy, nie mozna wypetnia¢ wpisujgc dowolny cigg znakdéw- program tego nie zaakceptuje i
bedzie prosit o wybranie danych z rozwijanej listy.




9. Jednostka sprawozdawcza/Baza/liczba pracowni specjalistycznych — przez pracownie
specjalistyczng rozumiemy pomieszczenia do nauczania np.:

a. chemii,
b. biologii,
c. fizyki,

d. jezykow obcych
wyposazone w odpowiedni sprzet (na stanowiskach uczniowskich — np. instalacje, specjaine
stoly itp.) oraz pomoce naukowe do realizacji w/w przedmiotow.
e. czytelnie — wyposazong w stanowiska komputerowe z dostepem do elektronicznych
katalogéw bibliotecznych i/lub z dostgpem do Internetu
f. sale do gimnastyki korekcyjnej, zaje¢ baletowych, aerobicu lub rehabilitacji — o ile
posiadajg zamontowane lustra, porecze,
g. sitownie umozliwiajacg prowadzenie cwiczen dla grupy.

10. Jednostka sprawozdawcza/Baza/liczba pracowni komputerowych — liczbe pracowni
komputerowych rejestrujemy tylko w tym miejscu.

Pracowni komputerowych nie nalezy ujmowac w liczbie pracowni specjalistycznych.

11. Jednostka sprawozdawcza/Baza/ Liczba sal gimnastycznych — wykazujemy wszystkie sale
gimnastycznie niezaleznie od wymiarow.

12. Jednostka sprawozdawcza/Baza/Liczba miejsc w przedszkolu — wykazujemy tutaj rowniez
liczbe miejsc przewidziang w oddziatach przedszkolnych przy szkole podstawowe;.

13. Jednostka sprawozdawcza/Baza/Catkowita powierzchnia do sprzgtania oraz Jednostka
sprawozdawcza/Baza/Catkowita powierzchnia dziatki- wpisujemy w m?,

Przez powierzchnie do sprzatania rozumiemy powierzchnie szkoty.

14. Jednostka sprawozdawcza/Czas pracy — wpisujemy tutaj poczatek pierwsze| godziny zajec
dydaktycznych oraz koniec ostatniej godziny tych zaje¢. Dla oddziatéw przedszkolnych
wypetniamy réwniez godziny rozpoczynania i zakonczenia zaje¢ w przedszkolu.

15. Jednostka sprawozdawcza/Opieka, stypendia, opfaty — uzupetniamy liczby wydawanych
positkéw (réwniez wtym dla ucznidw szkoly). Liczby ucznidw dotycza rowniez dzieci
w przedszkolach oraz w oddziatach przedszkolnych przy szkole podstawowej. Przy projektach
te dane te zerujemy i uzupetniamy dopiero przy aneksach, kiedy bedg juz znane rzeczywiste
liczy uczniow.

16. Jednostka sprawozdawcza/Opieka, stypendia, optaty/Liczby uczniow pobierajgcych stypendia
socjalne — nie uzupetniamy tego pola.

17. Jednostka sprawozdawcza/Opieka, stypendia, opfaty/Miesieczna kwota na stypendia socjalne
— nie uzupetniamy tego pola.

18. Jednostka sprawozdawcza/Opieka, stypendia, optaty/ Liczba uczniow pobierajgcych stypendia
za wyniki w nauce — wpisujemy liczbe uczniow, ktorym przyznano stypendia Burmistrza. Nie
rejestrujemy w tym miejscu stypendidw Prezesa Rady Ministrow. Przy projektach danych tych
nie uzupetniamy, odpowiednie wartosci wpisujemy dopiero przy aneksach (sredniomiesieczng
pule stypendidow dla wszystkich uczniéw) znajac juz rzeczywistg wartosc¢ tychze stypendidw.

19. Jednostka sprawozdawcza/Dane za rok poprzedzajgcy- tabeli tej nie wypetniamy. Podczas
tworzenia arkusza na przyszty rok szkolny (20010/11) program sam te dane wypetni, gdy
zostanie uzyta funkcja Narzedzia/Promocja. Nie nalezy wowczas zmienia¢ wypetnionych
danych. Jezeli wczesniej przygotowywaliscie Panstwo arkusze do Planu Lekcji, prosze te dane
usung¢. W przysztym roku prosze tylko pamieta¢ o wypetnieniu pola: Liczba ucznidw
pozostawionych w tej samej klasie — program sam tej wartosci nie wpisze.

20. Dane dodatkowe

A — liczba komputerow w placéwce
B — liczba komputeréw w dydaktyce
C —liczba komputerdw podtgczonych do internetu



Parametry i tabele wynagrodzen

21. Prosze zmieni¢ biezgce Parametry finansowe zgodnie z ponizszg tabelkg. Parametry
przekreslone nalezy ustali¢ z ksiggowa;

Procent skiacki na ubezpieczenie spoteczne - pracodawey . s
' - pracowniks . 13,71
'Pracent skiadki na oy 245
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266677
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Kwvota bazowa do ustalania odpisu na ZFS
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gi,igzhetygadni nalki roku szkolnego . |38

Dla jednostek feryjnych liczba tygodni nauki roku szkolnego wynosi 38, dla jednostek nieferyjnych-

46.

22. Prosze wpisa¢ minimalng i maksymalng warto$¢ dodatkéw wychowawcy i opiekuna stazu
w gatezi Paramelry i tabele wynagrodzen/Tabela nauczycieli/Dodatki zgodnie z ponizszg
tabelka:

Szkoty:
Biezqce E Standardowe |

Wivchoweawstwo klasy od [164 565
Aychoveavestuo klasy do | 164 65

 nad stazem od 164 65
r 164 65
..... E|
i mepiaﬁ‘sp_ecjakzacn 0

23. Prosze wpisa¢ zgodnie z rozporzadzeniem odpowiednie stawki zaszeregowania pracownikéw
administracji | obstugi w Parametry i tabele wynagrodzeri/Tabela administracji i obstugi/Stawki.

24. Prosze nie uzupetnia¢ wartosci w danych Parametry i tabele wynagrodzen/Zmiana etatow
nauczycieli, Zmiana etatow adm. i obs. oraz Parametry waloryzacji. Dane te uzupetnia sie przy
tworzeniu planu finansowego.

Sktadowe jednostki sprawozdawczej

25. Skfadowe jednostki sprawozdawczej/Nazwa | Skrot nazwy - wypetniamy zgodnie
z zatagcznikiem nr 1.

26. Skladowe jednostki sprawozdawczej/Rodzaj ksztafcenia artystycznego — dla szkét wybieramy
w tym miejscu ,Szkota nie ksztatcgca w zakresie artystycznym. W jednostkach typowo



szkolnych wybieramy te wszystkie dane, ktore dotyczg ucznidw, pozostatych jednostek
wieksza czes$¢ danych ,nie dotyczy”.
27. Zespot Omnibus — klasa 3 gimnazjum realizujaca indyw. tok nauki przy LO — sktadowa typu
gimnazjum.

Techrikum Samochodowes -
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Puste pola na powyzszych rysunkach oznaczaja miejsca, ktére nalezy wypetni¢ indywiduainie dla

kazdej placowki.

28. Skfadowe jednostki sprawozdawczej- przy projektach nie wypetniamy danych dotyczacych
uczniow uczestniczacych w réznego typu zajeciach- nalezy je uzupetni¢ dopiero przy
aneksach, kiedy znacie Panstwo juz rzeczywista liczbe tych ucznidéw.

29. Skfadowe jednostki sprawozdawczej/Podopieczni, Liczba grup podopiecznych — pole te
wypetniamy tylko dla swietlic, internatu i bursy. Skfadowa, ktéra ma ucznidw (dzieci
w przypadku przedszkola) nie moze mie¢ podopiecznych. Nie rejestrujemy tutaj liczby
ucznidw w jednostkach.

Nietypowe rodzaje ptatnosci

30. Pozostawic puste.



Zajecia i inne tytuly platnosci

31. Prosze porzadkowac liste zaje¢ i tytutdw ptatnosci typami zaje¢ (najpierw zajegcia dydaktyczne
ogolne, potem zawodowe, pozalekcyjne, nielekcyjne, znizki i na koncu nieobecnosci ptatne).
Zajecia dydaktyczne ogélne powinny by¢ utozone w kolejnosci przedmiotéw w ramowych
planach nauczania.

32. Pensum zadnego tytulu ptatnosci nie moze by¢ mniejsze od 18. Czyli: mimo ze godzin
religii w szkole mamy tylko 7, to i tak pensum tego przedmiotu wynosi 18.

33. Nie wypetniamy kolumny Pensum r., Rozdziat oraz Forma.

34. Prosze nie zmienia¢ standardowych nazw i skrotéw sugerowanych przez program. Mozna to
robi¢ tylko w wypadku, kiedy nazwa zaje¢ rézni sie od nazwy podanej przez program (np.
program do kategorii ,historia” podaje nazwe ,Historia”, a w szkole podstawowej jest ,Historia
i spoteczenstwo”) lub musimy dopisac jakie$ nowe zajecia, nie istniejace w bazie. Przy zmianie
nazwy badz skrotu zawsze stosujemy zasade: nazwa z duzej litery (pojawia sie na ptachcie),
skrét — z mate;.

35. Jezeli brakuje jakies kategorii do opisania zaje¢ — nalezy wybrac najbardziej zblizong kategorie
z listy- np. przy zajeciach ze statystyki (powigzanych z matematyka) najbardziej zblizong
kategoria bedzie oczywiscie matematyka. Tak wiec opis tych zaje¢ bedzie wygladat
nastepujaco:

Iﬁ’r; QQ%&@%& fNﬂZWﬁ Ismt R e e : IFurma

!Zaj,d'-,-'dakt. ogdlne ;‘:_Emaiemalyka ¥ Statystvks |stalystyka 18 ] ;!

36. Kota zainteresowan opisujemy w nastepujacy sposob:

37. Kota opisujemy jedna kategorig bez opisywania konkretnych kot:

Typ Hategoria Mazwa Syt - IPensu

Zajecia puzalekcyjm;] pozalartyst ¥ | Zajecia pozalekoyjne artystyczne pozalartyst |18

Zajecia pezalekcy‘jnr‘;j pozalinform Y| Zajecia pozalekcyine informatyczne pozalinform |18

Zajecia pozalekoyjn ¥, pozal wiedzy ¥ | Zajecia pozalekcyine wisdzy (ko przedmiotowe) pozal wiedzy|18

Zajecia pnzalekcy}ngﬁ sks m’:j Zajecia rekreacyjno-sportowe sk 18

38. Nauczanie indywidualne nalezy opisac¢ na liscie dla kazdego ucznia nauczanego indywidualnie
jednym tytutem ptatnosci wg wzoru ponizej:

S e . T e e

Zajecia pozalekeyjn ™ | naucz indyw ¥ | M 2a Jan Kowalski niZzakowvalzski|18

Lajecis pozalekoyjn Y naucz.indyw . T MNi SGa Matgorzata Mowak niSGakovwak |18

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

Pracownicy

38

40.

Prosze stosowac nastepujgcy kolejnosc¢ w gatezi Pracownicy/Lista pracownikow:
1) Nauczyciele:

= Osoby sprawujace funkcje kierownicze

= Nauczyciele pogrupowani przedmiotami

=  Wakaty
2) Administracja i obstuga

= Administracja- funkcje kierownicze

= Pozostata administracja alfabetycznie

= Obstuga

Wakaty rejestrujemy w nastepujacy sposob:



e W polu Pracownicy/Nazwisko wpisujemy stowo Vacat. W polu Imie- wszystkie. Tak
zdefiniowany Vacat zawiera wszystkie vacaty, czyli catkowite zestawienie
brakujgcej obsady przydziatéw godzin dla wszystkich zaje¢.

e« Vacat opisujemy jako nauczyciela/bibliotekarza/pedagoga itd. — o stopniu awansu
mianowany, wyksztatceniu wm-p, stazu 10 lat pracy, pensum bazowym zgodnym z
wykonywanymi obowigzkami i formie zatrudnienia na czas okreslony.

Dane kadrowo- ptacowe pracownikow

41. Pracownicy/Dane Nauczycieli /Pensum bazowe — pensum bazowe nie moze by¢ mniejsze od
18, dyrektor, nauczyciel niepetnozatrudniony réwniez maja pensum 18 jesli sg nauczycielami
dydaktycznymi.

42. Pracownicy/Dane Nauczycieli/Wniosek o postep.[owanie] kwalif.[ikacyjne]/egzam.[inacyjne] —
to pole odnosi sie tylko do nauczycieli, ktérzy w danym roku kalendarzowym konczg staz na
kolejny stopien awansu zawodowego. W takim wypadku nalezy wybra¢ z listy jedng
z nastepujacych pozyciji:

» bedzie do 30 VI - jesli nauczyciel deklaruje ztozenie wniosku o postepowanie
kwalifikacyjne lub egzaminacyjne przed 30 czerwca;

* bedzie do 31 X — jesli nauczyciel deklaruje ztozenie wniosku przed 31 pazdziernika;
* nie bedzie w tym roku — jesli nauczyciel nie zamierza ztozy¢ wniosku w danym roku.

43. Pracownicy/Dane Nauczycieli/Staz do wystugi —dotyczy wszystkich pracownikéw. Wpisujemy
liczbe lat pracy, a nie procent dodatku stazowego, czyli pracownikowi 0 1 roku stazu wpisujemy
1, a pracownikowi pracownikowi o 38 letnim stazu wpisujemy 38. Analogicznie postepujemy
w przypadku stazu pedagogicznego. Wszelkie niezgodnosci pomiedzy stazem a stopniem
awansu prosze komentowa¢ w polu Uwagi (np. nauczyciel mianowany, staz do wystugi — 2
lata, komentarz w polu Uwagi ,Drugie miejsce pracy”).
44 . Uzupetnianie etatow nauczycieli wynikajacych z Art.22 KN rejestrujemy wpisujgc w:
a. Pracownicy/Dane Nauczycieli /Placowka macierzysta uzupetniajgcego etat skrot nazwy
macierzystej placéwki obcego nauczyciela.
b. Pracownicy/Dane Nauczycieli /Placowka uzupetniania etatu skrot nazwy placowki,
w ktorej uzupetnia etat nasz nauczyciel.

Uwaga! Pola te nie moga by¢ uzupetnione jednoczesnie u tego samego nauczyciela! |

Wszystkie inne dodatki, ktore nie wystepujg w programie, a ktére placicie Panstwo periodycznie-
nalezy wykaza¢ w polach Pracownicy/Dane ptacowe nauczycieli badz Umowy administracji

i obstugi w polach Inne dodatki — suma kwotowych badz inne dodatki — suma procentow. Opis, co
to za dodatki powinien znajdowac sie w polu Uwagi.

np. Doradca metod. — 10% $redniego wynagrodzenia miesiecznego nauczyciela mianowanego
(od 1.09.2008 - 329,30 zt)

Ustalanie szczegolowych planéw nauczania

45. Szkolne plany nauczania rejestrujemy zgodnie z wymogiem prawa dla wszystkich lat w cyklu
ksztatcenia

46. Prosze korzystac z pul godzin: dyrektorskich (opis 1;1dyr oznacza 1 godzina realizowana i jest
to godzina z godzin dyrektorskich; 2;1dyr- dwie godziny realizowane, w tym jedna z godzin
dyrektorskich).

Przekazanie plikow arkusza drogg elektroniczng do OP

47. Do Repozytorium zapisujemy plik arkusza zapisany w programie Arkusz Organizacyjny funkcjg
Arkusz/Zapisz arkusz dla organu prowadzgcego (.as+)



