Zalqcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 5710/06
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 4 pazdziernika 2006r.

INSTRUKCJA PLANOWANIA ZADAN BUDZETOWYCH
przez placowki oSwiatowo — wychowawcze MIASTA PLOCK

Instrukcja zawiera zasady przygotowywania projektu budzetu przez placowki oswiatowo -
wychowawcze. Instrukcja dotyczy planowania zadan biezacych fgcznie z wydatkami w zakresie
biezacych napraw i usuwania ewentualnych awarii (bez inwestycji i remontow).

PODSTAWOWE POJECIA

Budzet zadaniowy oSwiaty jest to dziedzinowy plan wydatkéw miasta, przygotowany w taki sposob,
ze zanim zostana one zapisane w uktadzie klasyfikacji budzetowej wszystkie placowki o§wiatowo -
wychowawcze przygotuja w postaci zadan budzetowych szczegdtowe rzeczowo — finansowe plany

dziatalnosci jaka beda realizowaé w nadchodzacym roku budzetowym.

Zadanie budzetowe to clementarna jednostka rozliczeniowa w strukturze budzetu, charakteryzujaca
jednorodna dziatalno$¢. Zadanie budzetowe posiada nazwe, cel, okreslony jakosciowo i ilosSciowo rezultat,
koszt  realizacji  oraz  wskazniki  efektywnosci. W  ramach  dziatalnosci  placowek
oswiatowo - wychowawczych wyodrebnia si¢ dwa rodzaje zadan: bezposrednie — zwigzane z dziatalno$cia
dydaktyczna, a takze posrednie zwiazane z utrzymaniem administracji oraz zwigzane z utrzymaniem

budynku wraz z obstuga.

Whiosek budzetowy placowki oswiatowo - wychowawczej to kompletna dokumentacja planistyczna
sporzadzona w zakresie zadan biezacych przy pomocy formularzy dostarczonych w formie arkuszy
kalkulacyjnych, obejmujaca dyskietke zawierajaca plik z danymi placéwki, a takze wydruki zestawien
zbiorczych dla zadan bezposrednich i posrednich oraz planu finansowego w ukladzie klasyfikacji

budzetowe;j.

OPIS PRZYGOTOWYWANIA PROJEKTU BUDZETU



Instrukcja okresla nastepujace etapy przygotowania projektu budzetu:

1. Placowki o$wiatowo — wychowawcze otrzymuja od Zarzadu Jednostek O$wiatowych niniejsza
Instrukcje i stosuja jako obowiazujacy zbiér zasad przy opracowywaniu budzetu miasta w dziedzinie
Oswiaty.

2. Wydzial Skarbu i BudzZetu w terminie do 6 pazdziernika informuje Zarzad Jednostek O$wiatowych o
orientacyjnej kwocie srodkow na realizacjg¢ zadan biezacych placowek oswiatowo — wychowawczych w
nadchodzacym roku budzetowym. Wstgpny podzial $rodkow jest zaakceptowany przez Prezydenta
Miasta Plocka.

3. Placowki oSwiatowo - wychowawcze przygotowuja dokumentacj¢ planistyczna korzystajac z zasad
zawartych w Instrukcji, a takze z oprogramowania PABS firmy KRAKFIN. Oprogramowanie jest na
tym etapie wykorzystywane przez placéwki do gromadzenia i przetwarzania danych o ich dziatalnosci,
aktualnym i przewidywanym zatrudnieniu, wydatkach rzeczowych, a takze do wykonywania wydrukéw
sktadajacych si¢ na wniosek budzetowy. Oprocz dyskietki z danymi do ZJO dostarczane sg takze
wydruki (o ktorych mowa w definicji wniosku budzetowego) podpisane w oznaczonych miejscach przez
Dyrektora jednostki oraz dodatkowo przez osobg sporzadzajaca dokumentacje jezeli nie zostata ona
osobiscie przygotowana przez Dyrektora.

4. Zarzad Jednostek O$wiatowych dokonuje weryfikacji wnioskéw budzetowych dostarczonych przez
placowki uwzgledniajac zasadg, iz suma wydatkow na wszystkie planowane zadania w ramach kazdego
rozdziatu klasyfikacji budzetowej powinna miesci¢ si¢ w ramach wstegpnie okreslonego przez
Prezydenta Miasta Plocka limitu $rodkéw w kazdym rozdziale. Jezeli wydatki w danym rozdziale
klasyfikacji budzetowej przekraczaja wielko$¢ zapewniajaca zbilansowanie budzetu w kwocie wskazane;j
przez Wydzial Skarbu i Budzetu zaleca si¢ opracowanie dwoch wersji - pierwszej dostosowanej do

limitu i drugiej przekraczajacej jego wysokosc.

Przypadki, w ktorych uzasadnione jest przygotowanie drugiej wersji zadania:

- konieczny i uargumentowany wzrost zakresu rzeczowego zadania pociagajacy za
soba wzrost etatow w stosunku do roku biezacego,

- konieczny i uargumentowany wzrost zakresu rzeczowego zadania pociagajacy za
soba wzrost wydatkow w stosunku do roku biezacego.

Whioski zawierajace dane niezgodne ze stanem faktycznym lub nieckompletne zostaja zwrocone
placowce celem ich poprawy. O fakcie opdznienia w ztoZeniu wniosku lub dostarczenia niekompletne;j
dokumentacji Zarzad Jednostek O$wiatowych niezwlocznie powiadamia Skarbnika Miasta Plocka,
ktory przekazuje powyzsza informacj¢ Prezydentowi Miasta Plocka.

5. Po przeprowadzeniu weryfikacji Zarzad Jednostek Os$wiatowych w terminie do 19 pazdziernika
sktada w Wydziale Skarbu i Budzetu projekty planow poszczegdlnych placéwek oraz projekty plandw

zbiorczych w poszczeg6lnych rozdziatach.



6. Skarbnik Miasta Plocka dotacza plany wydatkow placowek oswiatowo - wychowawczych do
zbiorczego zestawienia wydatkoéw i przekazuje w terminie do 28 pazdziernika Prezydentowi Miasta
Plocka.

7. Miesigczne sprawozdania z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostek samorzadu
terytorialnego (RB 28S) Zarzad Jednostek Oswiatowych sktada do Wydzialu Skarbu i Budzetu —
Oddzial Budzetu w szczegotowosci planu zbiorczego opracowanego w poszczegdlnych rozdziatach.
Natomiast sprawozdania kwartalne, a takze informacja o przebiegu wykonania budzetu miasta za I
potrocze oraz sprawozdanie z wykonania budzetu miasta za rok sporzadzane beda w szczegdtowosci
planéw poszczegolnych placowek oraz zbiorczo w rozdziatach.

8. Po wlaczeniu plandow placowek do projektu budzetu oraz po jego uchwaleniu Zarzad Jednostek
Oswiatowych zwraca placowkom dyskietki z zatwierdzonymi planami finansowymi stanowiace
podstawe do ewidencji zmian jakie beda zachodzi¢ w tych planach w ciagu roku budzetowego.

9. W trakcie realizacji budzetu po jego uchwaleniu placowki ewidencjonuja wszystkie zmiany w
zatwierdzonym planie pierwotnym Kkorzystajac z tego samego oprogramowania (PABS).
Zatwierdzeniu kazdego wniosku o dokonanie zmiany planu wydatkéw placowki towarzyszy

dostarczenie do Zarzadu Jednostek Oswiatowych dyskietki zawierajacej aktualne dane placowki.



L.

ZASADY OPRACOWANIA DOKUMENTACJI PLANISTYCZNEJ
(WNIOSKU BUDZETOWEGO)
PRZEZ PLACOWKI OSWIATOWO - WYCHOWAWCZE

Planowanie zadan

Przy planowaniu zadan i sporzadzaniu wnioskow budzetowych obowiazuje zasada, iz jeden wniosek

(kompletna dokumentacja planistyczna) dotyczy jednej szkoty. W zwiazku z powyzsza zasada Zespoty

Szkot (sktadajace si¢ co najmniej z dwoch szkdt) sporzadzaja dokumentacje osobno dla kazdej z nich.

Wnhioski te zostang po ich weryfikacji w Zarzadzie Jednostek Os$wiatowych zintegrowane w celu

uzyskania facznego planu finansowego Zespotu jako jednej Jednostki Budzetowe;.

A.

Opracowywanie plandw zadan bezposrednich nalezy poprzedzi¢ przygotowaniem planéw zadan
posrednich, tj. zadan nie zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscia dydaktyczna: “Utrzymanie
administracji” oraz “Utrzymanie budynku wraz z obshuga”. Zadania posrednie w Zespotach Szkot
planuje si¢ tylko przy jednej szkole wiodacej wchodzacej w sktad Zespotu. Przez wiodaca szkote
nalezy rozumie¢ szkote o najwigkszej liczbie uczniow. W pozostatych szkotach planuje si¢ jedynie

zadania bezposrednie.

. Jezeli nauczyciel §wiadczy prace w ramach kilku zadan w tej samej szkole, np. jest wychowawca

swietlicy oraz uczy w szkole podstawowej matematyki, nalezy uja¢ go rownolegle w planie dwoch
zadan w kazdym z nich w wymiarze odpowiadajacym liczbie faktycznie realizowanych godzin.
Poszczegolne sktadniki wynagrodzenia takiego nauczyciela powinny by¢ podzielone pomigdzy

zadania w ramach ktérych swiadczy on prace.

Jezeli nauczyciel uzupelnia etat w innej szkole nalezy zaplanowaé wszystkie skladniki jego

wynagrodzenia proporcjonalnie do tego jaka czgs¢ etatu realizuje w poszczegolnych szkotach.

Planowanie zadan budzetowych odbywa si¢ przy uwzglednieniu dzisiejszego poziomu
wynagrodzen oraz cen, ktore to dane zostaja automatycznie zwaloryzowane przez program PABS
na podstawie wskaznikéw ustalonych przez Zarzad Jednostek Oswiatowych w uzgodnieniu ze

Skarbnikiem Miasta Plocka.

W planach placowek (szkot) nalezy uwzgledniaé wylacznie zdarzenia rodzace skutki finansowe,
co do ktdérych wystapienia w nadchodzacym roku kalendarzowym Przedstawiciele placowki maja
absolutng pewno$¢. Zdarzenia ktorych wystapienie jest przedmiotem domystéw lub przewidywan
nie moga w zadnym razie by¢ przedmiotem planowania na etapie opracowywania projektu
budzetu.

Dla zachowania jednolitego systemu oznaczen szkot (lub innych placéwek) wprowadza si¢ kody,
ktére powinny by¢ stosowane podczas wprowadzania danych do programu wspomagajacego
planowanie. Kod sktada si¢ z dwdch liter odpowiadajacych rodzajowi szkoty (placéwki) oraz

trzech cyfr lub liter odpowiadajacych jej numerowi lub nazwie. Ponizej znajduja si¢ wzory kodow:



Przedszkole — PR 001

Szkota Podstawowa — SP 001

Szkota Podstawowa Specjalna — SS 001

Gimnazjum — GM 001

Liceum Ogo6Inoksztatcace — LO 001

Liceum Profilowane — LP 001

Szkota Zawodowa — SZ 001

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna — PP 001

Internat — IN 001 (numer obok liter powinien odpowiada¢ numerowi szkoty)

Specjalny Osrodek Szkolno -Wychowawczy — SO 001

Placéwka Wychowania Pozaszkolnego — PW 001

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego — CK 001

Pozostata dziatalno$¢ — PD 001

G. Niezaleznie od kodow dotyczacych pojedynczych szkét, w Zespotach Szkét wprowadza sig

dodatkowy piecioznakowy kod Zespotu, ktory powinien zapewni¢ jednoznaczna identyfikacje
przynaleznosci szkot wchodzacych w jego sktad. Wybdr pigcioznakowego kodu pozostaje w gestii

placéwki — moze by¢ to dowolna kombinacja liter oraz cyfr.

I1. Kolejnos$¢ dzialan w ramach opracowywania wniosku budzetowego przez jednostke



Czynno$¢ wykonywana w ramach sporzadzania wniosku

Wykonawca
budzetowego
Zapoznanie si¢ przedstawicieli Jednostek z trescia Instrukcji Dyrektor Jednostki
Planowania Zadan Budzetowych pracownicy
Przygotowanie danych do planowania: wykonanie roku ubiegtego oraz Dyrektor Jednostki
aktualny plan wydatkéw rzeczowych, zuzycie mediow za ostatnie lata, pracownicy
dane dotyczace zakresu dziatalnosci placowki (ucznidéw, nauczycieli,
budynku). W przypadku Zespotéw Szkot dane dotyczace uczniow i
nauczycieli powinny by¢ przygotowane osobno dla poszczegdlnych
szkot wehodzacych w sktad Zespotu.
Sporzadzenie dokumentacji planistycznej jednostki nalezy poprzedzi¢ Dyrektor Jednostki
przygotowaniem planéw zadan posrednich. pracownicy
Ustalenie na podstawie Definicji, nazw i numeréw zadan Dyrektor Jednostki /
dydaktycznych (bezposrednich) dla placowek o$wiatowo -— pracownicy
wychowawczych — Zalqcznik Nr 1 do Instrukcji planowania zadan
budzetowych dla placowek oswiatowo - wychowawczych jakie zadania
budzetowe sa aktualnie realizowane lub beda realizowane przez
placowke (w przypadku Zespotu Szkét przez poszczegodlne szkoly
wchodzace w sklad Zespotu).
Przygotowanie projektu arkusza organizacyjnego koniecznego w celu Dyrektor Jednostki/
poprawnej kalkulacji kosztow placowek. wskazany pracownik
Sporzadzanie wniosku budzetowego w oparciu o zgromadzone dane Dyrektor
przy pomocy oprogramowania PABS: Wczytywanie parametréw lub pracownik
zdefiniowanych  przez Zarzad Jednostek OsSwiatowych z wskazany przez
dostarczonego pliku, Dyrektora
a) wprowadzenie parametrow okreslajacych zakres dziatalnosci szkoty
oraz dotyczacych jej infrastruktury,
b) wprowadzenie danych dotyczacych faktycznego oraz dotyczacych
jej infrastruktury
c)wprowadzenie danych dotyczacych faktycznego oraz
przewidywanego zatrudnienia nauczycieli,
d) wprowadzenie danych dotyczacych zatrudnienia w administracji i
obstudze,
e) wprowadzenie danych dotyczacych zuzycia mediow oraz wielko$ci
pozostatych wydatkow rzeczowych,
f) sprawdzenie poprawno$ci wprowadzenia danych,
g) wykonanie wydrukéw oraz przygotowanie dyskietki z plikiem
(plikami) danych o szkole.
Dostarczenie podpisanej dokumentacji (wniosku budzetowego) wraz z Wyznaczony

dyskietka zawierajaca dane do Zarzadu Jednostek Oswiatowych. W
przypadku Zespolu Szkot dostarczenie dokumentacji powinno zostaé
poprzedzone jej skompletowaniem oraz sprawdzeniem poprawnosci
oznaczen poszczegolnych szkot w plikach zawierajacych ich dane.

pracownik Jednostki
pod nadzorem jej
Dyrektora



Zatqcznik Nr 1

do Instrukcji planowania zadan
budzetowych dla placowek
oswiatowo — wychowawczych

Definicje, nazwy i numery zadan dydaktycznych (bezposrednich)
dla placéwek oswiatowo — wychowawczych

ADby nie pozostawié wqtpliwosci, jaka dzialalnosé placowek wchodzi w sktad poszczegdlnych zadan,
poniZej umieszczono szczegélowy opis ich zakresu

01 Nauczanie i wychowanie

Ramowy plan nauczania

Okresla tygodniowy obowiazujacy wymiar godzin zaje¢é edukacyjnych, w tym godzin do dyspozycji
dyrektora szkoty dla poszczegdlnych etapow edukacyjnych,a takze wymiar godzin rewalidacyjnych
w przypadku uczniéw niepetnosprawnych, w szeécioletniej szkole podstawowej i gimnazjum oraz
w poszczegdlnych latach nauki w szkotach ponadgimnazjalnych.

Zajecia rewalidacyjne (tylko szkoly i przedszkola specjalne)

Pod pojeciem zaje¢ rewalidacyjnych nalezy rozumie¢ zajecia edukacyjne, wychowawcze
1 terapeutyczne o charakterze rozwijajacym 1 wyroOwnawczym, prowadzone z uczniem
niepetnosprawnym. Ich tygodniowy wymiar okresla ramowy plan nauczania.

Nauczanie indywidualne (tylko szkoly i oddzialy ,,0” w przedszkolach)

Organizowane jest dla dzieci 1 mlodziezy z dysfunkcja narzadu ruchu uniemozliwiajaca lub
utrudniajaca uczeszczanie do szkoty lub przedszkola, przewlekle chorym 1 innym stale lub
okresowo niezdolnym do nauki i wychowania w warunkach szkolnych i przedszkolnych. Godziny
przyznaje organ prowadzacy na podstawie orzeczenia Poradni Psychologiczno — Pedagogiczne;.

Prowadzenie biblioteki
We wszystkich typach szkét funkcjonuja biblioteki. O liczbie etatdow nauczycieli — bibliotekarzy
zatrudnionych w bibliotece decyduje liczba uczniow uczgszczajacych do danej placéwki. Organ
prowadzacy szkol¢ moze wyrazi¢ zgode na zwigkszenie norm zatrudnienia nauczycieli —
bibliotekarzy szkolnych w zalezno$ci od:
- liczby woluminoéw w ksiggozbiorze,
- funkcjonujacych w wydzielonych odrgbnych pomieszczeniach czytelni.

(wytyczne do arkusza organizacyjnego)
Tygodniowa liczba godzin obowiazujacego wymiaru zaj¢¢ nauczyciela — bibliotekarza biblioteki
szkolnej wynosi 30 godzin.

Utrzymanie pedagoga i psychologa

Pedagog szkolny

Do zadan pedagoga szkolnego nalezy organizowanie pomocy pedagogicznej i psychologicznej w
placowkach 1 szkotach, a w szczego6lnosci rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniow oraz
analizowanie przyczyn niepowodzen szkolnych, udzielanie r6znych form pomocy psychologicznej i
pedagogicznej uczniom realizujacym indywidualny program lub tok nauki, wspolorganizowanie
zaje¢ dydaktycznych dla uczniow niepelnosprawnych w szkotach ogdlnoksztalcacych oraz
czuwanie nad przestrzeganiem przez szkotg postanowien Konwencji Praw Dziecka.

Psycholog szkolny

Do zadan psychologa nalezy badanie diagnostyczne zglaszanych dzieci, prowadzenie badz
organizowanie terapii psychologicznej dla uczniéw, doradztwa psychologicznego dla uczniow,
nauczycieli i rodzicéw, wspdlpraca z pedagogiem szkolnym, wychowawcami i rodzicami w
minimalizowaniu skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania oraz
inicjowaniu pomocy wychowawczej w srodowisku szkolnym i pozaszkolnym ucznia.




Utrzymanie metodyka
W zadaniu 01 metodyk jest uimowany jedynie w zakresie godzin realizowanych na rzecz szkoly

Utrzymanie logopedy zatrudnionego na umowe o prace

Zajecia logopedyczne organizuje si¢ dla uczniow w przypadkach zaburzen mowy, powodujacych
zakldcenie komunikacji jezykowej oraz utrudniajacych naukg. Tygodniowa liczba godzin
obowiazkowego wymiaru zaje¢ logopedy wynosi 20 godzin.

Podstawy programowe wychowania przedszkolnego
Czas zaje¢ wychowawczo — dydaktycznych przeznaczonych na realizacje podstawy programowe;j
wychowania przedszkolnego nie moze by¢ krétszy niz 5 godzin dziennie.

Religia (Katecheci) - dotyczy przedszkoli

Zajecia z religii organizuje si¢ w przedszkolach w ramach planu zaje¢ przedszkolnych w wymiarze
dwoch zajeé przedszkolnych (wtasciwych dla danego poziomu nauczania) zgodnie z zyczeniem
rodzicow.

Prowadzenie gimnastyki korekcyjnej

Szkoty moga organizowa¢ gimnastyke korekcyjna dla dzieci i mlodziezy z odchyleniami w
prawidlowej budowie i1 postawie ciala oraz z obnizeniem ogolnej sprawnosci fizycznej 1 z
niektérymi zaburzeniami przewlektymi. Czas trwania zaje¢ wynosi tyle ile zaplanuje dyrektor z
godzin do dyspozycji dyrektora.

Gimnastyka korekcyjna dla uczniéw klas I - TII szkoty podstawowej moze by¢ prowadzona w
ramach godzin do dyspozycji dyrektora wynikajacych z ramowego planu nauczania. Zajgcia
powinny odbywac si¢ w grupach liczacych 5-10 osob (dla uczniéw z odchyleniami w prawidlowe;j
budowie i postawie) lub 10-15 (dla ucznidéw z obnizona sprawnoscia fizyczna).

Koszt zaje¢ prowadzonych w ramach programoéw autorskich, innowacji pedagogicznych i
eksperymentow

Innowacje pedagogiczne stanowia nowe rozwigzania programowe, organizacyjne lub metodyczne
majace na celu poszerzenie lub modyfikacje zakresu realizowanych w szkole (placowce) tresci
ksztatcenia, wychowania lub opieki albo poprawe skutecznos$ci dziatania szkoty (placowki).
Eksperymenty pedagogiczne stanowia dziatania, w ramach ktoérych istotnie modyfikowane sa
warunki, organizacja zaj¢¢, sposob albo tresci nauczania, wychowania lub opieki, a efekty tych
dziatan poddane sa procedurze weryfikacji, zgodnej z metodologia nauk pedagogicznych.

Prowadzenie klas sportowych

W szkole podstawowej, gimnazjum lub szkole ponadgimnazjalnej moga by¢ prowadzone klasy
sportowe w poszczegdlnych oddziatach szkoly. Zajgcia sportowe prowadzone sa wedlug
programow szkolenia sportowego, opracowanych dla poszczegolnych dyscyplin sportu i
dopuszczonych do uzytku szkolnego.

Klasy integracyjne

W ogdlnodostepnych szkotach publicznych moga by¢ organizowane klasy integracyjne. Celem ich
jest umozliwienie uczniom niepelnosprawnym zdobycia wiedzy i1 umiejetnosci na miarg ich
mozliwo$ci w warunkach szkoly ogdlnodostepne;j. Liczba uczniow w klasie powinna wynosi¢ od 15
do 20, w tym od 3 do 5 ucznidéw niepelnosprawnych.

Klasy terapeutyczne

Klasy terapeutyczne organizuje si¢ dla uczniow wykazujacych jednorodne Ilub sprzezone
zaburzenia, wymagajacych indywidualizacji nauczania oraz stalej 1 dlugotrwalej pomocy
specjalistycznej (nie dotyczy szkoty terapeutycznej). Kwalifikacji uczniéw do tych klas dokonuje
poradnia psychologiczno — pedagogiczna lub inna poradnia specjalistyczna na wniosek
wychowawcy klasy i1 za zgoda rodzicow. Liczba uczniéw w klasie powinna wynosi¢ od 10 do 15,



w uzasadnionych przypadkach za zgoda organu prowadzacego szkotg, w w ramach posiadanych
srodkow liczba ucznidow w klasie moze by¢ nizsza niz 10.

Klasy wyrownawcze

Klasy wyréwnawcze organizuje si¢ dla uczniéw, u ktorych wystepuja rozlegle braki w opanowaniu
programow obowiazkowych przedmiotow nauczania. Liczba uczniow wynosi od 10 do 15,
kwalifikacji uczniéw do klas wyréwnawczych dokonuje wychowaweca klasy po zasiggnigciu opinii
poradni psychologiczno — pedagogicznej lub innej poradni specjalistycznej. Klasy wyréwnawcze
organizuje si¢ w celu intensywnej pomocy edukacyjnej i wychowawczej w uzyskaniu osiagnigc
wynikajacych z podstawy programowej dla danego etapu edukacyjnego przez ucznidéw, ktorzy maja
rozlegte braki w opanowaniu wiadomosci 1 umiejgtnosci.

O objeciu ucznia nauka w klasach wyréwnawczych decyduje dyrektor placowki, wymaga to zgody
rodzicow.

Liczba uczniéw w klasie powinna wynosi¢ od 10 do 15 . W uzasadnionych przypadkach, za zgoda
organu prowadzacego, w ramach posiadanych $rodkow liczba ucznidow w klasie moze by¢ nizsza
niz 10.

Zajecia pozalekcyjne w szkotach

Zajecia nadobowiazkowe majace na celu rozwijanie w uczniach zainteresowan kulturalnych,
naukowych 1 sportowych. Ich organizacje okresla tygodniowy rozklad zaje¢ ustalony przez
dyrektora szkoly.

Nalezy okresli¢:

- rodzaj zajeé, np. Sportowo — rekreacyjne,

- 1lo$¢ uczniow, ktoérzy maja by¢ objeci poszczegdlnym rodzajem zajec,

- wymiar godzin w tygodniu.

Opieka wychowawcza dzienna oraz nocna w internatach

Prowadzenie Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej

Celem poradni jest wspomaganie rozwoju i1 efektywnos$ci uczenia si¢ dzieci 1 mlodziezy, pomoc

uczniom w wyborze kierunku ksztatcenia i zawodu oraz udzielanie pomocy psychologicznej,

pedagogicznej, logopedycznej 1 rehabilitacyjnej dzieciom 1 miodziezy, ich rodzicom 1 opiekunom,

nauczycielom i wychowawcom.

Publiczna poradnia orzeka 1 kwalifikuje m.in.:

- dzieci 1 mlodziez niepetnosprawna do ksztalcenia specjalnego (w tym integracyjnego nauczania
indywidualnego),

- dzieci i milodziez niedostosowana spotecznie oraz pozbawiona opieki rodzicielskiej do
placowek resocjalizacyjnych i opiekunczo — wychowawczych,

- milodziez z grup dysfunkcyjnych do odpowiednich form ksztalcenia ponadgimnazjalnego.

Pracownicy poradni sa zobowiazani do realizacji swoich statutowych zadan takze poza nig (w

szkole, placowkach, a takze w srodowisku rodzinnym dziecka).

02 Prowadzenie swietlicy

Swietlica organizowana jest dla uczniéw, ktorzy musza dhuzej przebywaé w szkole ze wzgledu na
czas pracy ich rodzicow (prawnych opiekundw) lub organizacje dojazdu do szkoty. W $wietlicy
prowadzone sa zajecia w grupach wychowawczych. Liczba uczniow w grupie nie powinna
przekraczac 25.

04 Urlopy zdrowotne, stany nieczynne, ,, 13" za ubiegly rok

Stan nieczynny
Stan nieczynny jest to szesciomiesi¢czny okres, w czasie ktorego nauczyciel nie $wiadczy pracy, ale
otrzymuje wynagrodzenie. Nauczyciel przebywa w stanie nieczynnym na swodj wniosek



w przypadku likwidacji szkoly lub zmian organizacyjnych w szkole uniemozliwiajacych dalsze
zatrudnienie nauczyciela.

Urlop dla poratowania zdrowia
Urlop dla poratowania zdrowia udziela si¢ nauczycielowi na podstawie decyzji lekarskiej. Jest to
specyficzna forma urlopu i dotyczy tylko nauczycieli.

Wyplata ,,13” za ubiegly rok
Dla zatrudnionych do 31 grudnia danego roku.

07 Doradcy metodyczni, doskonalenie zawodowe

Doskonalenie zawodowe nauczycieli
Doskonalenie zawodowe nauczycieli realizowane jest we wszystkich placowkach o$swiatowych
zgodnie z art. 70a KN.

(Po wpisaniu nazwy zadania nalezy wybra¢ dla niego wlasciwy rozdziat klasyfikacji budzetowej tj. 80146
lub 85446).

08 Organizacja imprez

Nazwg tego zadania nalezy wpisa¢ w placowkach, ktore organizuja rdéznego rodzaju imprezy
szkolne 1 pozaszkolne i otrzymuja dofinansowanie ze srodkéw bedacych w dyspozycji Wydziatow
Urzedu Miasta.

Zadanie to nie jest planowane przez placowki oswiatowe lecz przez Wydzialy Urzedu Miasta jako
realizacja wnioskow ztozonych przez placowki do Wydziatow.

(Przy tworzeniu zadania w trakcie roku budzetowego nalezy prawidtowo sklasyfikowaé ponoszone w ramach
zadania wydatki, tj. w paragrafie 4300).

09 Wyzywienie wychowankow specjalnych osrodkow szkolno — wychowawczych

Nazwe tego zadania nalezy wpisa¢ w Specjalnych Osrodkach Szkolno — Wychowawczych Nr 1
1 Nr 2, ktore dofinansowuja z budzetu wyzywienie wychowankow w tych Osrodkach.
(Po wpisaniu nazwy zadania nalezy wybraé dla niego wlasciwy rozdzial klasyfikacji budzetowej, tj. 85403
oraz prawidtowo sklasyfikowac ponoszone w ramach zadania wydatki, tj. w paragrafie 4220).



Tabela do Instrukcji Planowania Zadan Budzetowych

Rodzaj szkoly placéwki oswiatowo — wychowawczej)

Szkota .
. . . Placowka .
) o Szkola Szkota ] ) Gimnazjum !.lceum Szkola zawodowa(llcea Szkota Szkota ] Poradn_la Internat Wychowania | Spe_CJaIne
Nr zad | Nazwa zadania w oswiacie | Przedszkole podstawowa | Gimnazjum - ogolnokszata profilowane, zawodowa | Pomaturalna i | Psychologiczno Osrodki Szkolno
podstawowa . Specjalne Artystyczna . . . ? Bursa Pozaszkolneg
specjalna tcace technika, zasad.| specjalna Licealna Pedagogiczna ° Wychowawcze
Szkoty zawod.)
Zadania posrednie
P1 |Utrzymanie administracji
X X X X X X X X X X X X X X
P2 Obstuga i utrzymanie
administracii X X X X X X X X X X X X X X
Zadanie bezposrednie
0O1. |Nauczanie i wychowanie
X X X X X X X X X X X X X X
02. |Prowadzenie $wietlicy
X X X
Urlopy zdrowotne, stany
O4. |nieczynne, “13” za ubiegly
rok X X X X X X X X X X X X X X
O7. |Doradcy metodyczni
X X X X X X X X X X X X X X
08. [Organizacja imprez
X X X X X X X X X X X X X X
\WyZzywienie wychowankow
09. |[specjalnych osrodkéw
szkolno - wychowawczych X

UWAGA! W przypadku Zespotu Szkdt (placdwki sktadajacej sie co najmniej z dwoch szkét) zadania posrednie “Utrzymanie administracji” oraz “Utrzymanie budynku wraz z obstuga” powinny by¢ zaplanowane tylko przy jednej szkole wchodzacej w
sktad Zespotu.




ZP01

PLANOWANIE ZADAN POSREDNICH

Utrzymanie budynku wraz z obstuga

rozdziat klasyfikacji budzetowej:

[—

Wydatki osobowe: Przewidngne Plan
wykonanie
Wynagrodzenia osobowe §4010
Dodatkowe wynagrodzenie roczne § 4040
Nagrody i wydatki osob. nie zal. do wynag. § 3020
Ro6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych § 3030
Sktadki na ZUS § 4110
Skiadki na Fundusz Pracy §4120
Odpisy na ZFSS § 4440
Wydatki rzeczowe:

Zakup materiatéw i wyposazenia §4210
Zakup energii § 4260
Zakup ustug remontowych § 4270
Zakup ustug zdrowotnych § 4280
Zakup ustug pozostatych § 4300
Ro6zne optaty i sktadki § 4430
Odsetki z tyt. nieterm. wptat (podatki, ZUS) § 4570
Pozostate odsetki § 4580
Kary i odszkodowania (osoby fizyczne) § 4590
Kary i odszkodowania (osoby prawne i inne... § 4600
Inny paragraf:

Inny paragraf:

Inny paragraf:

Suma wydatkéw posrednich
liczba etatéw zwiazanych z utrzymaniem budynku:




ZP02 Utrzymanie stanowisk pracy zwiazanych z prowadzona dziatalnoscig

rozdziat klasyfikacji budzetowej: |Z|

Wydatki osobowe: Przewidngne Plan
wykonanie
Wynagrodzenia osobowe §4010
Dodatkowe wynagrodzenie roczne § 4040
Nagrody i wydatki osob. nie zal. do wynag. § 3020
Ro6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych § 3030
Sktadki na ZUS § 4110
Skiadki na Fundusz Pracy §4120
Odpisy na ZFSS § 4440
Wydatki rzeczowe:

Sktadki na PFRON § 4140
Zakup materiatéw i wyposazenia §4210
Zakup ustug zdrowotnych §4280
Zakup ustug pozostatych § 4300
Podréze stuzbowe krajowe § 4410
Ro6zne optaty i sktadki § 4430
Odsetki z tyt. nieterm. wptat (podatki, ZUS) § 4570
Pozostate odsetki § 4580
Kary i odszkodowania (osoby fizyczne) § 4590
Kary i odszkodowania (osoby prawne i inne... ) § 4600
Inny paragraf:

Inny paragraf:

Inny paragraf:

Suma wydatkéw posrednich

liczba etatéw zwiazanych z prowadzong
dziatalnoscig (realizacjg zadan bezposrednich):

Catkowita ilos¢ etatow w jednostce:

Suma kosztéw posrednich przypadajaca
rocznie na 1etat zwiazany z realizacjg
zadan bezposrednich:
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