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Zarzadzenie Nr e / LG
Sta rOfty Watbrzyskiego
z dnia ./.:-....1.1-".7.%7@...:.'\.4'3’..‘/.'\./:': .....

w sprawie: okreslenia zasad sporzadzania informacji z zakresu zatrudniania

i wynagradzania pracownikéow administracji i obstugi zatrudnionych
w szkotach i placowkach os$wiatowych, dla ktdérych organem
prowadzacym jest Powiat Watbrzyski.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z pdzn. zm.)
oraz art. 34a ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty
(t.j. Dz. U. 22004 r. Nr 256, poz. 2572, z p6zn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1

llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)

1.

3.

4,

szkole bez blizszego okreslenia - rozumie sie przez to szkoty i placowki
o$wiatowe, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat Watbrzyski, wykazane
w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia;

dyrektorze bez blizszego okreslenia - rozumie sie przez to osobe, ktorej
powierzono stanowisko dyrektora lub stanowisko petniacej obowiazki dyrektora
szkoty, o ktérej mowa w pkt 1;

okresie sprawozdawczym bez blizszego okreslenia — rozumie si¢ przez to rok
kalendarzowy, ktérego dotycza dane wykazywane w kartach danych,
o ktérych mowa w §2 ust. 2.

§2
Karty identyfikatorow i Karty danych

Okreslam ,Karte identyfikatorow szkot Powiatu Watbrzyskiego do celdw
sporzadzania informacji z zakresu zatrudniania i wynagradzania pracownikow
administragji i obstugi”, stanowiaca zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

Okreslam wzor Karty danych o wynagrodzeniu i zatrudnieniu pracownikow
administracji i obstugi”, zwany dalej karta danych, stanowigcy zatacznik nr 2
do Zarzadzenia.

W kartach danych dyrektor wykazuje informacje z zakresu wynagrodzenia
i zatrudnienia wszystkich pracownikéw administracji i obstugi, ktérym w okresie
sprawozdawczym szkota wyptacita jakikolwiek skiadnik  wynagrodzenia,
niezaleznie od faktu, czy podstawg nawigzania stosunku pracy jest/ byta umowa
o prace, czy tez umowa cywino - prawna. W kartach danych
nie wykazuje sie pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
na stanowiskach pedagogicznych.

W kartach danych dyrektor ewidencjonuje, indywidualnie dla kazdego pracownika
informacje o:

1) zajmowanym stanowisku, wynikajacym ze stosunku pracy;

2) wymiarze czasu pracy, wynikajacym ze stosunku pracy;

3) miesiecznym wynagrodzeniu, w podziale na poszczegodine skfadniki tj.:
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wynagrodzenie zasadnicze;

wynagrodzenie za godziny nadliczbowe;

wynagrodzenie chorobowe (odpowiednio do 14 i 33 dnia);
wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego;
dodatek za wieloletnig prace;

premie regulaminowa,;

) dodatek funkcyjny;

) dodatek specjalny;

) nagrode dyrektora;

) nagrode jubileuszowa;

k) ekwiwalent, za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;

) dodatkowe wynagrodzenie roczne;

m) odprawe emerytalng i rentowa;

odprawe inna, nizeli emerytalna lub rentowa;

dodatek za prace w porze nocnej;

wyrownanie wynagrodzenia w odniesieniu do minimalnego wynagrodzenia
za prace.

5. Jezeli nazwy stanowisk pracy sg tozsame, dla co najmniej dwoch pracownikéw
szkoty, przy ich nazwie wprowadza sie oznaczenie liczbowe tj. kolejng liczbe
porzgdkowa, (odpowiednio np. sprzataczka 1, sprzgtaczka 2 itd.).

6. W celu umozliwienia identyfikacji poszczegdlnych pracownikdéw dyrektor tworzy
i aktualizuje  wykaz  pracownikéw  ujetych ~w  kartach  danych,
z przyporzadkowaniem imienia i nazwisko pracownika do nazwy stanowiska
oraz liczby porzadkowej, wykazanych w kartach danych. Wykazu, o ktérym mowa
dyrektor nie przekazuje do Starostwa Powiatowego w Watbrzychu. Udostepnia
go wytacznie w chwili kontroli prowadzonej w szkole lub tez, na wniosek
pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

7. W kartach danych dyrektor ujmuje sktadniki wynagrodzenia, o ktérych mowa
w ust. 4 pkt 3, faktycznie wyptacone pracownikowi, spetniajace tacznie ponizsze
kryteria:

1) zrodtem ich finansowania jest budzet Powiatu Watbrzyskiego;

2) wyplacane sa ze $rodkow ujetych w planie finansowym szkoty;

3) wyptacone sg w okresie sprawozdawczym, ktérego dotyczg karty danych;

4) wykazywane sga w karcie danych w wartosci brutto bez pochodnych
pracodawcy.

8. Karty danych sporzadzone sg w programie Excel. Na podstawie danych, o ktorych
mowa w ust. 4 pkt 3 arkusz kalkulacyjny, zgodnie z zawartymi w nim formutami,
przelicza automatycznie:

1) indywidualnie dla kazdego pracownika:
a) roczng, sumaryczng wartos¢ dla kazdego sktadnika wynagrodzenia,
o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3 lit. a - p,
b) roczna, sumaryczng warto$¢ wyptaconych wynagrodzen, stanowigcg sume
sktadnikéw, o ktérych mowa w lit. a,
c) S$rednioroczny wymiar czasu pracy,
2) zbiorczo dla wszystkich pracownikobw - roczng, sumaryczng wartosc
wyptaconego wynagrodzenia.

9. Plik zawierajacy arkusz karty danych, zawiera jednoczeénie arkusz ,Zestawienie
zbiorcze”, do ktérego eksportowane sg dane wykazane w kartach danych.

; Zestawienie zbiorcze przelicza automatycznie, dla wszystkich pracownikéw
( wykazanych w karcie danych:
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a) roczng, sumaryczng wartos¢ dla kazdego skfadnika wynagrodzenia, o ktorym
mowa w ust. 4 pkt 3 lit. a - p;
b) roczng, sumaryczng wartoS¢ wyptaconych wynagrodzen;
c) Srednioroczng liczbe etatow przeliczeniowych.
10.Wzér arkusza ,Zestawia zbiorczego” okreslam w zataczniku nr 3 do Zarzadzenia.
11.Do wprowadzania jakichkolwiek modyfikacji w kartach danych upowazniam
wytacznie pracownikow Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu.

§3
Terminy, forma i sposob przekazywania kart danych

1. Karty danych wraz z Zestawieniem zbiorczym, dyrektor sktada odpowiednio:

1) za okres od dnia 1 stycznia do dnia 31 sierpnia, w terminie do dnia
30 wrzesnia danego roku kalendarzowego,

2) za okres od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia, w terminie do dnia
30 stycznia roku kalendarzowego, nastepujacego po roku kalendarzowym,
ktérego dotyczyty dane zawarte w kartach danych,

zaréwno w wersji elektronicznej, za posrednictwem poczty elektronicznej na adres

e-mailowy wskazany przez Starostwo Powiatowe w Watbrzychu, jak réwniez w wersji

papierowej, skiadanej za pismem przewodnim w Kancelarii Ogolnej Starostwa

Powiatowego w Watbrzychu.

2. Kazda strona wersji papierowej kart danych i zestawienia zbiorczego wymaga
imiennej pieczatki i podpisu dyrektora szkoty.

3. Jezeli informacje wykazane w kartach danych wymagaja korekty, dyrektor szkoty
zobowigzany jest do niezwlocznego dostarczenia skorygowanego dokumentu

do Starostwa Powiatowego w Watbrzychu, w formie okreslonej w ust. 1.

§4
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Wicestaroscie.

§5

Zarzadzenie wychodzi w zycie z dniem podpisania.
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Karta identyfikatoréw szko6t Powiatu Watbrzyskiego do celéw sporzadzania informacji
z zakresu zatrudniania i wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi
Lp. Nazwa szkoly Adres szkoly Idenftyfikator szkoly
1. |Zespot Szkot Nr 1 ﬁfgg;e"r‘(’;it;[(zli;: . 201
] 58-300 Watbrzych
2. Zespébt Szkoét Nr 2 al. Wyzwolenia 34 202
3. |l Liceum OgédInoksztatcace ﬁ?—jg;;/:?t;rzych a03
4. |Zespot Szkot Nr 4 ﬁf‘g‘;fo‘é"of:,ba'?:h 204
5. |Zespdt Szkot Specjalnych 3?-g%?o\évoat)arzsya(:h a05
6. Zespdt Szkét Zawodowych Specjalnych g?’gggaﬁ?g?;zg?:cy 1 a06
7. |Zespot Szkot Nr 7 DT RS albryen 207
. . 58-300 Watbrzych
8. Zespot Szkot Nr 8 al.. Wyzwolenia 5 a08
9. Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 10 3:3_3?22yv\<,\ga;:;231/0h a09
- “Zdron
10, |zespot Szket ﬁls ;l&ji\zmc;;wno roj a10
. -307 Watbrzych
1. Miodziezowy Oérodek Socjoterapii 38 g?kanaaSSrZyC all
) . 58-320 Walim
12.  |Mtodziezowy Oérodek Socjoterapii ul. Nowa Kolonia 9 a12
58-350 Mieroszow
13.  |Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy Nowe Siodlo 73a al3
14 Watbrzyskie Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i|58-306 Watbrzych 214
" |Praktycznego ul. Ogrodowa 2a
) . . 58-300 Walbrzych 15
15.  |Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna ul. Matejki 7 a
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zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr ..

Starosty Watbrzyskiego z dnia

ZESTAWIENIE ZBIORCZE

Nazwa i adres szkoly
Identyfikator szkoly
Okres sprawozdawczy (rok)
Osoba sporzadzajaca
Data sporzadzenia/ aktualizacji karty
Etaty przeliczeniowe pracownikéw administracji
i obstugi (warto$¢ Srednioroczna)
Wydatek na wynagrodzenia pracownikéw administracji i
obstugi (warto$¢ roczna, sumaryczna)

Lp. Sktadnik wynagrodzenia tacznie w skali roku

1. wynagrodzenie zasadnicze

2. wynagrodzenie za godziny nadliczbowe

3. wynagrodzenie chorobowe {do 14 i 33 dnia)

4. wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego

5. dodatek za wieloletnia prace

6. premia regulaminowa

7. dodatek funkcyjny

8. dodatek specjalny

9. nagroda dyrektora

10. nagroda jubileuszowa

11. ekwiwalent {urlop wypoczynkowy)

12. dodatkowe wynagrodzenie roczne

13, odprawa emerytalna/ rentowa

14. odprawa {inna niZzeli emerytalna/ rentowa)

15. dodatek za prace w porze nocnej

16 wyréwnanie wynagrodzenia w.odniesieniu

. do minimalnego wynagrodzenia za prace
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