WOJT GMINY
WEOCEAWEK Zarzadzenie Nr 05/2010
Wéjta Gminy Wloclawek
z dnia 27 grudnia 2010 roku

w sprawie : przyjecia instrukcji pozyskiwania danych, przeprowadzania analizy poniesionych
wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli w roku kalendarzowym, naliczenia kwot roznicy
oraz zasad wyplacania jednorazowego dodatku uzupelniajqcego.

Na podstawie art. 30a oraz art. 91d pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela ( tekst
jednolity Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz.674, Nr170, poz. 1218, Nr 220, poz. 1600, z 2007r. Nr 17, poz. 95,
Nr 80, poz. 542, Nr 158, poz. 1103, Nr 102, poz. 689, Nr 176, poz. 1238, Nr 191, poz. 1369, Nr 247,
poz. 1821, z 2008 r. Nr 145, poz. 917, Nr 145, poz. 917, Nr 227, poz. 1505, Nr 145, poz.917, z 2009 r.
Nr 1, poz. 1, Nr 1, poz. 1, Nr 56, poz. 458, Nr 67, poz. 572, Nr 97, poz. 800, Nr 1, poz. 1, Nr 213, poz.
1650, Nr 219, poz. 1706 )

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ instrukcje pozyskiwania danych. przeprowadzania analizy
poniesionych wydatkoéw na wynagrodzenia nauczycieli w roku kalendarzowym., naliczenia
kwot roznicy oraz zasad wyplacania jednorazowego dodatku uzupelniajacego stanowigcg
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Pozyskiwanie danych dotyczacych struktury zatrudnienia nauczycieli,
$redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli, wydatkow faktycznie poniesionych na
wynagrodzenia w roku kalendarzowym, oraz ustalenia osobistej stawki wynagrodzenia
zasadniczego kazdego nauczyciela powierza si¢ dyrektorom szkol dla ktorych organem
prowadzgcym jest Gmina Wloctawek.

§ 3. Przeprowadzenie analizy poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli
w roku kalendarzowym ., ustalenie kwoty réznicy, o ktorej mowa w art. 30a ust.2 Karty
Nauczyciela, wyliczenie ewentualnego dodatku uzupelniajacego oraz sporzadzenie list z
wysokosci jednorazowego dodatku uzupelniajacego do wyplaty dla poszczegdlnych
nauczycieli powierza si¢ Gminnemu Zespolowi Oswiaty.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega podaniu do publiczne;j
wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz zamieszczeniu w
BIP.

Ewa




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 05/2010
Wojta Gminy Wloclawek
z dnia 27 grudnia 2010r.

Instrukcja pozyskiwania danych, przeprowadzania analizy poniesionych wydatkéw na
wynagrodzenia nauczycieli zatrudmionych w szkolach dla ktorych organem
prowadzgcym jest Gmina Wloclawek w roku kalendarzowym, naliczenia kwot réznicy
oraz zasad wyplacania jednorazowego dodatku uzupelniajacego.

I Ustala si¢ Sredniorocznag strukture zatrudnienia nauczycieli w poszczegolnych
stopniach awansu zawodowego.

1. Srednioroczna strukture zatrudnienia ustala sie jako $rednia wyliczona na podstawie
danych obejmujacych rok kalendarzowy w zakresie liczby nauczycieli w przeliczeniu na
pelne etaty ogélem w poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego, ktérzy otrzymali
wynagrodzenie z budzetu Gminy Wloclawek

2. Przy obliczaniu struktury zatrudnienia uwzglednia si¢ okresy usprawiedliwione]
nieobecnosci w pracy. za ktére nauczycielowi bylo wyplacone wynagrodzenie ze Srodkéw
ujetych w planie finansowym szkoly, w tym zwolnienia lekarskie do 14 lub 33 dni. urlop dla
poratowania zdrowia, przeniesienie nauczyciela w stan nieczynny — nie zmniejsza Si¢
struktury zatrudnienia.

Nauczycieli przebywajacych na urlopach bezplatnych, urlopach macierzynskich,
wychowawczych, pobierajacych zasilek chorobowy, swiadczenie rehabilitacyjne, zasilek
opiekunczy — nie uwzglednia si¢ w strukturze zatrudnienia, proporcjonalnie do okreséw. w
ktorych nie wyplacono im wynagrodzenia ze srodkéw ujetych w planie finansowym szkoly.
Zasilki oraz inne $wiadczenia za wyzej wymienione okresy wyplacane sa ze srodkéw ZUS,
z wyjatkiem urlopu bezptatnego, ktory nie generuje zadnych kosztow- zmniejsza si¢ strukture
zatrudnienia proporcjonalnie do tych okresow.

3. Ponadto w $redniorocznej strukturze zatrudnienia uwzglednia sig :

a) nauczycieli, ktoéry awansowali w ciggu roku- w obu grupach awansu oddzielnie,
proporcjonalnie do czasu pobierania wynagrodzenia na poziomie wynagrodzen danej
grupy

b) nauczycieli bez kwalifikacji zatrudnionych na podstawie art. 10 ust 9 ustawy- Karta
Nauczyciela, za zgoda kuratora oswiaty,

¢) nauczycieli zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy- w czgsci etatu, na jakiej
sq zatrudnieni.

d) nauczycieli zatrudnionych w kilku szkotach/ placowkach oswiatowych prowadzonych
przez Gming Wioctawek na ulamkowe czgsci etatu (oddzielne umowy o pracg)- w takim
wymiarze, jaki daje faczny czas ich pracy w przeliczeniu na etaty,

¢) nauczycieli zatrudnionych w kilku szkotach/ placoéwkach oswiatowych prowadzonych
przez Gming Wioclawek na utamkowe czgsci etatu (w ramach uzupelniania etatu- art. 22
KN)- w takim wymiarze, jaki daje taczny czas ich pracy w przeliczeniu na etaty,

f) nauczycieli zatrudnionych w kilku szkotach ré6znych JST na ulamkowe cz¢sci etatu
(oddziale umowy o prace)- w kazdej z tych jednostek oddzielnie, odpowiednio do czgsci
etatu na jakiej sq tam zatrudnieni,

g) nauczycieli. z ktérymi w ciggu roku zostaje rozwigzany stosunek pracy- w okresie,
w ktorym byli zatrudnieni.

z zastrzezeniem art. 7 ust, la1 1 d ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty
(Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 z pézn. zm.). Osoba taka jest zatrudniona na zasadach




okreslonych w Kodeksie Pracy, z tym, ze stosuje si¢ do niej odpowiednio przepis
dotyczacy tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ edukacyjnych
nauczycieli oraz ustala si¢ wynagrodzenie jak dla nauczyciela kontraktowego (od 1
wrzesnia br. nie wigksze niz przewidziane dla nauczyciela dyplomowanego).

Il. Ustala si¢ wydatki faktycznie poniesione na wynagrodzenia nauczycieli w danym
roku kalendarzowym.

1. Wydatki faktycznie poniesione sg to kwoty. ktére byly wyplacane ze srodkéw ujetych
w planie finansowym szkotly/ placowki.

2. Do wydatkéw faktycznie poniesionych naleza:
a) wynagrodzenie zasadnicze.
b) dodatek za wyshugg lat,
¢) dodatek motywacyjny.
d) dodatek funkcyjny.
e) dodatek za warunki pracy,
f) wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe,
g) wynagrodzenie za godziny doraznych zastepstw,
h) dodatek za uciazliwos¢ pracy,
1) zasilek na zagospodarowanie,
1) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
k) nagrody jubileuszowe,
1) nagrody ze specjalnego funduszu nagrod,
) dodatki specjalistyczne.
m) odprawy z tytulu przejscia na emeryturg i rente,
n) odprawy z tytulu rozwiazania stosunku pracy,
0) zasitek chorobowy wyplacany z budzetu Gminy Wiloctawek,
p) inne wydatkowane z budzetu Gminy Wioctawek

3. W wydatkach faktycznie poniesionych nie nalezy uwzglednia¢ kwot zwiazanych z:
a) $wiadczeniem z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
b) dodatkami socjalnymi,
¢) urlopem bezptatnym,
d) urlopem macierzynskim,
e) urlopem wychowawczym,
f) zasitkiem chorobowym wyplacanym przez Zaklad Ubezpieczen Spolecznych,
g) zasitkiem opiekunczym,
h) swiadczeniem rehabilitacyjnym,
i) innymi wyplaconymi ze srodkéw spoza budzetu Gminy Wioctawek (lub nie wyplaconymi
w ogole).

I11. Ustala sie osobista stawke wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela.

1. Osobista stawka wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela jest to srednie wynagrodzenie
zasadnicze nauczyciela w roku. W celu jej wyliczenia nalezy pozyska¢ dane o
wynagrodzeniu zasadniczym nauczyciela w kazdym miesiacu.

2. Na osobistg stawke¢ wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela majq wplyw:

a) stopien awansu zawodowego,
b) poziom wyksztalcenia,




¢) wymiar zaj¢¢ obowigzkowych.

3.

Dodatkowo uwzglednia sig:

a) przejscie nauczyciela na kolejny stopien awansu w ciggu roku,

b) faktyczny czas pracy w ciggu roku.

IV. Przeprowadza si¢ analize poniesionych wydatkéw w danym roku na wynagrodzenia

nauczycieli.

. Gmina Wloctawek jako organ prowadzacy, do dnia 20 stycznia roku nastgpujacego po

roku kalendarzowym., zgodnie z art.30a ust 1 Karty Nauczyciela przeprowadza analiz¢
poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym wydatkbw na wynagrodzenia
nauczycieli w odniesieniu do wysokosci srednich wynagrodzen, o ktorych mowa w art. 30
ust.3 Karty Nauczyciela oraz sredniororocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego.

Wysokos¢ Srednich wynagrodzen nauczycieli na poszezegélnych stopniach awansu
zawodowego okresla art. 30 ust. 3 Karty Nauczyciela jako wyrazony w procentach
wskaznik kwoty bazowe) okreslonej corocznie w ustawie budzetowe)

V. Ustala si¢_kwote réznicy.

1.

2.

3.

4.

W przypadku nieosiagni¢cia w roku kalendarzowym srednich wynagrodzen, o ktérych
mowa w art. 30 ust 3 Karty Nauczyciela w skladnikach wskazanych w art. 30 ust 1 Karty
Nauczyciela, Gmina Wloclawek ustala kwote réznicy miedzy wydatkami faktycznie
poniesionymi na wynagrodzenia nauczycieli w danym roku a iloczynem srednioroczne)
liczby nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego oraz srednich
wynagrodzen nauczycieli, ustalonych dla danego roku.

Model obliczenia kwoty réznicy przedstawia ponizszy wzor:

S*Nn-EzN*(S—%J=N*R

R- $redni miesigczny wydatek ponoszony na wynagrodzenia w danej grupie awansu zawodowego
N- $rednioroczna liczba nauczycieli w danej grupie awansu zawodowego

S- §rednie wynagrodzenie (art. 30 ust 3) w danej grupie awansu zawodowego

Y- suma wydatkoéw ponoszonych na wynagrodzenia w danej grupie awansu zawodowego.

Kwote roznicy dla poszczegolnych stopni awansu zawodowego wylicza si¢ facznie dla
wszystkich szkoét i placowek prowadzonych przez Gming Wioclawek

Nauczyciele, ktorzy awansowali w ciggu roku, zar6bwno w przypadku ustalania
Sredniorocznej struktury zatrudnienia, jak i w przypadku obliczania wydatkow faktycznie
poniesionych na wynagrodzenia, sa uwzgledniani w swoich grupach awansu w momencie
przeszeregowania ptacowego tj. z dniem 1 stycznia lub 1 wrzes$nia danego roku. Srednie
wynagrodzenie takich nauczycieli nalezy obliczy¢ jako Srednia wazong wynagrodzenia
pobieranego w okresach pracy w okreslonych grupach awansu.

. Osoby przechodzace na emeryture w danym roku otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie

roczne w nastgpnym roku kalendarzowym. Wynagrodzenie to jest uwzgledniane przy
wyliczaniu $rednich wynagrodzen w roku, w ktéorym zostalo faktycznie wyplacone.
Osoby, o ktérych mowa, nie bgdace juz w stosunku pracy, nie b¢da mialy prawa do
wyplaty ewentualnego dodatku uzupelniajacego. Wklad wynikajacy z wyplaty tzw. ,,13”
dla tych os6b powinien by¢ wliczany do wynagrodzen tej grupy. w ktérej znajdowal si¢
nauczyciel w chwili przejscia na emeryturg.




6. W przypadku nauczycieli, ktérzy nie przepracowali pelnego miesiaca, wynagrodzenie
liczy si¢ stosownie do tresci § 12 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Socjalnej z dnia 29 maja 1996r. w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie
niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowiacego podstawe¢ obliczania
odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych
naleznos$ci przewidzianych w Kodeksie Pracy. Oznacza to, ze pracownik ma wyliczane
wynagrodzenie proporcjonalnie do liczby przepracowanych godzin.

7. Do wyliczen stosuje si¢ wydatki faktycznie poniesione, a nie naliczone.

V1. Zasady wyplacania dodatku uzupelniajacego.

1. Kwota réznicy jest dzielona pomig¢dzy nauczycieli zatrudnionych w szkotach 1 placowkach
oswiatowych prowadzonych przez Gming Wloclawek i wyplacenia w terminie do 31
stycznia roku kalendarzowego nastepujacego po roku, dla ktorego wyliczono kwote
roznicy w formie jednorazowego dodatku uzupelniajacego ustalonego proporcjonalnie do
osobistej stawki wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela.

2. Nauczyciel, ktory zdobyl kolejny stopien awansu zawodowego w ciggu roku, w przypadku
nieosiggniecia przez ktorgkolwiek z dwu grup sredniego wynagrodzenia, powinien mie¢
wyplacony dodatek uzupetniajacy zgodnie z osobistg stawka wynagrodzenia zasadniczego
w takiej czgsci (proporcjonalnie), w jakiej byl zatrudniony w ciggu roku.

3. Nauczyciele, ktorzy pozostaja w stosunku pracy w grudniu, a byli zatrudnieni tylko w
czesci roku, przy ewentualnej wyplacie jednorazowego dodatku uzupeiniajagcego powinni
mie¢ wyplacony ten dodatek uzupelniajacy zgodnie z osobista stawka wynagrodzenia
zasadniczego w takiej czgsci (proporcjonalnie), w jakiej byli zatrudnieni w ciagu roku.

4. Nauczyciele, ktérzy w ciagu roku podniodst swdj poziom wyksztalcenia w ramach jednego
stopnia awansu zawodowego, przy ewentualnej wyplacie dodatku uzupelniajacego.
powinni mie¢ t¢ zmian¢ uwzgledniona poprzez zmiang osobistej stawki wynagrodzenia
zasadniczego w okresach proporcjonalnych do zatrudnienia wynikajacego z tych dwu
réznych poziomow wyksztalcenia.

5. Szkoly i placowki o$wiatowe prowadzone przez Gming Wloctawek otrzymuja listy
z wysokoscig jednorazowego dodatku uzupelniajacego do wyplaty dla poszczegolnych
nauczycieli.

VII. Dokumentacja

Do obstugi finansowo-ksiggowej szkol, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Wioclawek zostal powotany Gminny Zespol Oswiaty.

Gminny Zespdl Oswiaty w porozumieniu z dyrektorami szkol wylicza dane dotyczace:
struktury zatrudnienia, $redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli, wydatkow
faktycznie poniesionych na wynagrodzenia w danym roku kalendarzowym, osobiste] stawki
wynagrodzenia zasadniczego kazdego nauczyciela w formie pisemnej 1 elektronicznej do
dnia 20 stycznia i przedklada je Wéjtowi Gminy i Skarbnikowi w formie pisemne;.

Wyzej wymienione dane generowane sgq z programu , PLACE” w formie wydrukow
papierowych i archiwizowane sa na nosnikach elektronicznych.
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Ewa [ jewicz
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