ZARZADZENIE NR 2\
BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia ff@ ...... stycznia 2012 roku
w sprawie zasad opracowywania arkuszy organizacji szkél i przedszkoli,

dla ktérych Gmina Koluszki jest organem prowadzacym

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102,
poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17,
poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r.
Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28,
poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675; z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117,
poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281) w zwiazku z art. 5 ust. 7 pkt 3
i art. S5c pkt 3 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oéwiaty (tj. Dz. U. z 2004 1. Nr 256,
poz. 2572, Nr 273, poz. 2703, Nr 281, poz. 2781; z 2005 r. Nr 17, poz. 141, Nr 94, poz. 788, Nr 122
poz. 1020, Nr 131 poz. 1091, Nr 167, poz. 1400, Nr 249, poz. 2104; z 2006 r. Nr 144, poz. 1043,
Nr 208, poz. 1532, Nr 227, poz. 1658; z 2007 r. Nr 42, poz. 273, Nr 80, poz. 542, Nr 115, poz. 791,
Nr 120, poz. 818, Nr 180, poz. 1280, Nr 181, poz. 1292; z 2008 r. Nr 70, poz. 416, Nr 145, poz. 917,
Nr 216, poz. 1370, Nr 235, poz. 1618; z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 31, poz. 206, Nr 56, poz. 458,
Nr 219, poz. 1705; z 2010 r. Nr 44, poz. 250, Nr 54, poz.320, Nr 127, poz. 857, Nr 148, poz. 991;
z 2011 r. Nr 106, poz. 622, Nr 112, poz. 654, Nr 149, poz. 887, Nr 205, poz. 1206) oraz §8 zatacznika
nr 1, §10 zalacznika nr 2 i §12 zalgeznika nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
21 maja 2001 roku w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkol
(Dz. U. z 2001 r. Nr 61, poz 624, zm. z 2002 r. Nr 10, poz. 96, zm. z 2003 r. Nr 146, poz. 1416,
zm. z 2004 1. Nr 66, poz. 606, zm. z 2005 r. Nr 10, poz. 75 1 z 2007 r. Nr 35, poz. 222) zarzadzam,
co nastepuje:

§1. Okredlam zasady opracowywania arkuszy organizacji szkét i przedszkoli,
dla ktorych Gmina Koluszki jest organem prowadzacym, zawarte w rzalaczniku nr 1

do niniejszego zarzadzenia.
§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom szkél i przedszkoli.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 113/2010 Burmistrza Koluszek z dnia 1 lipea 2010 roku
w sprawie zasad opracowywania arkuszy organizacji szkét, dla ktérych Gmina Koluszki jest

organem prowadzacym.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ...... /2012
Burmistrza Koluszek

z dnia ...... stycznia 2012 roku

ZASADY PRZYGOTOWYWANIA ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO
SZKOLY LUB PRZEDSZKOLA

1. Na podstawie danych demograficznych obwodow szkolnych w terminie do ostatniego
dnia lutego, Referat Edukacji i Informacji Urzgdu Miejskiego w Koluszkach
przekazuje dyrektorom szkol informacje o przyznanej liczbie i liczebnosei klas
pierwszych oraz przyznanej liczbie godzin pozalekcyjnych, liczbie etatow pedagoga
szkolnego, wychowawcy w §wietlicy i nauczyciela bibliotekarza.

2. Do klas pierwszych dyrektor przyjmuje:

a) z urzedu — dzieci zamieszkale w obwodzie danej szkoly,

b) spoza gminy na wniosek rodzicéw (prawnych opickunéw) dzieci zamieszkale
poza obwodem danej szkoly, w przypadku gdy szkola dysponuje wolnymi
miejscami,

¢) dzieci z innego obwodu po uzgodnieniu z dyrektorem wlasciwe] placowki
i pod warunkiem zachowania przyznanej ilosci klas.

3. Zapisujac dziecko do szkoly rodzice (prawni opickunowie) zobowigzani sa
do okazania dowodu osobistego, a pracownik szkoly do sprawdzenia adresu
zameldowania dziecka na podstawie otrzymanych list meldunkowych dzieci.

4. Przyimujac dziecko z innego obwodu dyrekior szkoly jest zobowigzany poinformowac
rodzicow (prawnych opiekunow), ze w tym przypadku gmina nie jest zobowigzana
do dowozu dziecka do szkoly.

5. Dyrektor szkoly i przedszkola w terminie do 30 kwietnia zobowigzany
jest przedlozy¢ w formie elektronicznej, za pomoca platformy edukacyjnej znajdujacej
sig pod adresem: www. vulcan.net.pl/jst/gminakoluszki/, arkusz organizacyjny
szkoly/przedszkola, uwzgledniajac dane o ktdrych mowa w punkcie 11 2.

6. a) W przypadku stwierdzenia w arkuszu organizacyjnym szkoty/przedszkola
nieprawidlowosci, pracownik merytoryczny Urzedu informuje telefonicznie dyrektora
szkoly lub przedszkola o koniecznosci naniesienia w nim poprawek, a dyrektor
szkoly/przedszkola ~w terminie 7 dni od uzyskania w/w informacji przedkiada
w formie elektronicznej do zatwierdzenia ostateczny arkusz organizacji szkoly.

b) Zakres nieprawidlowosci zamieszczony jest na platformie edukacyjnej,

w zakladce ,,Uwagi” w repozytorium arkuszy.

¢) Po zatwierdzeniu formy elektroniczne] arkusza (zmiana statusu dokumentu
na “zaopiniowano pozytywnie”) dyrektor szkoty lub przedszkola sktada do Referatu
Edukacji i Informacji Urzedu Miejskiego w Koluszkach 2 podpisane egzemplarze
formy papierowej arkusza, a wraz z nim dostarcza nastepujace dokumenty (podpisane
i opieczetowane przez dyrektora szkoly):



- szkolny plan nauczania dla poszczegblnych oddzialow, obejmujacy peten cykl
lub pelny etap ksztalcenia, a w przypadku przedszkola godzinowy rozklad zajec
nauczycicli i poszezegolnych oddzialéw — | egzemplarz,

- aktualny wykaz kadry pedagogicznej sporzadzony w porzadku alfabetycznym —
1 egzemplarz.

d) Arkusz organizacji szkoly lub przedszkola organ prowadzacy zatwierdza
w terminie do dnia 30 maja.

7. Dyrektor szkoly lub prrzedszkola dodatkowo zalacza do arkusza organizacii
w 1 ecgzemplarzu informacje o nauczycielach zamierzajgcych przystgpic
do postepowan kwalifikacyjnych lub egzaminacyjnych w roku szkolnym, ktérego
dotyczy dany arkusz organizacyjny oraz wskazuje planowane terminy zloZenia przez
nauczycieli wnioskdw o podjecie tych postepowan.

8. Ancks obowigzujacy od 1 wrzesnia, uwzgledniajgcy wszelkie zmiany w planowane)
organizacji szkoty lub przedszkola oraz liczbe ucznidéw, nalezy zlozy¢ w tut. Urzgdzie
do 16 sierpnia. Wszelkie zmiany w organizacji placowki nalezy przygotowaé
analogicznie jak w punkcie 5 1 6.

9. Wszelkie zmiany w organizacji pracy szkoly, powstale w trakcie roku szkolnego,
nalezy zglasza¢ do akceptacji niezwlocznie, na co najmniej 7 dni przed datg
wprowadzenia zmiany. Niedopuszczalne jest wprowadzenie zmian przed
zatwierdzeniem aneksu.

10. Za date wplywu arkusza lub aneksu do organizacji pracy lub przedszkola, uznaje sig
date zapisania arkusza w repozytorium arkuszy platformy edukacyjnej (zakladka ,.data
um.”).

11. Celem zorganizowania nauczamia indywidualnego dla ucznia rodzic lub opiekun
prawny zobowigzany jest zlozy¢ do dyrekiora szkoly lub przedszkola ,,Wniosek
0 zorganizowanie nauczania indywidualnego”, zgodny z ponizszym wzorem:

Koluszki, dnia ..o
i.mi@ | nazwisko rodzica lub opiekuna prawnego
adres kontakiowy
................................................. Pan / Pani
telefon kontaklowy
Dyrektor

nazwa szkoly / placowki

Whiosek
0 zorganizowanie nauczania indywidualnego



W zwigzku z otrzymanym od Poradni Psychologiczno Pedagogicznej orzeczeniem nr
...................................................................... o potrzebie nauczania indywidualnego mojego dziecka

.................................................................. , ucznia klasy .................., wnioskuje o uruchomienie tef formy

podpis rodzica lub opickuna prawnega

Zalaczniki:
Orzeczenie o potrzebie
indywidualnego nauczania

12. Po otrzymaniu wniosku o zorganizowanie nauczania indywidualnego dyrektor szkoty
lub przedszkola skiada do Urzedu Miejskiego w Koluszkach w 3 egzemplarzach
wniosek — ,.Karte nauczania indywidualnego” wraz z potwierdzona kopig orzeczenia
0 potrzebie nauczania indywidualnego, zgodny z ponizszym wzorem:

pieczatka szkoly / piacowki Koluszki, dnia.......cc.ccoivvvnnnn.
KARTA NAUCZANIA INDYWIDUALNEGO

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe] z dnia 18 wize$nia 2008 r. w sprawie sposobu
i frybu organizowania indywiduainego obowiazkowego rocznege przygotowania  przedszkolnego
i indywidualnego nauczania dzieci i miodziezy (Dz. U. z 2008 r. nr 175, poz. 1086) oraz orzeczenia
o potrzebie indywidualnego nauczania (W Zaf@Czenil) Nf............ocmmnn, 2 AL
Wnosze 0 zorganizowanie nauczania indywiduainego dla :
L. 1M | NAZWISKD UCZNIA covvvevriroereseeeeaiessimsesssssssisens s s b kiasa ...............
2. WOKIESIE 00 i s o o TR O PR UPRROOR
3. Wwymiarze ... godzin tygodniowo.
4. Nauczanie indywidualne realizowac beda;

Przedmiot: imie i nazwisko nauczyciela Liczba realizowanych godzin
jako uzupeinienie etatu ponadwymiarowych



7. Stanowisko organu prowadzacego:

Tygodniowy wymiar godzin od ... do e - & ust. e pkt ... cytowanego
rozporzadzenia.
Proponuje .......... godzin nauczania indywidualnego.

pigczatka i podpis pracownika merytorycznego

Wyrazam zgode na realizacie ... godzin nauczania indywidualnego w  okresie
od dnid oo, dodnia ..o,
KoluszKi, dnia ....ooeoeeeeierirererncrrns pieczatka i podpis osoby zaiwierdzajagce]
Ofrzymuja:

1. Szkotal placowka
2. Rodzice | opiekunowie ucznia (za posrednictwem szkoty)
3. Referat Edukacji i Informacji UM w Koluszkach-a/a

13.

14.

15.

16.

a) Po otrzymaniu wniosku, o ktorym mowa w punkcie 11, organ prowadzacy
w terminie do 14 dni podejmuje decyzje o przyznaniu nauczania indywidualnego
i przekazuje 2 zatwierdzone egzemplarze ,JKarty Nauczania Indywidualnego”
dyrektorowi szkoly lub przedszkola (jeden egzemplarz pozostaje w placowcee,
drugi nalezy przekaza¢ rodzicowi lub opiekunowi prawnemu dziecka).

b) Po otrzymaniu rozpatrzonej Karty Nauczania Indywidulanego dyrektor placowki,
w terminie do 7 dni, przedktada aneks do organizacji pracy szkoly lub przedszkola,
przygotowany analogicznie jak w punkeie 516, uwzgledniajac zmiany spowodowane
przyznaniem nauczania indywidualnego.

Celem zapewnienia cigglosci nauczania dyrektor szkoty lub przedszkola zobowigzany
jest do zatrudniania nauczycieli.

Nauczyciel powinien by¢ zatrudniony w wymiarze jednego etatu. W szczegllnych
przypadkach podyktowanych  koniecznoscig realizacji programu  nauczania
nauczyciela mozna zatrudni¢ w niepelnym wymiarze godzin albo przyzna¢ godziny
ponadwymiarowe w wymiarze nieprzekraczajacym %z tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zajec.

Nie nalezy planowaé zatrudnienia nauczyciell emerytow/rencistow. Wyjatek stanowi
sytuacja braku nauczyciela o odpowiednich kwalifikacjach, potwierdzona pisemnie
przez Urzad Pracy.



17. W przypadku braku nauczyciela o odpowiednich kwalifikacjach w arkuszu
organizacyjnym szkoly nalezy wykazac wakat.

18. Instrukcje wypelniania elektronicznych arkuszy organizacyjnych szkoél i przedszkoli
za pomoca platformy edukacyjnej stanowi zatacznik do niniejszych Zasad.




Zalacznik

do Zasad przygotowywania
arkusza organizacyjnego
szkoty lub przedszkola

Instrukcja wypelniania elektronicznych arkuszy organizacyjnych
szkdél i przedszkoli, dla ktorych organem prowadzacym
jest Gmina Koluszki



1. Plik elektroniczny arkusza zapisujemy pod nazwa, ktora powinna si¢ sktadaé
z nastepujacych elementow:

2.

a. skrétu nazwy placowki — zgodnie z punktem 50,

b. roku szkolnego - zapisanego w formacie rr-1r,

c. stowa arkusz lub aneks odpowiednio do sytuacji, oraz kolejny numer
arkusza/aneksu

d. daty rozpoczecia obowigzywania arkusza/aneksu w formacie mm-dd

Wszystkie elementy nazwy pliku powinny by¢ oddzielone jedna spacja. Na przykiad:

SP1 arkusz 1 01-09-2010 arkusz organizacyjny Szkoty Podstawowe]j nr 1 na
rok szkolny 2010/2011, obowigzujacy od dnia
1 wrzesnia, pierwsza wersja arkusza

G1 aneks 3 10-11-2010 aneks nr 3 do arkusza organizacyjnego Gimnazjum
nr 1 na rok 2010/2011, obowigzujacy od 10
listopada

Wypelniamy wszystkie pola w programie z wyjatkiem tych, ktére nie dotyczg danej
placowki.

Cala placéwka

3.

4.

5.

Cala placéwka/Dane ideniyfikacyjne/Skrét nazwy — wpisujemy skrot nazwy zgodny
z punktem 50.

Cala placéwka/Dane identyfikacyjne/Telefon — numer telefonu wpisujemy w formacie
(000)0000000 wraz z numerem kierunkowym np. (42)710-00-00.

Cata placowka/Dane identyfikacyjne/Organ prowadzacy — wpisujemy Gmina Koluszki
Cala placowka/Dane  identyfikacyjne/Arkusz  obowigzuje od — wpisujemy date
obowigzywania arkusza lub aneksu w takim formacie, w jakim jest ustawiona data
w systemie komputera najezesciej jest to mrr-mm-dd lub r-mm-dd. Ustawienia daty
w systemie mozna sprawdzié w Panelu sterowanic/Opcje regionalne. Format daty
widoczny jest przy dacie, kiérg program Arkusz Optivum sam uzupelnia po wpisaniu
nr PESEL w galezi Wszyscy pracownicy/PESLL.

Cata placowka/Baza/Liczba pracowni specjalistycznych - przez pracowiie specjalistyczng
rozumiemy pornieszezenia do nauczania np.:

a. chemii
b. biologii
c. fizyki

d. jezykdw obeych
wyposazone w odpowiedni sprzet (na stanowiskach uczniowskich — np. instalacje,
specjalne stoly itp.) oraz pomoce naukowe do realizacji w/w przedmiotow;

e. czytelnie — wyposazong w stanowiska komputerowe z dostepem do
elektronicznych katalogdw bibliotecznych i/lub z dostgpem do Internetu,
f. sale do gimnastyki korekcyjnej, zajgé baletowych, aerobiku lub rehabilitacji —
o ile posiadajg zamontowane lustra, porgeze,
g. silownie umozliwiajacg prowadzenie ¢wiczen dla grupy.
Cala placowka/Baza/Liczba pracowni komputerowych — liczbg pracowni komputerowych
rejestrujemy tylko w tym miejscu.

Jednostka sprawozdawcza /Baza/Liczba pracowni komputerowych — liczbe pracowni
komputerowych rejestrujemy tylko w tym miejscu.
Pracowni komputerowej nie nalezy uimowac w liczbie pracowni specjalistycznych.



10. Jednostka sprawozdawcza/Baza/Catkowita powierzchnia do sprzqtania oraz /Catkowita
powierzchnia dziatki — wpisujemy w m*.

Uwagal!
Przez powierzchni¢ do sprzgtania rozumiemy powierzchnig podiog i schodow.

11. Jednostka sprawozdawcza /Czas pracy/Godzina rozpoczynania, zakovczenia zajgc
w szkole — najwczesniejsza godzina rozpoczecia 1 najpézniejsza godzina zakoficzenia
zaje¢ obowigzkowych wynikajacych z planow nauczania.

Parametry i tabele wynagrodzen
12. Tabela nauczycieli//Dodatki:
Nalezy wpisa¢ kwote dodatkéw wychowawcy i opiekuna stazu w galezi Tabela
nauczycieli/Dodatki w odpowiednich polach. W polach Wychowawstwo klasy
od 1 Wychowawstwo klasy do wpisujemy ta sama warto$¢ kwoty dodatku w oparciu
o obowiazujace regulaminy. To samo dotyczy Dodatku za opieke nad stazem.
13. Tabela administracji i obsiugi — nalezy zarejestrowa¢ wartosci w tabeli administracji
i obstugi oraz warto$¢ punktu i minimalng warto$¢ wynagrodzenia zasadniczego.
14. Liczba tygodni nauki w gatezi Parametry i tabele wynagrodzer/Parametry finansowe
wynosi 38 dla placowek feryjnych, 52 dla placéwek nieferyjnych.
15. Domyélna warto$é efektywnej liczby tygodni nauki w galezi Parametry i tabele
wynagrodzer/Parametry finansowe moze wynosi¢ 33 dla placowek feryjnych.

Skladowe jednostki sprawozdawczej

Nazwa o . . Ze;owka T Szkoda Podstamowa Gimnazium Swietiica Stotiwks
Skrk naTwy Zerdwka =3 Gimneazjum Swvietica Stokwke
Ir———— ) W % » B

Rodzsf ksztalcenia artystycinego nie gdotyezy ¥ | sahota nie kszteicaca w ¥ | szkofa nie kaztelosca w7 nie dotyczy ¥ inie dofycxy
};ph praedszhols (oddzisl ¥ iazkola podStewoves ¥ gimnazium T Swirllica 7 i slotiwha
Pocbudone nie: dotyczy ¥ iniewymagsng ¥ ; B-etria STkl ¥ inie dotyoTy ¥ I pig dotyezy
Tryb nauki nie tetyczy ¥ |dzienny ¥ dzienny ¥ |nig dotyeTy ¥ Irie dotyczy
{Kategoria ueanidw nig dotyezy ¥ | dzieci Wb miodziet ¥ dzieci ki mlodziez ¥ inie dodyczy ¥ i dotyezy
Twigzenis brak Twigzania ¥ | brak zwigzania ¥ [brak Twiazania > ihrak zwigzenia ¥ torak Zwigzanis
g;;acyﬂka szkoly nie: dolyczy ¥ Horek specyfiki ¥ thrak specylik ¥ jnie dotyezy ¥ Inie dotyczy
Poczatek nauk nie datyczy *lwrzesiefpatoziernk Y |wrzesiefipaddzieral v inie dobyezy ¥ | nie dotyczy
auguéé cyklu ksziaioenia rig dobycry L >3 > inie datyczy 7 inie dotyczy
Czy fifia nie | nie: _rinie _Tinig > inie

Lokafizecia mizsto do Stys ¥ Lmigsto do Stys ¥ i miasto do Sys T Imiasto do Stys ¥ imigsto do Stys
-ﬁazdﬁa‘ kiasyfikaci budietowe} 80103 Cudolzlaty ¥ {80101 Szholy podstaveos ¥ 80110 Gimnazja 7165401 Swiellice szkolne T 185401 Swietice stkolne
.LLi siorgeych udzistw zgjgciach 13 i} 0 i} 0

_Liczba grup zaiet pozsiekeyinyeh g 0 ] 0 i

Eézm podopiecznych a 0 8 13 1]

Ligzba grup podopietzrych 0 0 0 a 1]

LU uczestniczaoych w zaigtiach 1} ] 0 0 a

16. Sktadowe jednostki sprawozdawezej /Rodzaj kszialcenia artystycznego - dla szkot
wybieramy w tym miejscu szkola nie ksztalcqea w zakresie artystycznym.

Uwagal!
Zapis nie dotyezy, wystepujacy na listach wyboru poszczegolnych cech, stosuje sig
do sktadowych, ktére nie sa szkotami.



17.

18.

19.

20.

Sktadowe jednostki sprawozdawczej /Podopieczni, Liczba grup podopiecznych -
w szkolach pole to wypelniamy tylko dla §wietlic, nie rejestrujemy tutaj liczby uczniow w
jednostkach.

Sktadowe  jednostki  sprawozdawczej /LU biorgcych  udzial w  zajeciach
pozalekeyjnych/Liczba grup zaje¢ pozalekcyjnych — rejestrujemy w tym miejscu zaj¢cia
pozalekcyjne z godzin do dyspozycji dyrektora.

W ramowych planach nauczania rejestrujemy godziny JST. Zajecia niewchodzace
w ramowy plan nauczania pokazujemy wylacznie w zakladce przydzialy (w ostatniej
kolumnie od prawej strony).

Nietypowe rodzaje platnosci

Rejestrujemy w tym miejscu zajecia realizowane spoza budzetu np. Rada rodzicow — RR,
w ramach programéw profilaktycznych lub innych, Godziny wynikajgce z art. 42 ust. 2
pkt 2 KN~ KN.

Zajecia i inne tytuly platnosci

21. Pensum zadnego tytutu platnosci nie moze by¢ mniejsze od 18.

22. Pole Rozdzial wypetniamy tylko w sytuacji, gdy koszty realizacji danego typu platnosci sa
przypisywane w inny rozdzial niz wynikajacy z przypisania tytulu platnosci do danej
jednostki; np. dla Znizki doradcy wybieramy w polu Rozdziat 80146 Doksztatcanie
1 doskonalenie nauczycieli.

23. Nalezy zarejestrowaé osobno wszystkie znizki w placowcee.

24, Nauczanie indywidualne nalezy opisa¢ na liScie Zajecia i inne tytuly platnosci
dla kazdego ucznia nauczanego indywidualnie jednym tytulem platnosci wg wzoru
ponizej:

Typ Kategoria - Mezwa oo ' Skt

Zajecia pozalekoyjne  Tinaucz.indyw. T MNauczanie indywidualne - 2c Jan Keowalzki nizckowalski
Analogicznie rejestrujemy zajecia rewalidacyjne.

Ty lategosia - . 'hi:arzw_g S T Skrat

Zajecia pazalekoyjne T z.rewslidac ¥ Zajecia rewalidacyine - 1a Jan Nowak zriahowak

25, Nauczanie indywidualne i rewalidacyjne przypisujemy nauczycielom, ktorym zostal

przydzielony taki obowiazek, wykazujac rzeczywisty czas trwania nauczania
indywidualnego i zaje¢ rewalidacyjnych zgodnie z orzeczeniem. W programie wpisujemy
w Zajecia i tytuly platmosci/(nauczanie indywidualne)/Przydzialy w kolumnie TP
odpowiedni numer tygodnia, od kiérego zaczyna sig indywidualne nauczanie/zajgcia
rewalidacyjne, a w kolumnie TK wpisujemy numer tygodnia, w ktorym sie konczy. Zob.
rysunek ponizej:




26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

Uwaga!

e Nauczania indywidualnego nie rejestrujemy w planie nauczania oddziatu.
Przydzielamy go tylko nauczycielom.

¢ Dla nauczania indywidualnego nie tworzymy osobnych oddziatow.

Pracownicy
Zaleca si¢ alfabetyczng kolejnoéé wpisywania osob.

Vacaty rejestrujemy w nastepujacy sposob:

e W polu Pracownicy/Lista pracownikéw/Nazwisko wpisuyjemy slowo Vacat.
W polu /mie wpisujemy nazwe wakujgcego przedmiotu pisang z malej litery
np. historia. Przy czym, w przypadku jezykow obcych piszemy nazwe
przedmiotu bez poczatkowej litery skrétu np. Vacat angielski, a nie Vacat
j.angielski.

e Vacat opisujemy tak jak nauczyciela mianowanego o wyksztalceniu wmp,
stazu 20 lat pracy, pensum bazowym zgodnym z wykonywanymi
obowigzkami, stanowisku — zgodnym z obowiazkami i formie zatrudnienia na
czas okreslony.

e W polu Uwagi wpisujemy litere V

Uwaga!
W danym roku szkolnym wpisu litery V7 prosz¢ nie likwidowac
po wprowadzeniu nazwiska.

Pracownicy/Dane nauczycieli
Emerytom wybieramy forme zatrudnienia inng.
Miejsce nawigzania stosunku pracy — to pole dotyczy zespolow szkot itp. Z listy nalezy
wybra¢ sktadows (szkole), ktdra jest miejscem nawigzania stosunku pracy ztym
nauczycielem. Jedli miejscem nawigzania stosunku pracy jest cala jednostka
sprawozdawcza (samodzielna szkola itp. lub zespol), pole to nalezy zostawic puste.
Pensum bazowe — pensum bazowe nie moze by¢ mniejsze od 18, dyrektor, nauczyciel
niepelnozatrudniony réwniez majg pensum 18, jesli sg nauczycielami dydaktycznymi.
W przypadku nauczycieli prowadzacych zajecia przedmiotéw o réznych pensach
odnotowujemy w polu pensum bazowe nauczyciela wynik wyliczen pensum bazowego
wedhug arkusza Excel dostarczonego przez Referat Edukacji i Informacji.
Kierunek i rodzaj wkowiczonych studidw — zgodnie z opisem pola rejestrujemy tylko
kierunek i rodzaj studiéw. Rodzaj ukonczonych studiow nalezy wpisywac zgodnie z lista:
- magisterskie
- licencjackie
np.  jezvk polski, magisterskie
historia, licencjackie
Wniosek o rozpoczecie stazu — tak lub nie. Odpowiedz tak nalezy podac tylko wowczas,
gdy nauczyciel ztozyl wniosek o rozpoczecie stazu na wyzszy stopief awansu. Pole
to nalezy wypelnia¢ zgodnie z instrukcja do sprawozdania SIO.
Wniosek o postepowanie kwalifikacyjne/egzaminacyine — to pole odnosi si¢ tylko
do nauczycieli, ktorzy w danym roku szkolnym konczg staz na kolejny stopiefi awansu
zawodowego. W takim wypadku nalezy wybraé z listy jedng z nastepujacych pozycjt:



e Dbedzie do 30 VI — jesli nauczyciel deklaruje ztozenie wniosku o postepowanie
kwalifikacyjne lub egzaminacyjne przed 30 czerwca biezgcego roku
szkolnego;

e bedzie do 31 X - jesli nauczyciel deklaruje zlozenie wniosku przed
31 pazdziernika biezacego roku szkolnego;

e nie bedzie w tym roku — jesli nauczyciel nie zamierza ztozy¢ wniosku
w biezacym roku kalendarzowym.

34. Staz do wysfugi — wpisujemy liczbe lat pracy, a me procent dodatku stazowego, czyli

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

pracownikowi o 1 roku stazu wpisujemy 1, a pracownikowi o 38 letnim stazu wpisujemy
38.

Uzupeianie etatdéw nauczycieli wynikajacych z Art.22 KN rejestrujemy wpisujac w:

e Placowka macierzysta uzupelniajgcego etat wpisuje skrdt nazwy placdwki
uzupeiniania etatu, oraz wykazuje godziny brakujace do petnego etatu tak, aby
nauczyciel byt wykazywany jako pelnozatrudniony.

e Placéwka uzupelniania etatu skrdt nazwy placowki, macierzystej (skroty wg
punktu 50) oraz w formie zatrudnienia uzupelnianie etatu, oraz kasuje koszty
zwigzane 7 zatrudnianiem nauczyciela.

Uwagal!

Nauczycicla dopelniajacego etat w placéwce rejestrujemy na liscie pracownikow
dwukrotnie w przypadku, gdy zatrudniamy go w ramach dodatkowej umowy o prace
ponad dopelienie, Nauczycielowi dopelniajgcemu w naszej placowce wybieramy
forme zatrudnienia Uzupet.etat.

Stopien specjalizacji — rejestrujemy tylko dla nauvczycieli, ktéorym przystuguje jeszcze
dodatek za specjalizacje.

I specjalnosé, II specjalnosé, III specjalnosé — nalezy wybraé kolejno zajgcia lekcyjne
i nielekcyjne, do prowadzenia ktorych nauczyciel ma pelne kwalifikacje zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Podczas okredlania specjalnodei nauczyciela istotny jest
rodzaj zaje¢, a nie kierunek ukonczonych studiow. Na przyklad absolwentowi wydziatu
mechanicznego politechniki, ktorego kwalifikacjie uznano za odpowiednie do nauczania
fizyki, nalezy wprowadzi¢ specjalnosé fizyka.

Pracownicy/Dane placowe nauczycieli

Funkcyjne dodatki kierownicze, dodatki doradcy metodycznego wpisujemy w polu
Dodatek zwigzany ze stanowiskiem - kwota.

Dodatek opiekuna stazu/Liczha — wpisujemy liczbe nauczycieli pod opiekg danego
nauczyciela.

Uwaga!

W polu Stawka widnieje warto§¢ zarcjestrowana w  Parametry 1 labele
wynagrodzetyTabela nauczycieli’Dodatki. Dopiero po wpisaniu wartosei w polu
Liczba pojawia sic warto$¢ dodatku w polu Kwota. Nie nalezy usuwaé wartosci
w polu Stawka nauczycielom, ktoérym nie przystuguje dodatek.

Dodatek wychowawcy/Stawka —~ Nie nalezy wykasowywa¢ stawki nauczycielom
nie pelniacym funkeji wychowawcy.

Dodatki za warunki trudne i ucigzliwe rejestrujemy przy wykonywanych obowigzkach
nauczycieli, za ktore przyshuguje dodatek, wpisujgc okreslong wartosé procentowy



42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

za jedna godzing w Zajecia i tytuly platnoSci/ Przydzialy/kolumna ZW%. Dotyezy
to dodatku za zajecia okreslone w regulaminie wynagradzania nauczycieli.

Dane placowe nauczycieli/Odprawa — nalezy zaznaczy¢ w Uwagach z jakiego tytutu
wyplacono odprawe odpowiednio E — odprawa emerytalna, art.20 — odprawa z art.20 KN.

Pracewnicy/Umowy administracji i cbshugi

Umowy pracownikow administracji i obslugi rejestrujemy wybierajac  grupe
zaszeregowania i wpisujae recznie stawke wynagrodzenia zasadniczego.

Koszty wynagrodzeri pracownikéw administracjii 1 obshugi nalezy przypisa¢ zgodnie
z dotychezasowa praktyka. Koszty wynagrodzed zajec i tytuléw platnosei niezwigzanych
z planami nauczania oddziatéw (znizki godzin, zajecia nielekcyjne, zajecia pozalekeyjne)
rowniez przypisujemy zgodnie z dotychczasowa praktyka.

W uwagach nalezy wpisa¢ miejsce wykonywania pracy np. ,.,ptywalnia”.

Ustalanie szczegélowych planéw nauczania

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

Liczbe godzin w planie nauczania nalezy poda¢ iaeznie z przydzielonymi do przedmiotu
godzinami do dyspozycji dyrektora.

Wychowanie do zycia w rodzinie rejestrujemy w planie nauczania oddzialow zgodnie
z obowigzujgcym obecnie arkuszem.

Przygotowanie danych dia organu prowadzacego

Gotowy plik arkusza zapisujemy funkcjg Arkusz/Zapisz arkusz w  repozytorium.
Plik zapisany w ten sposob automatycznie bedzie dostepny dla Organu Prowadzacego.
Plik nalezy wzbogaci¢ o odpowiedni komentarz, zawierajacy opis np. wprowadzonych
zmian.

50. Skréty nazw placowek uwzglednianych w platformie edukacyjnej:

Ip. Nazwa placowki skrot
1 Zespol Szkot Nr 1 w Koluszkach Z81
2 Gimnazjum Nr 2 w Koluszkach G2
3 Zespot Szkot w Galkowie Duzym Z5G
4 Szkota Podstawowa Nr 2 w Koluszkach Sp2
5 Szkola Podstawowa w Bedzelinie SPB
6 Szkota Podstawowa w Diugiem SPD
7 Szkota Podstawowa w Rozycy SPR
8 Przedszkole Nr 1 w Koluszkach Pl
9 Przedszkole Nr 2 w Koluszkach P2
10 Przedszkole Nr 3 w Koluszkach P3
11 Przedszkole w Gatkowie Duzym PG
12 Przedszkole w Rozycy PR




