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Zarzqdzenie Nr i /. . .l .-.'...'.''
Sta rosty Walbrzys kieg o

z dnia .l I..o^tt+1.' i*...*l -o..C. ;.J..

w sprawie: okreSlenia zasad sporzAdzania informacji z zakresu zatrudniania
i wynagradzania pracownikow administracji i  obstugi zatrudnionych
w szkolach i placowkach o$wiatowych, dla ktorych organem
prowadzacym jest Powiat Watbrzyski.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorz4dzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z po2n. zm.)
oraz afi..34a ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 7 wrze6nia 1991 r. o systemie oswiaty
(t. j. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z po2n. zm.), zarzqdzam co nastqpuje:

s1

llekroc w Zarzqdzeniu jest mowa o:

1) szkole bez blizszego okreSlenia - rozumie siQ przez to szkoly i placowki
oswiatowe, dla ktorych organem prowadzqcym jest Powiat Walbrzyski, wykazane
w zaNqczniku nr 1 do Zarzqdzenia;

2) dyrektorze bez blizszego okre6lenia - rozumie sie ptzez to osobg, ktorej
powierzono stanowisko dyrektora lub stanowisko petniqcej obowiqzki dyrektora
szkoly, o ktorej mowa w pkt 1;

3) okresie sprawozdawczym bez bli2szego okre5lenia - rozumie siq przez to rok
kalendarzowy, ktorego dotyczq dane wykazywane w kartach danych,
o ktorych mowa w $2 ust. 2.

s2

Karty identyfikator6w i Karty danych

OkreSlam ,,Kartq identyfikatorow szkol Powiatu Wafbrzyskiego do celow
sporz4dzania informacji z zakresu zatrudniania i wynagradzania pracownikow
ad m i n istracj i i obstu g i ", sta nowi qcq zalqczn i k n r 1 do Zarzqdzenia.
OkreSlam wzor ,,Karty danych o wynagrodzeniu i zatrudnieniu pracownikow
administracji i obslugi", zwany dalej kartq danych, stanowiqcy zaNqcznik nr 2
do Zarzqdzenia.

3. W kartach danych dyrektor wykazuje informacje z zakresu wynagrodzenia
i zatrudnienia wszystkich pracownikow administracji i  obstugi, ktorym w okresie
sprawozdawczym szkola wyplacila jakikolwiek skladnik wynagrodzenia,
niezaleznie od faktu, czy podstawE nawiqzania stosunku pracy jest/ byla umowa
o prace, czy tel umowa cywilno prawna. W kartach danych
nie wykazuje sie pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace
na stanowiskach pedagogicznych.

4. W kartach danych dyrektor ewidencjonuje, indywidualnie dla kazdego pracownika
informacjq o:
1) zajmowanym stanowisku, wynikaj4cym ze stosunku pracy;
2) wymiarze czasu pracy, wynikajqcym ze stosunku pracy;
3) miesiqcznym wynagrodzeniu, w podziale na poszczegolne skladniki t j.:
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a) wynagrodzenie zasadnicze;
b) wynagrodzenie za godziny nadliczbowe;
c) wynagrodzenie chorobowe (odpowiednio do 14 i 33 dnia);
d) wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego;
e) dodatek za wieloletni4 pracg;

0 premiq regulaminow4,
g) dodatek funkcyjny;
h) dodatek specjalny;
i) nagrodg dyrektora;
j )  nagrodqjubi leuszowq;
k) ekwiwalent, za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;
l) dodatkowe wynagrodzenie roczne;
m) odprawg emerytalnq i rentow4;
n) odprawg innq, nizeli emerytalna lub rentowa;
o) dodatek za pracg w porze nocnej;
p)  wyrownanie wynagrodzenia w odniesieniu do minimalnego wynagrodzenia

za pracQ.
Jezeli nazwy stanowisk pracy s4 tozsame, dla co najmniej dwoch pracownikow
szkoly, przy ich nazwie wprowadza sig oznaczenie liczbowe tj. kolejn4 liczbg
porz4dkowq, (odpowiednio np. sprzqtaczka 1, sprz4taczka 2 itd.).
W celu umozliwienia identyfikacji poszczegolnych pracownikow dyrektor tworzy
i aktualizuje wykaz pracownik6w ujgtych w kartach danych,
z przyporzEdkowaniem imienia i nazwisko pracownika do nazwy stanowiska
orazliczby porz4dkowej, wykazanych w kartach danych. Wykazu, o ktorym mowa
dyrektor nie przekazuje do Starostwa Powiatowego w Walbrzychu. Udostgpnia
go wytEcznie w chwili kontroli prowadzonej w szkole lub te2, na wniosek
pracownikow Starostwa Powiatowego w WaNbrzychu.
W kartach danych dyrektor ujmuje skladniki wynagrodzenia, o ktorych mowa
w ust. 4 pkt 3, faktycznie wyplacone pracownikowi, spelniaj4ce l4cznie ponizsze
kryteria:
1) zrodlem ich finansowania jest budzet Powiatu Walbrzyskiego;
2) wyplacane sa ze Srodkow ujgtych w planie finansowym szkoly;
3) wyplacone sq w okresie sprawozdawczym, ktorego dotyczE karty danych;
4) wykazywane sA w karcie danych w warto6ci brutto bez pochodnych

pracodawcy.
Karty danych sporzEdzone s4 w programie Excel. Na podstawie danych, o ktorych
mowa w ust. 4 pkt 3 arkusz kalkulacyjny, zgodnie z zawaftymi w nim formulami,
przelicza a utomatyczn ie :
1)  indywidualnie dla kazdego pracownika.

a) tocznq, sumarycznE wartoSc dla kazdego skladnika wynagrodzenia,
o ktorym mowa w ust. 4 pkt 3 l it. a - p,

b) rccznq, sumaryczn4 wartos6 wyplaconych wynagrodzefi, stanowiEcA sumg
skladnikow, o ktorych mowa w lit. a,

c) Srednioroczny wymiar czasu pracy,
2) zbiorczo dla wszystkich pracownikow - rocznE, sumarycznq warto6c

wyplaconego wynag rodzen ia.
Plik zawierajqcy arkusz karty danych, zawiera jednoczeSnie arkusz ,,Zestawienie
zbiorcze", do ktorego eksportowane sE dane wykazane w kartach danych.
Zestawienie zbiorcze przelicza automatycznie, dla wszystkich pracownikow
wykazanych w karcie danych:
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a) rocznq, sumarycznq wartosc dla kazdego sktadnika wynagrodzenia, o ktorym

mowa w ust. 4 Pkt 3 l it. a - P;
b) rocznq, sumarycznE warto5c wyplaconych wynagrodzen;
c) 5 red n io roc znq liczbq etat6w przeliczeniowych.

10. Wzor arkusza ,,Zeitawia zbiorczego" okreslam w zalqczniku nr 3 do Zarzqdzenia-
11. Do wprowadzania jakichkolwiek modyfikacji w kartach danych upowazniam

wyl4cznie pracownikow Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu.

s3

Terminy, forma i sposob przekazywania kart danych

1 . Karty danych wtaz z Zestawieniem zbiorczym,
1) za okres od dnia 1 stycznia do dnia

30 wrzeSnia danego roku kalendarzowego,
2) za okres od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia,

30 stycznia roku kalendarzowego, nastqpuj4cego po

dyrektor sklada odpowiednio:
31 sierpnia,  w terminie do dnia

w terminie do dnia
roku kalendarzowym,

ktorego dotyczyly dane zawarte w kartach danych,
zarowno w wersji elektronicznej, za poSrednictwem poczty elektronicznej na adres

e-mailowy wskazany przez Starostwo Powiatowe w Walbrzychu, jak rowniez w wersji
papierowej, sktadanej za pismem przewodnim w Kancelarii Ogolnej Starostwa
Powiatowego w Watbrzych u.

2. Ka2da strona wersji papierowej kart danych i zestawienia zbiorczego wymaga
imiennej pieczqtki i podpisu dyrektora szkoly.

3. Jezeli informacje wykazane w kartach danych wymagajq korekty, dyrektor szkoly
zobowiqzany jest do niezwlocznego dostarczenia skorygowanego dokumentu

do Starostwa Powiatowego w Walbrzychu, w formie okreSlonej w ust. 1.

s4

Wyko n a n ie Zarzqdzeni a powie rzam Wicesta roScie.

s5

Zarzqdzenie wychodziw 2ycie z dniem podpisania'
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zatqcznik nr 1 do Tarzqdzeniatrtr ...;"i i""": ' '" ' ;1"'

Starosty Walbrzyskiego z dnia . . ' i . i , . . . ;  " " ' " " ' : " " "

Karta identyfikator6w szk6l Powiatu Walbrzyskiego do cel6w sporzqdz.ania. informacji

z zakresu zatrudniania i wynagradzania pracownik6w administracji i obslugi

Lp. Nazwa szkolY Adres szkolY ldenftyfikator szkoNY

Zespoi Szkol Nr 1
58-301 WalbrzYch
ul.  Paderewskiego 17

a01

o
L . Zesp6t Szk6t Nr 2

58-300 WalbzYch
al. Wyzwolenia 34

a02

3 | | I Liceum Og6lnoksztatc4ce
58-305 WalbrzYch
ul.  Jordana 4

a03

4 . Zesp6t Szk6t Nr 4
58-306 WalbzYch
ul. Oqrodowa 5a

a04

5 . Zespol Szkoi SPecjalnYch
58-306 WalbrzYch
ul. Oqrodowa 5a

a05

6 . Zespol Szk6t Zawodowych Specjalnych
58-300 WalbrzYch
ol. Bahater6w PracY 1

a06

7 Zespol Szkol Nr 7
58-308 WalbrzYch
ul. Klodzka 29

a07

8 . Zesp6l Szk6l Nr 8
58-300 WatbzYch
al.. Wvzwolenia 5

a0B

9 Zespol Szkol Ponadgimnazjalnych Nr 1 0
58-302 WalbrzYch
ul. Przvwodna 'l a09

1 0 . Zesp6t Szk6t
58-310 Szczawno - Zdr6i
ul. Koleiowa 2

a 1 0

1 1 Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii
58-307 WalbrzYch
ul.  Orkana 55

^ 1 1
d t l

t z . Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii
58-320 Walim
ul. Nowa Kolonia 9

a12

I J Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy
58-350 Mieroszow
Nowe Siodlo 73a

a13

1 4 .
/Vatbrzyskie Centrum Ksztalcenia Ustawlcznego
Prektvczneoo

58-306 WalbzYch
ul. Oorodowa 2a

a14

t J . Poradnia Psychologiczno -  Pedagogiczna
58-300 WalbrzYch
ul.  Mateiki  7

a15
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' J '
zalqcznik nr 3 do Zarzadzenia tttr .11.:' '1..4.-\-- " ':r-

Starosty walbrzyskiego z onia . . .  " i . I  .J i  l .  :  t

ZESTAWIENIE ZBIORCZE

Nazwa i adres szkoly

dentvfikator szkofu
lkres sorawozdawczv (rok)

Osoba sporzadzaiaca
Data sporzadzenial aktualizacji karty

Etaty przeliczeniowe pracownik6w administracji
obslugi (waftoSC Srednioroczna)

na wynagrodzenia pracownik6w administracji i
(wafto56 roczna, sumaryczna)

L P Skladnik wvnaqrodzenia Lacznie w skali roku

wynagrodzenie zasadnicze

2 . odzenie za godziny nadl iczbowe

J wynagrodzenie chorobowe ldo l4 i  33 dnial

4 wynagrodzenie za czas ur lopu wypoczynkowego

dodatek za wieloletniq pracQ

o . a regulaminowa

7 . iodatek funkcyjny

8 lodatek specjalny

9 . raqroda dyrektora

1 0 ragroda jubi leuszowa

1 1 r t  {ur lop wypoczynkowy)

12 . todatkowe wynaqrodzenie roczne

1 3 awa emerytalna/ rentowa
'14. )dprawa ( inna ni2el i  emeMalna/ rentowa)

1 5 lodatek za prace w poze nocneJ

1 6
wy16wnanie wynag/odzenia w odniesieniu

do minimalnego wynagrodzenia za prace
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