Duomenų sąrašo „PM darbuotojai“ pildymo instrukcija
Duomenų sąrašo PM darbuotojai duomenys pateikiami apie visus praėjusių mokslo metų mokyklos darbuotojus, dirbusius pedagoginį, administracinį, sveikatos priežiūros, pagalbinį ar kitą darbą mokykloje, įskaitant ir kitų įmonių darbuotojus, dirbančius mokykloje pagal trišalės darbo sutartį, t. y sub. kontraktus (pvz. valgyklų darbuotojai). Darbuotojų skaičiuje nurodomi tiek laikinai nedirbę (dėl ligos, kasmetinių ir vaiko priežiūros atostogų, ir pan.) tiek laikinai tuo metu juos pavadavę asmenys.

Visi duomenys apie personalą pateikiami atsižvelgiant į tai, ar tos kategorijos darbuotojų mokykloje yra.
1. Mokymo personalas
Mokytojai, profesijos mokytojai. Tai profesionalūs pedagogai, tiesiogiai dalyvavę mokymo procese. dalykus dėstantys mokyklų vadovai, pavaduotojai taip pat priskiriami mokytojų kategorijai, jei pedagoginiam darbui jie skyrė ne mažiau kaip ketvirtadalį darbo laiko. Mokytojai skirstomi pagal tai, kurioje pakopoje jie turi didžiausią darbo krūvį. 
Mokytojai, dėstantys skirtinguose mokymo programų lygmenyse, priskiriami tam lygmeniui, kuriame turi didžiausią darbo krūvį. Mokytojas turi būti nurodomas tik vieną kartą. Jei skirtinguose lygmenyse mokytojas turi vienodą darbo krūvį, tai mokytojas nurodomas tik viename iš lygmenų, atsižvelgiant į mokytojo pasirinkimą. Tačiau mokytojo valandos, proporcingai paskirstomos ir priskaičiuojamos atitinkamai prie abiejų lygmenų.

Pvz. Mokytojas per metus turi dirbti 936 val. Tačiau, faktiškai 480 val. dėsto mokiniams neturintiems pagrindinio išsilavinimo ir 816 val. – turintiems  vidurinį išsilavinimą ar baigusiems vidurinio ugdymo programą. Kadangi didesnis darbo krūvis atitenka dirbant su turinčiais  vidurinį išsilavinimą ar baigusiais vidurinio ugdymo programą, tai jis, kaip asmuo, nurodomas 7 stulpelyje, o jo valandos (kurios reikalingos skaičiuojant vidutinį sąlyginį darbuotojų skaičių), proporcingai paskirstomos ir pridedamos, atitinkamai, 3 ir 9 stulpeliuose. 3 stulpelyje gausime 0,5 (480 val. / 936 val. = 0,5), o 9 stulpelyje – 0,9 (816 val. / 936 val. = 0,9) 
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Mokytojų padėjėjai.

Tai neprofesionalūs mokyklos darbuotojai, dirbantys pilnu arba nepilnu darbo krūviu, ir padedantys mokytojams jų mokymo veikloje, tačiau tai nėra pedagoginių specialybių studentai, kurie už darbą mokykloje negauna atlyginimo. Tai laborantai, padėjėjai.

2. Darbuotojai, teikiantys profesionalią pagalbą mokiniams.
Psichologinę pagalbą
Tai psichologai,  teikiantys mokiniams psichologinę pagalbą
Socialinę pedagoginę pagalbą

Tai socialiniai pedagogai, teikiantys mokiniams socialinę pedagoginę pagalbą

Specialiąją pedagoginę ir kitą  pagalbą.

Tai specialieji pedagogai, taip pat profesionalūs pedagogai, kurie teikia mokiniams papildomas paslaugas, susijusiais su jų mokymo programa. Tai auklėtojai, burelių vadovai, bibliotekų darbuotojai, vairavimo instruktoriai
Sveikatos priežiūros specialistas (pagalba)
Tai mokyklų darbuotojai, teikiantys mokiniams medicinos  pagalbą: logopedai, gydytojai, slaugytojai, socialiniai darbuotojai ir kiti sveikatos priežiūros darbuotojai.

3. Vadovai, administracija
Mokyklų vadovai.

Tai mokyklos direktorius, jo pavaduotojai ir padalinių, susijusių su ugdymu vedėjai, kurių pagrindinės pareigos yra mokyklos administravimas.

Administracinis personalas. 

Tai mokyklos administraciją aptarnaujantis, ūkines-finansines funkcijas tvarkantis personalas: 

sekretorės, finansininkai, buhalteriai, inžinieriai programuotojai ir kiti mokyklos tarnautojai.

4. Pagalbinis personalas
Tai vairuotojai, valytojos, sargai, valgyklų darbuotojai, bendrabučių prižiūrėtojai, elektrikai, staliai ir kitas mokyklos ūkį aptarnaujantis personalas.

Mokyklos darbuotojų skirstymas į dirbančius visą (VDL) ir ne visą darbo laiką (NDL)

Darbuotojai skirstomi į dirbančius VDL ir NDL pagal jų faktiškai dirbtą laiką (valandomis) per visus mokslo metus (įskaitant vasaros laikotarpį) t.y. nuo ataskaitinių mokslo metų pradžios iki kitų mokslo metų pradžios.

Visą darbo laiką (VDL) dirbantys mokyklos darbuotojai yra tie, kurie visus praėjusius mokslo metus dirbo ne mažiau kaip 90 proc. įstatymu numatytos ar kito juridinio dokumento reglamentuotos darbo laiko normos (krūvio).

Ne visą darbo laiką (NDL) dirbantys mokyklos darbuotojai yra tie, kurie visus praėjusius mokslo metus dirbo mažiau 90 proc. įstatymu numatytos ar kito juridinio dokumento reglamentuotos darbo laiko normos (krūvio).

Jei darbuotojas dirbo visu krūviu, tačiau ne visus mokslo metus (pvz. dirbo tris mėn. ir išėjo iš darbo), tai jo faktiškai dirbtas laikas yra trumpesnis nei kitų visu krūviu ir visus mokslo metus dirbančių darbuotojų. Todėl šis darbuotojas skaičiuojamas kaip dirbantys ne visą darbo laiką.

Darbuotojų, dirbusių VDL ir NDL perskaičiavimas į metinį  sąlyginį darbuotojų skaičių (SDS).

Kadangi mokyklos darbuotojai, lyginant su oficialiai nustatytu normaliu darbo krūviu, dirba visą darbo laiką, arba viršvalandžius, arba ne visą darbo laiką. Todėl, atsižvelgus į darbuotojų per praėjusius mokslo metus visas faktiškai dirbtas valandas, apskaičiuojamas sąlyginis darbuotojų skaičius pagal juridiškai reglamentuotą visą darbo laiką (JVDLE).

Atkreipkite dėmesį, kad SDS skaičiuojamas visiems darbuotojams: tiems, kurie praėjusiais mokslo metais dirbo pilną ar net didesnį darbo krūvį, ir tiems, kurie dirbo nepilną darbo laiką.

Bendras SDS  apskaičiuojamas susumavus darbuotojų visas praėjusiais mokslo metais faktiškai dirbtas valandas ir gautą sumą padalinus iš nustatytos arba apskaičiuotos mokslo metams pedagoginio arba kito darbo valandų normos (JVDLE).

Duomenų sąrašo PM-01(darbuotojai) 1 lentelės 1 skiltyje prašome pateikti atitinkamos kategorijos darbuotojų skaičių, kurie per metus dirbo visą darbo laiką ar ilgiau, o 2 skiltyje darbuotojų skaičių, kurie per metus dirbo ne visą darbo laiką. 3 skiltyje pateikiamas vidutinis sąlyginis darbuotojų skaičius, kuris gaunamas sudėjus 1 ir 2 skiltyje nurodytų darbuotojų per metus dirbtas valandas ir gautą valandų sumą padalijus iš tos kategorijos vienam darbuotojui nustatytos metinės darbo valandų normos.

Sąlyginio darbuotojų skaičiaus apskaičiavimo pavyzdys 

1. Savaitinė darbo laiko norma:

bendrojo lavinimo dalykų ir profesijos mokytojų -                18 valandų; 
vadovų





        

40 valandų.
2. Pavyzdžiui, paskaičiuojame, kokia bus vieno mokytojo metinė norma:

18*52 sav.= 936 val. per metus.

Taigi metams nustatyta mokytojo darbo valandų norma - 936 val. 

3. Sudedame visas mokytojo faktiškai dirbtas valandas per metus. Tikslingai būtų naudotis darbo laiko apskaitos žiniaraščiais (tabeliais).

Pvz.: mokytojas sausio mėn. dirba -136 val., vasario -136 val., kovo -72 val. 

balandžio -136 ir t.t. Tada sudedame visu mėnesių dirbtas valandas, 

t.y. 136+136+72+136+ ir t.t.= X1 (gauname vieno mokytojo faktiškai dirbtas valandas). 

Atkreipiame dėmesį, kad atostogos žymimos kaip darbo dienos, ir jų valandas taip pat įskaičiuojamos. 

4. Taip suskaičiuojame visų mokytojų (kiekvienam atskirai) faktiškai dirbtas valandas per metus ir sudedame, t.y. X1+X2+X3+ ......+XN=Y.

5. Gautą sumą (šiuo atveju Y) daliname iš metams nustatytos (vienos) darbo valandų normos, t.y. 936 

Y/ 936= SDS.
