Instrukcja- MELDUNEK z wykonania wynagrodzen w roku budzetowym 2022

Do Wydzialu Finansow Os$wiatowych szkola przekazuje plik tylko w formie
elektronicznej (na wskazane konto e-mail osoby prowadzacej).

Formularz—MELDUNEK, ktory szkota przekazuje do Woydziatu Finanséw i Infrastruktury
Oswiatowej w formie elektronicznej sktada sie z nastepujgcych arkuszy:

NAUCZYCIELE

Stazysta

Kontraktowy

Mianowany

Dyplomowany

ADMINISTRACIA i OBSLUGA

Administracja

Obstuga

VVVYVYYVYVYYV

Aby skorzysta¢ z rozwigzania automatycznego generowania danych w arkuszu, szkofa musi
postepowac wg nastepujgcej instrukcji:

I1.

I11.

> Arkusz NAUCZYCIELE jest arkuszem zbiorczym, ktdry generuje sie na podstawie czterech
arkuszy tj. stazysta, kontraktowy, mianowany, dyplomowany, do ktérych szkota wprowadza
dane dotyczace struktury zatrudnienia oraz wydatkow faktycznie poniesionych na
poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia (wymienione w pkt. III); Arkusza tego nie mozna
edytowac ani wprowadzac¢ do niego danych, gdyz dane w tym arkuszu sg generowane na
podstawie danych wprowadzanych do arkuszy ,stazysta”, ,kontraktowy”, ,mianowany”,
~dyplomowany”;

> Arkusz NAUCZYCIELE pozwala monitorowa¢ na biezgco faktycznie poniesione wydatki na
wynagrodzenie nauczyciela (usrednione) w poréwnaniu do wynagrodzenia $redniego, jakie
gwarantuje art. 30 ust. 3 KN.

> Arkusz ADMINISTRACJA i OBSLUGA jest arkuszem zbiorczym, w ktdrym generowane s3
dane z dwoch arkuszy tj. ,administracja” i ,obstuga”. W tych arkuszach nalezy
wprowadzi¢ dane dotyczace struktury zatrudnienia i wynagrodzen (sktadniki wynagrodzenia
wymienione w pkt. IV).

Etatyzacja - zgodnie z rozporzadzeniem MEN z dnia 13 stycznia 2010 r. przy ustalaniu
$redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli nie uwzglednia sie liczby etatéw w okresach
nieobecnosci nauczycieli w pracy, za czas ktdrych nie przystuguje wynagrodzenie, proporcjonalnie
do okreséw, w ktérych nie wyptacono wynagrodzenia ze $rodkéw ujetych w planie finansowym
szkoty.

Dane dotyczace wynagrodzen - NAUCZYCIELE - dla kazdego stopnia awansu zawodowego
przygotowano oddzielny arkusz, w ktorym nalezy poda¢ wykazane ponizej skiadniki
wynagrodzenia:

Wynagrodzenie zasadnicze - nalezy podac¢ proporcjonalnie do wymiaru etatu,

Dodatek za wystuge lat,

Dodatek funkcyjny wynikajacy z petnienia funkcji kierowniczej - nalezy poda¢ dodatek
funkcyjny dla dyrektora, wicedyrektora, nauczyciela, ktdremu powierzono inne funkcje
kierownicze,

Dodatek funkcyjny dla wychowawcy oddziatu/dla wychowawcow klasy,

Dodatek funkcyjny dla opiekuna stazu - przystuguje za kazdego nauczyciela odbywajgcego
staz,

Dodatek funkcyjny dla doradcy metodycznego,

Dodatek funkcyjny dla nauczyciela konsultanta,

Dodatek motywacyjny - nalezy poda¢ dodatki motywacyjne dyrektora, wicedyrektora
i nauczycieli. Ujmuje sie rowniez dodatki dla nauczycieli, ktérym przyznano dodatki za realizacje
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projektow edukacyjnych oraz koordynatorow przedszkolnego i szkolnego Zespotu ds.
Promocji Zdrowia,

Dodatek za warunki pracy - nalezy poda¢ dodatki za prace w warunkach trudnych przyznane
za prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w jezyku obcym, za prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
w oddziatach klas realizujgcych program ,Miedzynarodowej Matury”, dla nauczycieli poradni
psychologiczno-pedagogicznych, za prowadzenie zaje¢ wychowawczych w specjalnych osrodkach
szkolno-wychowawczych, internatach, placowkach opiekunczo-wychowawczych, miodziezowych
osrodkach wychowawczych, miodziezowych osrodkach socjoterapii oraz za prowadzenie
nauczania indywidualnego programem szkoty specjalnej,

Dodatek za prace w warunkach ucigzliwych,

Dodatkowe wynagrodzenie za prace w godzinach nocnych,

Dodatek specjalistyczny - nalezy poda¢ dodatki, ktére posiadajg nauczyciele zgodnie
z przepisami przejsciowymi z roku 2000 — art.9 ustawy z dnia 18.02.2000 r. o zmianie ustawy —
Karta Nauczyciela oraz o zmianie niektorych innych ustaw,

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe stale - wynikajgce z arkusza organizacyjnego
(m.in. zajecia pozalekcyjne, kota zainteresowan, przedmiotowe, nauczania indywidualnego-caty
rok szkolny, zastepstwa za osoby na urlopach dla poratowania zdrowia lub przebywajace na
urlopie macierzynskim),

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe inne - pozostate — przyznane odrebnymi
decyzjami,

Wynagrodzenie za godziny zastepstw doraznych (m.in. zastepstwo za nauczyciela
przebywajgcego na wycieczce lub na zielonych szkotach, zastepstwa za osoby na urlopach
szkoleniowych, delegacjach, przebywajgcych na zwolnieniach lekarskich krétkoterminowych (do
14/33 dni),

Srednia feryjna/Srednia wakacyjna — wynagrodzenie wprowadzamy jedna pozycja, bez
podziatu na poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia,

Fundusz nagrod Dyrektora-DEN - nalezy podac przyznane nagrody przez Dyrektora jednostki
z okazji DEN,

Nagroda organu prowadzacego-DEN - nalezy poda¢ przyznane nagrody przez Prezydenta
Wroctawia z okazji DEN,

Nagroda jubileuszowa,

Odprawa emerytalna, rentowa,

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

Inne skladniki wynagrodzen, ktore nie zostaly ujete w tabeli — nalezy podac te sktadniki,
ktore nie zostaty wyodrebnione w tabeli. W takim przypadku w arkuszu zbiorczym NAUCZYCIELE
nalezy podac szczegdtowe wyjasnienie i opis dotyczacy wyptacanego sktadnika (wiersz nr 92, pod
tabelg). Brak wpisanego objasnienia bedzie sygnalizowany kolorem czerwonym;

Dodatek administratora sieci,

Dodatek BHP,

Wynagrodzenie za czas choroby do 14 dni/do 33 dni ptatne z budzetu jednostki,
Odprawa z tytulu rozwigzania stosunku pracy, o ktorych mowa w art. 20
ust. 2 art. 28 KN - § 3020,

Dodatkowe wynagrodzenie roczne — § 4800 — kwoty podajemy brutto.

UWAGA. Nauczyciele — art. 15 ust. 1-6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oSwiatowe.

W arkuszach tj.: ,Stazysta”, ,Kontraktowy”, ,Mianowany”, ,,Dyplomowany” wyodrebniono:

tabele: ,/iczba etatow nauczycieli zatrudnionych na podstawie art. 15 ust. 1-6 ustawy Prawo
oswiatowe’. W przypadku zatrudnienia nauczycieli na podstawie art. 15 w/w ustawy nalezy
wprowadzi¢ liczbe etatdw na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego, nie ujmujac ich
juz w strukturze zatrudnienia pozostatych nauczycieli;

wiersz: ,art.15 ust. 1-6 ustawy o Prawo Oswiatowe”. Dane dotyczace wysokosci uzyskanego
wynagrodzenia nalezy wpisa¢ jedng kwotg, tj. sume wynagrodzenia zasadniczego
i wszystkich pozostatych sktadnikow wynagrodzenia w rozbiciu na poszczegdlne stopnie
awansu zawodowego;
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wiersz: ,dodatkowe wynagrodzenie roczne - § 4800 /dla nauczycieli z art. 15 ust. 1-6 ustawy
Prawo oswiatowe/— kwoty podajemy brutto.

Wprowadzone dane dotyczgce wynagrodzen tych nauczycieli nie sg wliczane do sumy wynagrodzen
wszystkich nauczycieli (Razem poniesione wydatki na wynagrodzenia) na poszczegolnych stopniach
awansu zawodowego. Zgodnie z art. 30a ust. 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
wydatki poniesione na wynagrodzenia nauczycieli zatrudnionych na podstawie art. 15 ust. 1-6 ustawy
Prawo o$wiatowe nie uwzglednia sie do Sredniorocznej struktury zatrudnienia i wynagrodzen
nauczycieli. Informacia o tym wydatku jest niezbedna do oszacowania S$rodkdw w zakresie
przewidywanego wykonania wynagrodzen.

IV.

VI.

Dane dotyczace wynagrodzen ADMINISTRACII i OBSEUGI - dla kazdej grupy
pracownikdw przygotowano oddzielny arkusz, w ktdrych nalezy podac¢ wykazane ponizej sktadniki
wynagrodzenia:

Wynagrodzenie zasadnicze - nalezy podac proporcjonalnie do wymiaru etatu,

Dodatek za wystuge lat,

Dodatek funkcyjny wynikajacy z pelnienia funkcji kierowniczej - nalezy poda¢ dodatek
funkcyjny dla gtéwnej ksiegowej, kierownika gospodarczego, sekretarza szkoty,

Dodatek kasjerski,

Dodatek BHP,

Dodatek specjalny,

Premia,

Dodatek administratora sieci,

Wynagrodzenie za czas urlopu - wynagrodzenie wprowadzamy jedng pozycja, bez podziatu
na poszczegolne sktadniki wynagrodzenia,

Dodatkowe wynagrodzenie za prace w godzinach nocnych,

Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe state,

Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe dorazne,

Fundusz nagrod Dyrektora-DEN - nalezy podac przyznane nagrody przez Dyrektora jednostki
z okazji DEN,

Nagroda jubileuszowa,

Odprawa emerytalna, rentowa,

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

Wynagrodzenie za czas choroby do 14 dni/do 33 dni platne z budzetu jednostki,

Inne skladniki wynagrodzen, ktore nie zostaly ujete w tabeli — nalezy podac te sktadniki,
ktére nie zostaty wyodrebnione w tabeli. W takim przypadku w arkuszu zbiorczym
ADMINISTRACIJA i OBSLUGA nalezy podal szczegdtowe wyjasnienie i opis dotyczacy
wyptacanego sktadnika (wiersz nr 58, pod tabelg). Brak wpisanych danych bedzie sygnalizowany
kolorem czerwonym;

Dodatkowe wynagrodzenie roczne — § 4040 — kwoty podajemy brutto.

Kwoty w meldunku nalezy podawac¢ brutto za kazdy miesigc, a wiec za miesigc styczen
2022 nalezy wykaza¢ wynagrodzenie brutto za miesigc styczen wg kosztdw, a nie wydatkdw.
Zaptacone w styczniu 2022 podatki i zus za grudzien 2021 powinny by¢ ujete w meldunku za
grudzien 2021 (nie nalezy ich wykazywa¢ w meldunku za miesigc styczen 2022) i dlatego
wynagrodzenia wykazane w sprawozdaniu Rb-28S nie pokrywaja sie z wynagrodzeniami
w meldunku w poszczegolnych miesigcach.

Korekty w meldunku
Jesli zostat popetniony btad i/lub wymagalne jest wprowadzenie zmian w wynagrodzeniach oraz
etatach w miesigcach juz zakoficzonych (wprowadzonych) a meldunek zostat juz przekazany do
Wydziatu Finanséw Os$wiatowych, wdéwczas nalezy dokonaé korekty w kolejnym miesigcu
sporzadzania meldunku.
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VII.

Kontrola poprawnosci wprowadzania danych.

Nalezy bezwzglednie wprowadza¢ po kolei dane dotyczace liczby zatrudnionych nauczycieli
i pracownikdéw administracji i obstugi (w etatach) oraz wynagrodzen poczawszy od stycznia;
Jedli nie byto etatyzacji i wynagrodzen w danym miesigcu nalezy wpisac ,,0”, .
Jesli w arkuszu ,NAUCZYCIELE” badZ ,,ADMINISTRACIJA I OBSLUGA” — pkt 1. ,Srednioroczna
struktura zatrudnienia” - w $redniorocznej strukturze zatrudnienia ktorykolwiek wiersz z nazwag
miesigca jest oznaczony czerwonym ttem oznacza to, iz nalezy uzupehic liczbe etatow w
arkuszach dla poszczegolnych stopni awansu lub grupy pracownikéw (ewentualnie wpisac ,,0").
Kolor zielony informuje, ze etaty sg wpisane prawidtowo.
W arkuszach ,NAUCZYCIELE” i ,ADMINISTRACJA 1 OBSLUGA” - pkt 2. ,Faktyczne wydatki
poniesione na wynagrodzenia...” - umieszczono wiersz z liczbami informujgcymi o ilosci wpiséw w
pozycji ,Razem poniesione wydatki na wynagrodzenia” dla poszczegdlnych stopni awansu
zawodowego nauczycieli badz grup pracownikéw. Gdy kolor komorki jest:
= czerwony — oznacza to, iz w jakim$ miesigcu/miesigcach wystepuje etatyzacja
(liczba etatéw >0), a nie wprowadzono wartosci w zadnej pozycji w tabeli ,Faktyczne
wydatki poniesione na wynagrodzenia...”
= — oznacza to, iz w jakim$ miesigcu/miesigcach wprowadzono
wartosci w tabeli ,Faktyczne wydatki poniesione na wynagrodzenia...”, a nie
wprowadzono etatu (liczba etatéw=0);
= zielony — wartosci w tabeli .. Faktyczne wydatki poniesione na wynagrodzenia...” sa
zgodne w poszczegolnych miesigcach z wprowadzonymi etatami.
Nalezy uzupetni¢ dane: ,Nazwa i adres szkoly”, Rozdziat klasyfikacji budzetowej, Kod
dysponenta.
Do jednego pliku meldunku wprowadzamy dane dla jednego rozdziatu klasyfikacji budzetowej;
W nazwie pliku nalezy wskazac¢ rozdziat klasyfikacji budzetowej oraz nazwe szkoty. Np.: ,,80101-
SP-1".
W temacie wiadomosci prosze koniecznie o uzycie stowa "meldunek" co pozwoli na wiasciwe
zakwalifikowanie przychodzacego maila np."SP-1 meldunek z wykonania wynagrodzen za

styczen 2022",
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