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Wstep

System Progman i-Arkusz jest narzedziem pozwalajgcym na przygotowanie projektu arkusza
organizacyjnego roznego typu placowek (zespotow szkdt, samodzielnych jednostek, zespotéw szkolno-
przedszkolnych, przedszkoli, szkét semestralnych w formie stacjonarnej i zaocznej, szkot artystycznych,
poradni psychologiczno-pedagogicznych, burs i internatéw).

Wspomaga proces projektowania organizacji placowki m.in. poprzez mechanizmy kontrolne weryfikujgce
zgodno$¢ szkolnych planéw nauczania z ramowymi planami nauczania MEN, przydziatéw klasowych ze
szkolnymi planami nauczania oraz przydziatdbw nauczycielskich z przydziatami klasowymi. Pozwala na
stworzenie obrazu zarobkéw indywidualnych nauczycieli koniecznych do planowania budzetu jednostki.
Umozliwia przygotowanie wydruku pfachty tradycyjnego arkusza organizacyjnego oraz przekazania
zawartych w nim danych w formie elektronicznej do jednostki nadrzedne;.

Usprawnia wymiane informacji z organem prowadzgcym oraz parametryzacje wytycznych i stownikéw
organu prowadzacego, na podstawie kitdrych nalezy zaplanowac organizacje we wszystkich placéwkach
podlegtych pod organ prowadzacy.

© 1991-2020 Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0. — wszelkie prawa zastrzezone.

Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0.
Al. Grunwaldzka 163

80- 266 Gdansk

tel. +48 (58) 732 16 00

fax +48 (58) 732 16 08

e-mail: biuro@progman.com

http://www.progman.wolterskluwer.pl/

Rejestr przedsiebiorcoéw Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st.
Warszawa XllI Wydziat Gospodarczy, pod numerem KRS 709879.

Wysoko$¢ kapitatu zaktadowego: 19.919.527 PLN

NIP 583-001-89-31, REGON 190610277
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Wymagania sprzetowe

Komputer z zainstalowang przeglgdarka internetowa, jedng z:

=  Mozilla Firefox 7.0 lub nowsza

= |nternet Explorer 8 lub nowszy

= Opera 10.0 lub nowsza

Pomoc techniczna

Pytania i uwagi, dotyczgce naszego oprogramowania prosimy kierowac:

listownie na adres firmy (pierwsza strona),
faksem (58 732-16-08),
telefonicznie (58 732-16-00),

e-mail (biuro@progman.com.pl),

do lokalnego przedstawicielstwa.
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Rozpoczecie pracy w systemie

Uruchomienie systemu

Opisywany system nosi nazwe Progman i-Arkusz i zlokalizowany jest na serwerze Wolters Kluwer S.A.
Kazda placowka otrzymuje karte rejestracyjng zawierajgca: adres aplikacji, login i hasto. Aby uruchomic
system, nalezy uruchomi¢ przegladarke internetowg i w przegladarce, w polu adresu strony internetowe;j,
wpisac otrzymany adres aplikacji.

& Wolters Kluwer

Witaj! Wprowadz nazwe uzytkownika i hasto.

{ Usytkownik
Haslo
& niates hasta? Kiiknij tutaj

Rysunek 1. Logowanie do systemu

Nastepnie, w wyswietlonym oknie logowania (Rysunek 1), nalezy wpisac login i hasto podane na karcie
rejestracyjnej. Po kliknieciu na przycisk Zaloguj nastgpi przeniesienie do gtéwnego okna programu. Po
zalogowaniu, dla podniesienia bezpieczenstwa zaleca sige, aby administrator zmienit hasto. Aby zmieni¢
hasto, nalezy w prawym gérnym rogu aplikacji wybrac¢ link o nazwie ,,Uzytkownik” i w nowo otwartym oknie
(Rysunek 2) wprowadzi¢ dotychczasowe hasto oraz dwukrotnie, w odpowiednich polach, nowe hasto.

2 uzytkownik X

Login administrator
Imie

Nazwisko

E-mail

Aktualne hasto

[] Zmiana hasta

Nowe hasto
Powtdrz nowe hasto

<) Anuluj <« Zapisz

Rysunek 2. Okno edycji hasta dostepu do systemu

UWAGA! Jesli system jest dostarczany w ramach projektu lub platformy ustug o$wiatowych to sposéb
logowania ustalany jest indywidualnie podczas wdrozenia. Informacje o wybranym sposobie logowania
uzytkownicy mogg uzyska¢ u Zamawiajgcego system.
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Gtéwne okno systemu

Po zalogowaniu do systemu, uzytkownik ma dostep do Panelu Gtéwnego, zbudowanego z katalogow
I kartotek (Rysunek 3). W katalogach nalezy zorganizowa¢ dane, niezbedne do utworzenia arkusza
organizacyjnego. Domys$inie dostepne sg nastepujgce katalogi:

Dane placéwki,
Przydziaty,

Arkusz organizacyjny,
Projekt kosztéw,
Wydruki,

Stowniki organizaciji,
Stowniki kosztow,
Zarzadzanie,

Pomoc.

Przegladany rok - 2019/2020 ~] 2 Pomoc

Dane placéwek
. o Arkusze O o x S

sy Az [ tp. Skrdt Nazwa Status Aneks Data prees. Oboviiazuje od Data zatwier. Uwagi  Kod oblicz. Aktywiny
[ 1 sp4/2019-2020 Arkusz organizacyiny 2019/2020 Edyda 2019-09-01 b
O 2 spa/2019-2020 Aneks nr 1 2019/2020 Edyda 20190901

Liczba rekorddw na strong |20 ~ L @ | [Xisx

S oddzaty

Arkusz organizacyjny
Projekt kosztéw
Wydruki

Stowniki organizacji
‘Stowniki kosztow
Zarzadzanie

Pomoc

Rysunek 3. Widok panelu gtdwnego Dyrektora Szkoty

Liczba wyswietlanych katalogéw zalezna jest od typu placéwek funkcjonujgcych w obrebie zespotu szkot
i moze powiekszyC sie o katalogi dla szkdt semestralnych pracujgcych zaréwno w formie stacjonarnej jak
i zaocznej oraz o katalog przedszkola. W Panelu Gtéwnym wymienione katalogi wyswietlone zostang jako:

[ Przydziaty sem.- f. stacjonarna,
] Przydziaty sem.- f. zaoczna,
[ Przydziaty przedszkolne.

Kazdy katalog zawiera kilka kartotek, ktére odpowiednio zorganizowane wptywajg na przejrzystg i prostg
prace z systemem. Po wybraniu katalogu i wskazaniu odpowiedniej kartoteki mamy mozliwos¢ korzystania
z przyciskéw funkcyjnych umozliwiajgcych wprowadzanie, edycje badz usuwanie danych.
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Kolejnos¢ dziatan w systemie

Wprowadzajgc dane do systemu nalezy przestrzega¢ zasady: ‘z géry do dotu’. Poruszamy sie w dot po
kartotekach i katalogach. Wskazujemy katalog, a nastepnie kolejne kartoteki sktadajgce sie na katalog.

Kolejno$¢ dziatan podczas tworzenia arkusza organizacyjnego jednostki oswiatowej przedstawia sie
nastepujgco:

[ nalezy zalogowac sie do systemu,
| zdefiniowa¢ dane adresowe jednostki jezeli nie zostaty wprowadzone przez organ prowadzgcy
(katalog Dane placowki, kartoteka Jednostki),
[ zdefiniowa¢ arkusz dla jednostki (katalog Dane placowki, kartoteka Arkusze). Wprowadzanie
kolejnych danych nalezy rozpoczg¢ od stworzenia nowego arkusza, bgdz zaimportowania danych,
[ przystgpi¢ do wprowadzania i uzupetniania danych o:
o oddziatach (katalog Dane placowki, kartoteka Oddziaty),
zajeciach edukacyjnych (katalog Dane placowki, kartoteka Zajecia edukacyjne),
pracownikach pedagogicznych (katalog Dane placéwki, kartoteka Pracownicy pedagogiczni)
pracownikach administracji i obstugi (katalog Dane placowki, kartoteka Pracownicy
administracji i obstugi).
[ wypehic:
o przydziaty niedydaktyczne (katalog Przydziaty, kartoteka Przydziaty niedydaktyczne),
o przydziaty nauczycielskie (katalog Przydziaty, kartoteka Przydziaty nauczycielskie),
o godziny ponadwymiarowe (katalog Przydziaty kartoteka Godziny ponadwymiarowe).
zweryfikowac¢ wprowadzone przydziaty w kartotekach katalogu Arkusz organizacyjny,
przeliczy¢ koszty (katalog Koszty, kartoteka Koszty indywidualne),
przesta¢ arkusz do organu prowadzgcego (katalog Dane placéwki, kartoteka Arkusze),
wydrukowaé ptachte arkusza (po przestaniu arkusza nadawany jest identyfikator niezbedny na
wydruku pfachty).

O O O

Klawisze funkcyjne

Obstugujgc poszczegolne kartoteki, nalezy korzystac¢ z przyciskow funkcyjnych (Rysunek 4) — Nowy, Usun,
Edytuj. Sg one dostepne w kazdej kartotece programu i stuzg do:

[ Nowy — dopisywanie nowych danych,
[ Usun — usuwanie zaznaczonych danych,
[ Edytuj — poprawianie istniejgcych danych.

[ Mowy [ Edytj ¢ Usuri

Rysunek 4. Przyciski funkcyjne

W zalezno$ci od rodzaju kartoteki i jej funkcjonalno$ci na pasku przyciskéw funkcyjnych pojawig sie
dodatkowe przyciski, ktorych funkcjonalnos¢ zostata przedstawiona w opisach kartotek w dalszej czesci
instrukciji.
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UWAGA !l
Kazdy uzytkownik po zakonczeniu pracy z systemem powinien wykona¢ wylogowanie za pomocg klawisza

S , Znajdujgcego sie w prawym goérnym roku ekranu.

Katalog Dane placéwek

Katalog Dane placowki standardowo sktada sie z nastepujgcych kartotek:

Jednostki,

Arkusze,

Oddziaty,

Zajecia edukacyjne,

Pracownicy pedagogiczni,
Pracownicy administracji i obstugi,
Ochrona danych osobowych.

Jednostki

W kartotece Jednostki wyswietla sie nazwa szkoty bgdz nazwa zespotu szkét z nalezgcymi do zespotu
jednostkami. Operacje zaktadania jednostek objetych systemem Progman i-Arkusz, przeprowadza firma
Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0. na podstawie wykazu jednostek otrzymanych z organu prowadzgcego,
dlatego uzytkownik, po zalogowaniu do systemu, na liscie jednostek, widzi tylko i wytgcznie swojg placowke,
nie moze dodac¢ nowej jednostki, nie moze usungc juz istniejgcej. Nalezy wybra¢ opcje Edytuj i uzupetnié
Dane adresowe (Rysunek 5).

~ .
» Jednostki S X
[] skrét Nazwa Aktywna
? [ J
[T zsp Zespiit Szkolno Przedszkolny o
O sp Szkota Podstawowa L
Oe Przedszkole L

Rysunek 5. Widok gtéwny kartoteki Jednostki

Aby uzupetni¢ dane adresowe nalezy:

[ wskazac jednostke na liscie, klikajgc lewym przyciskiem myszy w odpowiednim wierszu, a nastepnie
klikng¢ przycisk funkcyjny Edytuj,

[ w oknie edycyjnym Jednostki (Rysunek 6) nalezy wprowadzi¢ Regon jednostki oraz numer RSPO
(Rejestru Szkot i Placéwek Oswiatowych), nastepnie przejs¢ na zaktadke Dane adresowe i uzupetnic
wymagane pola,
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[ w przypadku zespotu szkdt czynnos¢ nalezy powtorzyC dla wszystkich jednostek nalezgcych do
zespotu szkot. Jezeli dane adresowe jednostek sg takie same jak zespotu szkot, w oknie edycji
Jednostek mozna wykorzystaé przycisk Kopiuj adres z zespotu.

"7 Jednostki x

Dane ogdine Dane adresowe

skrot 5P

Nazwa Szkota Podstawowa

Zespot szkat Zespdt Szkolno Przedszkolny
Typ jednostki Szkota podstawowa

[] Placdwka zlikwidowana

[ | Placdwka do powotania

Regon 00000000000000
Nr RSPO i
Patron
<) Anuluj (&) Zapisz

Rysunek 6. Okno edycji Jednostki
Arkusze

Kartoteka Arkusze, zawiera wykaz wszystkich stworzonych w systemie arkuszy organizacyjnych oraz ich
aneksow (Rysunek 7). Aby méc przystapi¢ do pracy i mie¢ dostep do kolejnych kartotek nalezy doda¢ nowy
arkusz organizacyjny.

= Arkusze O Nowy [ X @] Import/Export

[l tp.d 1y Skt Nazwa Status Aneks Data przes. Obowiazuje od Data zatwier. Uwagi  Kod oblicz. Aktywny
i |

[ 1 4480 4302 750_7/2018-2019 ARKUSZ 2017/2018 Zatwierdzony 2018-04-11 2018-09-01 2018-06-25 FbBWDS-R76 L
[ 2 5759 4302 750_7/2018-2019 aneks 1 2018-2018 Zatwierdzony 1 2018-09-26 2018-09-01 2018-10-09 342d0304THr

(] 3 5819 4302 7SO_7/2018-2019 aneks 2 2018-2019 Zatwierdzony 2 20181122 2018-10-15 2018-12-20 & QoMyhb27-4tis

[ 4 6883 4302 ZSO_7/2018-2019 aneks 3 2018-2019 Zatwierdzony 3 20190108 20181119 2019-01-14 ¥ w413HA4L-G246

[1 5 693+ 4302 ZSO_7/2018-2019 aneks 4 z Uczniem keory odszed] 2018-2019 Edyga 2019-01-07 I’

[l 6 7027 4302 750_7/2018-2019 aneks 4 2018-2019 Zatwierdzony 4 2019-03-11 2019-01-07 2019-04-19 «  020dmdLkNS73

[ 7 7028 4302 750_7/2018-2019 aneks 5 2018-2019 Przeshany 5 2019-06-05 2019-03-18 NalBSNpZ-ghl

Liczba rekordéw na strong |20 v E3 8 Xsx

Rysunek 7. Widok gtowny kartoteki Arkusze

W tym celu nalezy w katalogu Dane placowki wybra¢ kartoteke Arkusze, nastepnie klikngé przycisk
funkcyjny Nowy. W nowo otwartym oknie, uzytkownik otrzymuje wygenerowang automatycznie nazwe
arkusza sktadajgcag sie ze skrotu nazwy placowki, roku planowania. Ponadto, jezeli placowka, dla ktorej
tworzy arkusz jest zespotem szkdt, na zaktadkach oznaczonych nazwami jednostek wchodzgcych
w skitad zespotu nalezy uzupetni¢ odpowiednie pola.

Jezeli wprowadzana jednostka jest np. bursg, schroniskiem mtodziezowym, poradnig psychologiczno
pedagogiczng badz inng placéwkg wychowania pozaszkolnego nalezy uzupetnic pola na kolejnych
zakfadkach (Rysunek 8):
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Dane podstawowe:

Skrot — nazwa skrécona arkusza tworzona automatycznie przez system,

Nazwa — pole umozliwiajgce wprowadzenie dodatkowego dowolnego opisu utatwiajgcego rozpoznanie
arkusza. Po wykorzystaniu funkcji Kopiuj arkusz, pole zawiera dodatkowy wpis ‘Kopia arkusza’.
Obowiazuje od — data obowigzywania arkusza. Istotna dla podsumowan w organie prowadzacym.
Jezeli wysytamy aneks do arkusza, data powinna odzwierciedla¢ czas, od ktérego obowigzujg
wprowadzone zmiany.

Dtugos$é cyklu nauczania — w przypadku bursy nalezy wpisac 1.

Tygodni w roku szkolnym sem. zimowy — nalezy wpisa¢ odpowiednig liczbe tygodni nauki w roku
szkolnym w semestrze zimowym

Tygodni w roku szkolnym sem. letni — nalezy wpisa¢ odpowiednig liczbe tygodni nauki w roku
szkolnym w semestrze letnim

Liczba grup okresowych — nalezy wpisac liczbe grup o charakterze okresowym, ktore wystepujg w
jednostce

Liczba uczestnikéow w grupach okresowych - nalezy wpisa¢ liczbe uczestnikéw uczeszczajgcych
do grup charakterze okresowym, ktére wystepuja w jednostce

Liczba grup okazjonalnych - nalezy wpisa¢ liczbe grup o charakterze okazjonalnym, ktére wystepujg
w jednostce

Liczba uczestnikow w grupach okazjonalnych - nalezy wpisa¢ liczbe uczestnikéw uczeszczajgcych
do grup charakterze okresowym, ktére wystepujg w jednostce

Liczba miejsc noclegowych — nalezy wpisac liczbe miejsc noclegowych

Liczba wykorzystanych miejsc noclegowych w ubieglym roku szkolnym

Liczba planowanych miejsc noclegowych w danym roku szkolnym

Klasyfikacja budzetowa - nalezy wybra¢ odpowiedni dziat i rozdziat budzetowy, do ktérego nalezy
jednostka.

Podbudowa - nalezy wskazac¢ z rozwijanej listy.

Tryb nauki - nalezy wskazaé z rozwijanej listy.

Specyfikacja szkoty — nalezy wykazac jezeli jest to szkota specjalna.

Zwiazanie organizacyjne - nalezy wskazac z rozwijanej listy.

Kategoria uczniéw — nalezy wskazac z rozwijanej listy.

Dane placéwek:

Placowka posiada — zaznaczy¢ odpowiednie pola ‘fistaszkami’ jezeli jednostka posiada monitoring,
basen, warsztaty szkolne, laboratorium.

Placowka jest administratorem budynku - zaznaczy¢ pole ‘fistaszkiem’ jezeli placowka jest
administratorem budynku.

Liczba pomieszczen do nauki.

Uwagi do arkusza:

Uwagi placéwki - w polu mozna odnotowac¢ swoje uwagi i wnioski do organu prowadzacego.
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. Arkusze %

Dane podstawowe Dane placowek Uwagi do arkusza

Skrot Bursa/2019-2020

Nazwa |F'r0jekt AQ Bursy Szkolnej

Obowiazuje od | =

Bursa

Dlugosc cyklu nauczania | 1
Tygodni w roku szkolnym sem.zim. 19 sem.let. | 19

Liczba grup okresowych

Liczba uczestnikéw w grupach | |
okresowych

Liczba grup okazjonalnych | |
Liczba uczestnikéw w grupach | |
okazjonalnych

Liczba miejsc noclegowych D|
Liczba wykorzystanych miejsc

noclegowych w ubiegtym roku | |

szkolnym

Liczha planowanych miejsc

noclegowych w danym roku | D|

szkolnym

Klasyfikacja budzetowa | 85410 - Internaty i bursy szkolne |
Podbudowa | 6-letnia szkota podstawowa |
Tryb nauki |dzienna |
Specyfikacja szkoty |specja|na - |
Zwigzanie organizacyjne |\:\-'jednostce pomocy spotecznej - |
Kategoria uczniow |Dzieci lub mtodziez |
Zadanie | |
<) Anuluj (=) Zapisz

Rysunek 8. Okno edycji arkusza placowki wychowania pozaszkolnego

Poniewaz w katalogu Arkusze mogg znajdowac sie arkusze organizacyjne i ich aneksy z ubiegtych lat,
istotne jest, aby przystepujgc do pracy nad arkuszem wskaza¢ arkusz, na ktérym chcemy pracowac. Taki
arkusz mozemy wskazaé¢ na dwa sposoby:

Pierwszy sposob:

[ przejdz do katalogu Dane placowki,
[ nastepnie wybierz kartoteke Arkusze,
[ wskaz (klikajagc w odpowiednim wierszu) wybrany arkusz organizacyjny a nastepnie Kkliknij

przycisk 1 Ustaw aktywny

Drugi sposob:

[ w gornej czesci Panelu Gtdwnego Dyrektora szkoty z listy wybieralnej wybierz odpowiedni arkusz
organizacyjny (Rysunek 9). W trakcie pracy biezacej nad arkuszem, pole Wybierz arkusz bedzie
zawsze aktywne. Wskazujgc w tym polu konkretny arkusz zawartoS¢ zaktadek we wszystkich
kartotekach zmieni sie zgodnie z zawartoscig wskazanego arkusza.
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Przegladany rok :| 2019/2020 v | Wybierz arkusz :| Arkusz organizacyjny 2019/2020 ~

Rysunek 9. Okno wyboru aktywnego arkusza

Tworzenie anekséw do arkusza

Majgc przygotowany i zatwierdzony przez organ prowadzacy arkusz organizacyjny, mozna, opierajgc sie
na juz wprowadzonych danych, przygotowac aneks do arkusza. W tym celu nalezy:

przejs¢ do kartoteki Arkusze (katalog Dane placowki),

wskazac (klikajgc na liscie arkuszy) arkusz, do ktérego chcemy przygotowac aneks,

nastepnie z listy przyciskow funkcyjnych wybrac przycisk Kopiuj,

skopiowany arkusz pojawi sie na liscie arkuszy z dopiskiem w nazwie - ‘KOPIA’,

mozna zmieni¢ nazwe skopiowanego arkusza (nazwa jest dowolna, nie wptywa ona w zaden sposob
na numeracje aneksow arkuszy),

Po wybraniu przycisku Kopiuj pojawi sie okno dialogowe z dwoma polami tekstowymi (Rysunek 10):

[ Skrot — wartos¢ w polu wygenerowana automatycznie sktada sie ze skrétu nazwy placéwki, roku

planowania.
| Nazwa nowego arkusza — nalezy wprowadzi¢ dowolng nazwe ufatwiajgcg rozpoznanie kopiowanego
arkusza.
, Arkusze [Nowy [SEdyng 3 Usus | ) kopis fill Praeriet nanastepny rok {if Bezpromo [ Import/Export | ) Przesij do 240 i) Kontrola zgodnoci i} Ustaw aktywny
I.\ lp. 1 TLY Skrdt Nazwa Status Aneks Data przes. Obowiazuje od Data zatwier. Uwagi Kod oblicz. Aktywny
Dla || weans o ap— : -

1
2 574 SP4/2018-2019 A SP Nr 4 18/18 2018-09-01 N
3 610 SP4/2018-2019 GPW KOPIA AO SP Nr 4 18/19 2018-09-01
4 611 SP4/2018-2019 KOPIA AO SP Nr 4 18/19 St SRR 2018-09-01
5 660 5P4/2018-2019 PRZENIESIONY Projekt AO SP Nr4 ~ Nazwa KOPIA AO SP Nr 4 18/19 2019-03-21 o
iczba rekorddw na strong |20 v ® &/ Xsx

9 Anuluj (& Kopiuj

Rysunek 10. Kopiowanie arkuszy

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ witasne poprawki do projektu arkusza w odpowiednich kartotekach. W ten
sposob zostaje przygotowany aneks do arkusza, ktéry nalezy przesta¢ do organu prowadzgcego.

UWAGA!

Numerowanie aneksow odbywa sie automatycznie w chwili przesyfania arkusza do organu prowadzgcego.
Pierwszy arkusz wystany w danym roku planowania, ktéry zostanie zatwierdzony przez organ prowadzacy
jest arkuszem gtéwnym! Kolejne wysytane po nim arkusze (w tym samym roku planowania) sg przez system
automatycznie numerowane jako kolejne aneksy arkusza! Do organu prowadzgcego nie mozna przestaé
arkusza jezeli istnieje jakikolwiek inny arkusz posiadajgcy status ‘Przestany’. Organ prowadzgcy powinien
zatwierdzi¢ bgdz zwroci¢ taki arkusz. Reasumujgc, przesytamy aneksy do arkuszy zatwierdzonych przez
organ prowadzacy.
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Kontrola zgodnosci

Kazdy organ prowadzacy ma mozliwos¢ ustawienia warunkéw dt. przesytanego przez szkoty arkusza,
w celu wstepnej weryfikacji zgodnosci danych. Kazda szkota po wypetnieniu arkusza jak réwniez w trakcie
prac nad nim moze weryfikowa¢ poprawnos¢ prowadzonych danych zgodnie z warunkami organu
prowadzacego, wykorzystujgc funkcje Kontrola zgodnosci.

Aby uruchomic kontrole nalezy:

[ w katalogu Dane placéwki, wybra¢ kartoteke Arkusze,
[ z listy dostepnych arkuszy wskaza¢ (klikajac w odpowiednim wierszu) wybrany arkusz organizacyjny,
[ nastepnie klikng¢ przycisk funkcyjny Kontrola zgodnoS$ci.

Po kliknieciu w przycisk ‘Kontrola zgodnosci’, wyswietla sie okno dialogowe zawierajgce informacije
o spetnieniu warunkow dt. zgodnosci arkusza z wymogami organu (Rysunek 11). Wyszczegdlnione zostang
w podpunktach informacje o nieprawidtowosciach w arkuszu zwigzanych z wprowadzonymi limitami
i mechanizmami kontrolnymi po stronie JST oraz krétki opis dt. lokalizacji i sposobu korekty
nieprawidtowosci. Informacje wyswietlone w oknie mozna dodatkowo wydrukowa¢ co pozwoli na
przystepniejszg weryfikacje wprowadzonych danych.

._1 Kontrola zgodnosci x

L4 Zgodnosc SPN (Szkolnego planu nauczania) z ramowym planem nauczania MEN &
«# Przyporzadkowanie SPN (Szkolnego planu nauczania) do oddziatéw
. Zgodnosc godzin z podstawy, rozszerzenia i uzupelniajacych w przydziatach ldasowych z SPN (Szkolnym
= planem nauczania)
+” Zgodnosé godzin dyrektorskich przydzielonych ogétem do jednostki
O Zgodnosé Przydziatéw nauczycielskich
© Blad - Nie uzupetniono wszystkich przydziatdw lub przekroczono przydziaty nauczycielskie
Istnieje rozbieznoesc pomiedzy liczba godzin zajec w kartotece "Przydzialy klasowe” a godzinami przydzielomymi w
kartotece "Przydzialy nauczydelskie". W celu uzupefnienia danych nalezy przejseé do kartoteki "Przydzialy nauczycielskie”
1 zlokalizowac niezgodnosc. Komdrki w kartotece "Przydzialy nauczydielskia” podswietione na kolor czerwony lub zielony
informuja o niezgodnosd. NaleZy pordwnac przydzialy nauczycielskie z godzinami przypisanymi oddziatom w
preydziatach klasowych i poprawic liczbe godzin zajec przydzielonych nauczycielom (kartoteka "Przydzialy
nauczydelskie") bgdZ oddziatom (kartoteka "Przydzialy kiasowe").
o Zgodnosé limitdw godzin zaje¢ ucznidw w oddziale {tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ edukacyjnych w
oddziale)
L Zgodnosc liczby ucznidw w oddziale
. Ostrzezenie - W oddziale "3 AG" liczba ucznidw [ dzieci w jest niezgodna z limitem wyznaczonym przez organ
== prowadzacy
Przekroczono limit liczby ucznidw w oddziale. W celu korekty worowadzonych danych naleZy preejsc do kartoteki
© 'Oddzialy", edytowac odpowiedni oddziaf f poprawic liczbe uczniow w oddziale zgodnie z limitem godzin ustalomym w
kartotece "Limity", zakfadka "Dopuszczaina liczba ucznidw w oddzialach”
«# Zgodnosé liczby uczniéw w grupach

A atabu dla nracommilkdin nadanoanicznech

m

- Pozytywna weryfikacja warunku, mozliwosc przestania arkusza

- Negatywna weryfikacja warunku, brak mozliwosci przestania arkusza

- Warunek niesprawdzany, organ prowadzgcy dopuszeza przestanie arkusza
- Informacja, gdzie nalezy wprowadzi¢ poprawki dotyczace danego warunku

L

QF

5 Drukuj raport < Zamknij

Rysunek 11. Komunikat kontroli zgodnosci

W oknie kontroli zgodnoséci przy kazdym podpunkcie mogg pojawi¢ sie nastepujgce symbole informujgce
spetnieniu warunkow dt. zgodnosci arkusza:

[ Symbol ,,“f ” - oznacza pozytywng weryfikacje warunku, mozliwos¢ przestania arkusza do organu
prowadzgcego,
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| Symbol ,, 0. oznacza negatywng weryfikacje warunku, brak mozliwosci przestania arkusza. Nalezy

woéwczas zapoznaé sie z trescig informacji oznaczonej symbolem , informujgcej o sposobie
i miejscu korekty danych.

[ Symbol ,“*” — oznacza, ze mimo iz szkota w pelni nie spetnia wymogéw natozonych przez organ
prowadzacy, arkusz moze zosta¢ przestany. Zdefiniowany przez organ prowadzgcy wyjatek, wynika
z sytuacji specyficznych dla danej placéwki, akceptowalnych przez organ prowadzacy. Sg to sytuacje
sporadycznie wystepujgce i wprowadzanie tego typu wyjatkébw nalezy do zadan organu
prowadzgcego.

Jezeli w oknie Kontroli zgodnos$ci wszystkie podpunkty bedg poprzedzone symbolem |, v . oznacza to, ze

zostata dokonana pozytywna weryfikacja warunku, istnieje mozliwos¢ przestania arkusza do organu
prowadzgcego.

Przenoszenie arkusza na kolejny rok szkolny

Jezeli, pracujemy kolejny rok w systemie, mamy wprowadzone i zatwierdzone arkusze z lat ubiegtych
mozemy wykorzysta¢ funkcje Przenie$ na nastepny rok. Funkcja automatycznie przeniesie na kolejny rok
planowania te dane, ktére mogag zosta¢ przeniesione i wykorzystane w nowym arkuszu.

UWAGAI!!

Przenie$é¢ na nastepny rok mozna tylko arkusz, ktéry posiada status Zatwierdzony (czyli ten, ktory zostat
zatwierdzony przez organ prowadzacy).

Po wykorzystaniu funkcji ,Przenie$ na nastepny rok” w przeniesionym arkuszu zajdg nastepujgce zmiany:

| w kartotece Arkusze nieaktywny bedzie przycisk Nowy, czyli nie bedzie mozna stworzyé nowego
pustego arkusza jezeli w_roku ubieglym zostat zatwierdzony jakikolwiek arkusz. Bedzie mozna
wprowadza¢ dane tylko i wytgcznie do arkusza, ktéry zostat przeniesiony na nowy rok szkolny oraz
kopiowac¢ caty przeniesiony arkusz.

[ w kartotekach Pracownicy pedagogiczni oraz ‘Pracownicy administracji i obstugi’ zostang zwiekszone
0 jeden staz pracownika pedagogiczny i ogdtem, jedli pracownik miat oznaczong nieobecnos$é
czasowg i w przeniesionym arkuszu data nieobecnosci wykracza poza okres planowania arkusza,
zostanie przy tym pracowniku usuniety okres nieobecnoséci, zas sama nieobecnosé pozostanie.

[ kartoteka Przydziaty klasowe dane zostang takie same jak rok wczesniej. W takich sytuacjach nalezy
je zweryfikowaé, ewentualnie wyczysci¢ przydziat i wypetni¢ go recznie ponownie.

[ w kartotece Przydziaty nauczycieli pozostang przydziaty tych nauczycieli, ktérzy uczyli w oddziatach
rok wczesniej. Wowczas przydziat takiego nauczyciela zostanie kontynuowany w klasie kolejnej.
Oczywiscie nalezy to zweryfikowaé, bo to tylko zatozenie, ze w kolejnym roku ten sam nauczyciel
bedzie dalej uczyt w tej grupie wychowawczej. Jezeli okaze sie, ze w nowym roku inny nauczyciel
prowadzi te same zajecia w danym oddziale, nalezy przydzieli¢ godziny innemu nauczycielowi.

Przenies¢ na nastepny rok mozna tylko arkusz, ktory posiada status Zatwierdzony (czyli ten, ktoéry zostat
zatwierdzony przez organ prowadzacy).
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Przesytanie arkusza do organu prowadzacego

W katalogu Dane placéwki, w kartotece Arkusze znajduje sie lista wszystkich dostepnych arkuszy. Kazdy
arkusz posiada sw¢j status. Status informuje uzytkownika o etapie, przez jaki przechodzi dany arkusz.
Wyrdzniamy nastepujgce statusy arkuszy:

[ Edycja — status edycji posiada arkusz, ktory jest tworzony bgdz zostat juz w petni przygotowany przez
Dyrektora placowki. Arkusz o takim statusie: moze by¢ edytowany i usuwany oraz moze zostac
przestany do organu prowadzgcego.

[ Przestany — status przestany otrzymujg arkusze, ktére Dyrektor wysyta do organu prowadzgcego.
Status ‘przestany’ jest informacjg, ze przestany arkusz dotart do organu prowadzgcego i czeka na
weryfikacje i opinie ( czyli zatwierdzenie bgdz odrzucenie). Arkusz o takim statusie: ma zablokowang
edycje i nie moze by¢ usuniety. Dyrektor placowki oczekuje na weryfikacje arkusza.

[ Zwrocony — taki status otrzymujg arkusze, ktére pracownik organu prowadzgcego odrzucit. Pracownik
organu prowadzgcego, moze podac przyczyne odrzucenia arkusza, ktéra po stronie szkoty widoczna
jest po dokonaniu edycji arkusza w polu ,powdd odrzucenia” (Rysunek 12). Arkusz o takim statusie:
moze by¢ edytowany i usuniety z listy. Taki arkusz Dyrektor moze: edytowaé, wprowadzaé
zasugerowane przez organ prowadzgcy zmiany i poprawiony ponownie przestaé do organu
prowadzgcego, badz usungé¢ arkusz z listy.

[ Zatwierdzony — taki status otrzymujg arkusze zatwierdzone przez organ prowadzgcy. Arkusz o takim
statusie: ma zablokowang edycje i nie moze by¢ usuniety. Dyrektor placowki moze na podstawie
zatwierdzonego juz arkusza przygotowac¢ aneks badz przenies¢ arkusz na kolejny rok szkolny.

., Arkusze b 4
Dane podstawowe Dane placowek Uwagi do arkusza
Uwagi placdwki
Powdd zwrdcenia
Arkusz odrzucono. Powdd: nieprawidtowa liczba oddziatdw.
<) Anuluj [ zapisz

Rysunek 12. Podglgd powodu odrzucenia arkusza

Aby przestac przygotowany arkusz organizacyjny bgdz aneks do organu prowadzgcego nalezy:

[ w katalogu Dane placowki, wybrac kartoteke Arkusze,

[ z listy dostepnych arkuszy wskazac¢ (klikajac w odpowiednim wierszu) wybrany arkusz organizacyjny.
Do organu prowadzacego moze zostaé przestany arkusz organizacyjny, ktory posiada status edyc;ji,
tzn. w kolumnie ‘Status’ jest wpis Edycja.

[ nastepnie kliknij przycisk funkcyjny Przeslij do ZAO.

[ zapoznaj sie z trescig kontroli zgodnosci arkusza. Jezeli wypadta ona negatywnie arkusz nie zostanie
przestany do organu prowadzacego, nalezy skorygowaé nieprawidtowosci wykazane w kontroli
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zgodnosci. Jezeli kontrola zgodnosci wypadnie pozytywnie pojawi sie komunikat o pozytywnym
przestaniu arkusza do organu prowadzgcego. Przestany arkusz otrzyma status ,Przestany” i zostanie
zablokowany przed edycjg danych.

[ W momencie przestania arkusza do ZAO zostanie mu nadany kod obliczen.

UWAGA!

Pierwszy arkusz wystany w danym roku planowania, ktéry zostanie zatwierdzony przez organ prowadzgcy
jest arkuszem gtéwnym! Kolejne wysytane po nim arkusze (w tym samym roku planowania) sg przez
system automatycznie numerowane jako kolejne aneksy arkusza! Numerowanie anekséw odbywa sie
w chwili przesytania arkusza do organu prowadzgcego. System automatycznie kontroluje i numeruje
nadestane aneksy.

Kopia arkusza
Aby skopiowaé przygotowany arkusz nalezy:

przejs¢ do kartoteki Arkusze (katalog Dane placowki),

wskaza¢ (klikajac na liscie arkuszy) arkusz, ktéry chcemy skopiowac,

nastepnie z listy przyciskéw funkcyjnych wybraé przycisk Kopiuj,

skopiowany arkusz pojawi sie na liscie arkuszy z dopiskiem w nazwie - ‘KOPIA’,

mozna zmieni¢ nazwe skopiowanego arkusza (nazwa jest dowolna, nie wptywa ona w zaden sposob
na numeracje anekséw arkuszy),

Po wybraniu przycisku Kopiuj pojawi sie okno dialogowe z dwoma polami tekstowymi:

[ Skrét — warto$¢ w polu wygenerowana automatycznie sktada sie ze skrotu nazwy placéwki, roku

planowania.

| Nazwa nowego arkusza — nalezy wprowadzi¢ dowolng nazwe ufatwiajgcg rozpoznanie kopiowanego
arkusza.

Import/Eksport

W systemie istnieje mozliwo$¢ Importu/eksportu danych z aplikac;i tj.:

Eksport danych do SIO,

Eksport do EDU,

Eksport do programu Plan lekcji (ProgMan) - od wersji 2.1006,
Import danych z programu Kadry (ProgMan) — od wersji 8.001,
Eksport danych do programu Kadry (ProgMan) — od wersji 8.001.

Eksport danych do SIO

W celu wyeksportowania danych do ‘starego’ SIO nalezy przejs¢ do katalogu ‘Dane szkoty/placowki,
kartoteka ‘Arkusze’, wskazaé wybrany arkusz, z listy przyciskbw funkcyjnych wybra¢ przycisk
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‘Import/Eksport’, opcja ‘Eksport do SIO’. Nastepnie, w nowo otwartym oknie, nalezy wskaza¢ plik bazy
danych SIO. Eksportowane zostang nastepujace dane:
Tabela N1 w SIO o nazwie ,Nauczyciele — dane ogoine”, pola w tabeli: PESEL, Pte¢, Rok urodzenia,
Stopien awansu zawodowego, Deklaracja konczgcych staz o ziozeniu  wniosku
w danym roku kalendarzowym, Wyksztatcenie, Planowane zlozenie wniosku o podjecie
postepowania kwalifikacyjnego lub egzamin na wyzszy stopien awansu zawodowego.
Tabela N2 w SIO o nazwie ,Podstawa prawna swiadczenia pracy”, pola w tabeli: Tygodniowy
wymiar zajeé¢, Godziny ponadwymiarowe, Staz pracy ogétem, Staz pracy pedagogiczny.
Tabela N7 w SIO o nazwie ,Kwalifikacie do zajmowania stanowiska nauczyciela”, pola w tabeli:
Przedmiot, Typy szkot, w ktérych moze uczyé.
Tabela N8 w SIO o nazwie ,Inne kwalifikacie do zajmowania stanowiska nauczyciela”, pola
w tabeli: Rodzaj.
Tabela N9 w SIO o nazwie ,Dodatkowe uprawnienia zawodowe w_dziedzinie kultury fizycznej
i sportu”, pola w tabeli: Rodzaj uprawnienia.
Tabela N10 w_SIO o nazwie ,Ukonczone formy ksztatcenia zawodowego w poprzednim roku
szkolnym”, pola w tabeli: Forma ksztatcenia.
Tabela N11 w_SIO o nazwie ,Ukonczone formy doskonalenia zawodowego w_poprzednim roku
szkolnym.”, pola w tabeli: Rodza,.

Eksport do EDU/ iPlanu Lekcji

W celu wyeksportowania danych do formatu ‘EDU’ nalezy przejs¢ do katalogu ‘Dane szkoty/placowkr,
kartoteka ‘Arkusze’, wskaza¢ wybrany arkusz, nastepnie z listy przyciskow funkcyjnych wybrac¢ przycisk
Import/Eksport, opcja Eksport do EDU. Dane zostang wyeksportowane do pliku .xml. Eksportowane dane:

Pracownicy pedagogiczni: imie, nazwisko, pesel, pte¢, wyksztatcenie, nauczany przedmiot, etat
licznik, etat mianownik, stanowisko, stopiehh awansu zawodowego, staz pedagogiczny, data zmiany
stazu, staz ogdlny, data zmiany stazu, pensja zasadnicza, dodatki;

Pracownicy administracji i obstugi: imie, nazwisko, pesel, pte¢, wyksztatcenie, nauczany przedmiot,
etat licznik, etat mianownik, stanowisko, zaszeregowanie, staz pedagogiczny, data zmiany stazu,
staz ogolny, data zmiany stazu, pensja zasadnicza, dodatki;

Zajecia edukacyjne: nazwa przedmiotu, skrot, typ zajec;

Jednostka: nazwa placowki, typ placéwki, regon, adres: ulica, numer budynku, kod pocztowy,
poczta, telefon, e-mail, strona WWW, liczba poziomoéw nauki;

Oddziat: poziom, oznaczenie , liczba poziomow, specyfika oddziatu, wychowawca, przedmioty klasy;

Grupy — eksport podziaty na grupy

Eksport do ASC

W celu wyeksportowania danych do planu lekcji ASC nalezy przejs¢ do katalogu ‘Dane szkofty/placowk?r,
kartoteka ‘Arkusze’, wskaza¢ wybrany arkusz, nastepnie z listy przyciskéw funkcyjnych wybra¢ przycisk
Import/Eksport, opcja Eksport do ASC. Dane zostang wyeksportowane do pliku .xml. Eksportowane dane:
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Pracownicy pedagogiczni: imie, nazwisko, pesel, pte¢, wyksztatcenie, nauczany przedmiot, etat
licznik, etat mianownik, stanowisko, stopieh awansu zawodowego, staz pedagogiczny, data zmiany
stazu, staz ogolny, data zmiany stazu, pensja zasadnicza, dodatki;

Pracownicy administracji i obstugi: imie, nazwisko, pesel, pte¢, wyksztatcenie, nauczany przedmiot,
etat licznik, etat mianownik, stanowisko, zaszeregowanie, staz pedagogiczny, data zmiany stazu,
staz ogolny, data zmiany stazu, pensja zasadnicza, dodatki;

Zajecia edukacyjne: nazwa przedmiotu, skroét, typ zajec;

Jednostka: nazwa placéwki, typ placéwki, regon, adres: ulica, numer budynku, kod pocztowy,
poczta, telefon, e-mail, strona WWW, liczba poziomoéw nauki;

Oddziat: poziom, oznaczenie , liczba pozioméw, specyfika oddziatu, wychowawca, przedmioty klasy;
Grupy — eksport podziaty na grupy

Eksport do programu Plan lekcji (ProgMan)

W celu wyeksportowania danych do Planu lekcji (ProgMan od wersji v.2.106) nalezy przej$¢ do katalogu
‘Dane szkoty/placowkr, kartoteka ‘Arkusze’, wskazaC wybrany arkusz, nastepnie z listy przyciskow
funkcyjnych wybrac¢ przycisk Import/Eksport, opcja Eksport do Planu Lekcji. Dane zostang wyeksportowane
do pliku .xml. W ten sposob wygenerowany plik nalezy wczyta¢ w programie Plan lekcji. Eksportowane
dane: przedmioty, nauczyciele (imie i nazwisko, nauczane przedmioty, liczba godzin zaje¢ danego
przedmiotu), klasy (lekcje cate klas bez lekcji dzielonych na grupy!).

Import danych z programu Kadry (ProgMan)

Funkcja umozliwia zaimportowanie danych wszystkich pracownikéw pedagogicznych oraz administracji
i obstugi do pustego arkusza, jak rowniez aktualizacje danych juz istniejgcych. Przed przystgpieniem do
importu, nalezy w programie Kadry eksportowa¢ dane do pliku z rozszerzeniem *.ao. Nastepnie w systemie
iArkusz nalezy wskaza¢ odpowiedni arkusz, przejs¢ do kartoteki Pracownicy pedagogiczni i z paska
przyciskow funkcyjnych wybraé przycisk Import/Eksport, opcja ‘Import danych z Kadr Progman’. Uwaga,
automatycznie zostang rowniez zaimportowane dane pracownikow administracji i obstugi znajdujgce sie
w kartotece Pracownicy administracji i obstugi.
Importowane dane pracownikéw pedagogicznych: Imie i nazwisko, PESEL, stopien zawodowy, staz
pedagogiczny na dzien 1 wrzesnia, data zmiany stazu pedagogicznego, staz pracy ogdétem na
1 wrzesnia 2011r., data zmiany stazu ogdlnego.
Aktualizowane dane pracownikdw pedagogicznych: Imie i nazwisko, stopien zawodowy, staz
pedagogiczny na dzien 1 wrzesnia, data zmiany stazu pedagogicznego, staz pracy ogotem na
1 wrzesnia 2011r., data zmiany stazu ogélnego. Dodawani sg nowi pracownicy, ktérzy nie wystepujg
w kartotece Pracownicy pedagogiczni.
Importowane dane pracownikéw administracji i obstugi: Imie i nazwisko, PESEL, staz pracy ogétem
na 1 wrzesnia 2011r., data zmiany stazu ogdlnego, pensja zasadnicza dla peinego etatu, liczba
godzin tygodniowo.
Aktualizowane dane pracownikow_administraciji i obstugi: Imie i nazwisko, staz pracy ogdétem na
1 wrzesnia 2011r., data zmiany stazu ogdlnego, pensja zasadnicza dla petnego etatu, liczba godzin
tygodniowo. Dodawani sg nowi pracownicy, ktorzy nie wystepujg w kartotece Pracownicy
administraciji i obstugi.

Strona 19 z 69 o www.progman.com.pl



i-Arkusz

Eksport danych do programu Kadry (Progman)

W systemie Progman iArkusz istnieje eksport danych wszystkich pracownikéw pedagogicznych oraz
administracji i obstugi do pliku.xml zgodnym z formatem EDU, ktéry mozna zaimportowa¢ w programie
Kadry Progman.

Aby wyeksportowa¢ dane do pliku nalezy w systemie Progman iArkusz wskaza¢ odpowiedni arkusz,

z ktérego chcemy wyeksportowa¢ dane, przejsé do kartoteki Pracownicy pedagogiczni i z paska przyciskow
funkcyjnych wybrac¢ przycisk Import/Eksport, opcja ,Eksport do EDU”. Uwaga, automatycznie zostang
wyeksportowane réwniez dane pracownikéw administracji i obstugi znajdujgce sie w kartotece Pracownicy
administracji i obstugi.

Eksportowane dane pracownikéw: Imie i nazwisko, PESEL, pte¢, wyksztatcenie, stopien zawodowy, status,
etat (licznik i mianownik), stanowisko, grupa organizacyjna, staz pedagogiczny na dzien
1 wrzesnia, staz pracy ogétem na 1 wrzesnia 2011r., pensja zasadnicza.

Oddziaty

Kartoteka Oddziaty zawiera liste wszystkich oddziatdbw wystepujgcych w szkole bgdz w zespole szkot
(Rysunek 13). Aby doda¢ nowy oddziat, nalezy z katalogu Dane placéwki wybra¢ kartoteke Oddziaty,
a nastepnie klikng¢ przycisk Nowy. Jezeli na liscie znajdujg sie oddziaty, mozna wskaza¢ wybrany oddziat,
nastepnie klikng¢ przycisk Edytuj, ktéry pozwoli na edycje juz wprowadzonych danych. Aby usunaé oddziat
Z listy, nalezy wskazaé go na liscie i klikng¢ przycisk funkcyjny Usun. Standardowo, na liscie wyswietla sie
dwadzie$cia pierwszych oddziatéw. Aby otrzymac liste kolejnych oddziatow nalezy pod listg wybra¢ link
o nazwie Nastepna, badz w polu Liczba rekordéw na stronie, wybrac ilo$¢ wyswietlanych wierszy.

s2 Oddziaty Jeodiw X

. Nazwa Jednostka Szk.pl. Sem. Licz.tyg. Lim.godz. Licz.ucz. Licz.cht./dz.

.
=]

na sp4 38 25 11/14
1a sp4 38 31 27 13/14
1b sp4 38 31 27 14/13
23 sp4 38 31 24 16/8
2b sp4 38 31 21 10/11
2 ainteqr. sp4d 38 19 10/9
38 28 18/10
38 28 18 1147
38 28 25 12/13
38 28 20 8/12

2 b integr. sp4
43 sp4
9 5a sp
10 63 spd

Liczba rekorddw na strong  max -

0N U B W e

L4440 4%44

Rysunek 13. Widok gtowny kartoteki Oddziaty

Po kliknieciu przycisku Nowy, w nowo dostepnym oknie dialogowym na zaktadce Dane podstawowe nalezy
uzupetni¢ nastepujgce (Rysunek 14)
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A" oddziaty X
Jednostka Bursa Miedzyszkolna w Krosnie
Nazwa BM
Tygodni w roku szkolnym 38 = | [ Ustaw indywidualnie
Klasyfikacja budzetowa 85410 - Internaty i bursy szkolne
<) Anuluj = Nastepny (&) Zapisz | | [ Zapisz i zamknij

Rysunek 14. Okno edycji oddziatu w placéwce wychowania pozaszkolnego

Jednostka — w przypadku zespotu szkot, w ktorego skiad wchodzi kilka jednostek nalezy
przyporzgdkowaé dany oddziat do odpowiedniej placowki.

Nazwa — nalezy wprowadzi¢ nazwe oddziatu np. grupa wychowawcza 1 grupa wychowawcza 2 itp.
Tygodni w roku szkolnym — wartosé pobierana automatycznie dla wszystkich oddziatoéw z ustawien
arkusza zdefiniowanych w kartotece Arkusz. Zaznaczajgc fistaszek ‘ustaw indywidualnie’ mozna
wprowadzi¢é mniejszg liczbe tygodni. W dalszej czesci systemu, w Kkartotece Przydziaty
nauczycielskie, warto$¢ ta wptynie na automatyczne usrednienie godzin i etatéw nauczycieli w ciggu
roku szkolnego.

Klasyfikacja budzetowa - Pole dostepne po zaznaczeniu opcji ,Pozwalaj na wybdr klasyfikacji
budzetowej w oddziatach” dostepnej w katalogu Zarzgdzanie/Ustawienia. Nalezy wybraé¢ odpowiedni
dziat i rozdziat budzetowy, do ktérego nalezy oddziat. Domysinie przypisywana jest klasyfikacja
budzetowa jednostki, do ktérej oddziat nalezy.

Nastepnie, nalezy przejs¢ na zaktadke Wychowankowie i wypetni¢ dane dotyczgce liczby wychowankow w
oddziale placéwki wychowania pozaszkolnego:

Liczba wychowankéw ogétem — liczba obliczana automatycznie na podstawie ilosci wychowankéw
wpisanych w rubrykach wiekowych.

o dziewczat,

o dzieci w wieku przedszkolnym

o uczniéw | etapu eduk. SP

o ucznidéw Il etapu eduk. SP

o uczniéw gimnazjum

o ucznidéw szkét ponadgimnazjalnych
o wychowankoéw niepetnosprawnych

Zajecia edukacyjne

W kartotece Zajecia edukacyjne znajduje sie lista wszystkich prowadzonych w szkole zaje¢ edukacyjnych.

W systemie przyjeto dwie metody definiowania zajec:

I metoda: Zamknieta lista zaje¢ — lista zaje¢ edukacyjnych zostaje udostepniona przez organ
prowadzgcy. Szkoty muszg korzystaé tylko i wytgcznie z zaje¢ edukacyjnych dostepnych w stowniku,
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poprzez wybranie opcji Kopiuj ze stownika (opcja dostepna na pasku przyciskow funkcyjnych kartoteki
Zajecia edukacyjne). Szkofa nie moze dodawac¢ wiasnych zaje¢ edukacyjnych. Brak konkretnego
przedmiotu na liscie nalezy zgtasza¢ do organu prowadzacego. Przy zamknietej liscie nieaktywny jest
przycisk funkcyjny Nowy, umozliwiajgcy dodanie nowego przedmiotu.

| Il metoda: Otwarta lista zaje¢ - szkoly korzystajg z listy zaje¢ edukacyjnych udostepnionych przez
organ, poprzez wybranie opcji Kopiuj ze sfownika, oraz mogg dodawaé wtasne zajecia obowigzkowe,
nadobowigzkowe i inne, nie wystepujgce w stowniku organu prowadzgcego. Opcja Kopiuj ze stownika
dostepna jest na pasku przyciskéw funkcyjnych kartoteki Zajecia edukacyjne. Przy otwartej liscie zaje¢
aktywny jest przycisk funkcyjny Nowy, umozliwiajgcy dodanie nowego przedmiotu. Jezeli na liscie
zajec znajdujg sie zajecia edukacyjne, mozna wskazac¢ wybrany przedmiot, nastepnie klikngé przycisk
Edytuj, ktory pozwoli na edycje juz wprowadzonych danych. Aby usungc¢ przedmiot z listy, nalezy
wskazaé go na liscie i klikng¢ przycisk funkcyjny Usun. Uwaga! Otwartg liste zaje¢ organ prowadzacy
moze w dowolnej chwili zamkngc¢, oczywiscie uzgadniajgc z jednostkami moment zamknigcia listy.

Po kliknieciu przycisku Kopiuj ze stownika w nowo otwartym oknie (Rysunek 15), nalezy zaznaczyc
fistaszkami przedmioty, ktére chcemy przenie$¢ na szkolng liste zaje¢ edukacyjnych. Po zaznaczeniu zaje¢
nalezy klikng¢ przycisk Dodaj, ktéry przeniesie wybrane zajecia.

«,’i:" Wybierz przedmioty z listy X
Jezyk hiszpaniski Jez. hisz. Obowigzkowe o
V| Jezyk rosyjski Jez. ros. Obowigzkowe =
¥ Jezyk francuski Jez. fr. Obowigzkowe
V| Jezyk wioski Jez. wi Obowigzkowe
Fizyka i astronomia Fiz. i astr. Obowigzkowe
Zajecia sogoterapeutyczne Zzj. soqjoter. Obowigzkowe
Biblioteka szkolna Bibl. Zajecia inne
Pedagog szkolny Ped. Zajecia inne
Psycholog szkolny Psych. Zajecia inne
Logopeda szkolny Logop. Zajecia inne
Terapia pedagogiczna Ter.ped Zajecia inne
/| Swietlica szkolna Swiet. Zajecia inne
V| Internat Int. Zajeca inne
Basen Bas. Obowigzkowe
Historia i wiedza o spoleczerstwie Hist. i wiedza Obowigzkowe
Geografia z ochrong | ksztattowaniem frodowiska Geo. z ochr. &r. Obowigzkowe
Z3jecia sportowe Z3j. sport. Obowigzkowe
Przysposobienie do pracy Przys.do pracy. Obowigzkowe
Funkgionowanie osobiste i spofeczne Funk. osob. spot Obowigzkowe
Zajecia ksztatujace kreatywnodd Z3j. kszt. kreat. Obowigzkowe
Instrument glowny Inst. gt Obowigzkowe
Fortepian dodatkowy Fort. dod. Obowigzkowe il
S — R — S —
<) Anuluj < Dodaj

Rysunek 15. Kopiowanie zajec¢ ze stownika

Po kliknieciu przycisku Nowy nalezy uzupetni¢ nastepujace pola (Rysunek 16):
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Fdl Zajecia edukacyjne X

Skrdt
Nazwa

@ Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Nadobowigzkowe zajecia edukacyjne

Zajecia inne
<) Anuluj 4 Poprzedni [ Zapisz

Rysunek 16. Dodawanie zaje¢ edukacyjnych

| Skrot — skrot nazwy przedmiotu,

Nazwa - petna nazwa przedmiotu,

[ Przedmiot moze by¢ realizowany jednoczesnie w oddziale i w grupach — opcja mozliwa do
zaznaczenia przy uwzglednieniu jej w ustawieniach (Zarzgdzanie>>Ustawienia) i wykorzystywana w
przypadku gdy czes¢ godzin chcemy przydzieli¢ dla catej klasy i czes¢ w podziale na grupy,

[ Wyswietlaj w tabeli gtéwnej godziny z przedmiotu w ujeciu rocznym — opcja pozwala na
wyswietlanie godzin w ujeciu rocznym (obok godzin w ujeciu tygodniowym) w tabeli gtdwnej,

[ Rodzaj zajeé — mozliwos¢ wyboru jednej z trzech opcji:

©)

Obowiazkowe zajecia edukacyjne - zaznaczamy dla obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych,
czyli dla tych, ktére wynikajg z programéw nauczania odpowiadajgcych typowi danej szkoty.
Nadobowigzkowe zajecia edukacyjne - zaznaczamy dla dodatkowych, nadobowigzkowych
zaje¢ edukacyjnych typu kota zainteresowan, kota przedmiotowe, SKS-y, zajecia
dydaktyczno-wyréwnawcze. W przypadku zaznaczenia tej opcji nalezy wybraé dodatkowo
Typ zaje¢ nadobowigzkowych.

Zajecia inne — zajecia niedydaktyczne, zaznaczamy dla przedmiotéw typu ,nielekcyjnego”
takich jak ,Biblioteka szkolna”, ,Pedagog szkolny”, ,Logopeda” lub ,Swietlica szkolna” itp.
Godziny realizowane w ramach tych zaje¢ nie sg przydzielane do oddziatéw. Dla tego
rodzaju zaje¢ nalezy dodatkowo wskazaé Klasyfikacje budzetowa, z ktérej beda rozliczane
godziny.

Standardowo, w kartotece Zajecia edukacyjne wyswietla sie dwadziescia pierwszych zaje¢. Aby otrzymac
liste kolejnych zajec, nalezy pod listg wybra¢ link o nazwie Nastepna, bgdz w polu Liczba rekordow
na stronie, wybrac ilo$¢ wyswietlanych wierszy.

Mozna zmieni¢ domysing kolejno$¢ wyswietlania zaje¢ edukacyjnych na liscie oraz we wszystkich
pozostatych kartotekach systemu. Wystarczy, z paska przyciskdw funkcyjnych wybraé opcje Kolejno$c
i w nowo otwartym oknie (Rysunek 17) przeciagng¢ wiersze zawierajgce nazwe zaje¢ na wybrane pozycje.
Ponadto, wybierajgc przycisk Sortuj alfabetycznie, mozna w kazdej chwili posortowa¢ alfabetycznie (po
nazwach) dostepne zajecia edukacyjne.
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1 Kolejnosé

Przeciggnij wiersze na wybrane pozycje, aby ustawic
kolejnosé wyswietlania.

L Y N T

w0

10

. Godziny do dyspozycji dyrektora szkoty
. Plastyka/Muzyka

. Edukacja wezesnoszkolna

. Edukacja muzyczna

. Edukacja plastyczna

. Zajecia komputerowe

. Biologia

. Chemia

. Edukacja dla bezpieczefistwa

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Fizyka i astronomia
Geografia

Godziny z wychowawicg
Historia

Informatyka

Jezyk angielski

Jezyk niemiecki

Jezyk polski

Tnmde emmmn sl

1l Sortuj alfabetycznie

<} Anuluj

m

|l zapisz

Rysunek 17. Zmiana domysinej kolejnosci zaje¢ edukacyjnych na liscie

Pracownicy pedagogiczni

Kartoteka Pracownicy pedagogiczni, zawiera tabele z listg wszystkich pracownikéw pedagogicznych
pracujgcych w jednostce (Rysunek 18). Standardowo, na liscie wyswietla sie dwadziescia pierwszych
nazwisk pracownikow. Aby otrzyma¢ liste kolejnych dwudziestu nazwisk nalezy pod listg wybra¢ link

0 nazwie Nastepna, bgdz w polu Liczba rekordéw na stronie, wybrac¢ ilos¢ wyswietlanych wierszy.

& Pracownicy pedagogiczni

[ Lp. Nazwisko mie

? [

[ 1 Biekwska Aina
[l 2 Hintertan Maigorzata
[ 3 cybulska Ewelina
[+l 4 Dasder Czesaw
[] 5  Dpriekan Ewa
[] 6 Daielek Maria
[1 7 Gerhard Dominika
[ 8 Gokbiewska Maria
[1 9 amybek Ceqylia
[ 10 Hauzner Ewelina
[[] 11 Hejzar Alina

[1 12 Juzek Maigorzata
[] 13 Karat Malwina
[] 14 Krysioka Renata
[] 15 Lampifska Krystyna
[1 16 L=sota Piotr
[1 17  Lsiec Widleta
[[] 18 Marericzyk Katarzyna
[] 19 michaiska Kamia
[m]

20  Pariczur Angel
Liczba rekordéw na strong |20~

Pesel / Nr

Wykszt. Stop. Obow. gldw.
marpp M Naucz.
marop 5 \(ﬁwla[sldzw) szk. 11 h znizki
studwp M Naucz. oddz. przedszk.
marpp M Naucz.
marpp M Naucz.
marpp D Naucz.
mgrpp D Naucz.
marpp K Naucz.
marpp D Wych. Swietl.
marpp D Naucz.
marpp D Naucz.
marpp K Naucz.
marep D Pedag.
marpp D Wych. Swietl.
marpp M Naucz.
marpp M Naucz. biblio.
marpp M Naucz. biblio.
marpp D Haucz.
marpp K Naucz.
marpp M Naucz.

[ Mowy  [SEdyt XK Usur

L L
L

L4

L

<«

L

L

L

4 4| Stronalz2 [»]| |»

Rysunek 18. Kartoteka pracownikéw pedagogicznych

Mieobec. N.wspom. N.L LT.N. IP.N. Rew. LP.ET. Z.SK WWR. Um.

rPrrrrrrrrrrrrrreer P >

@ mport/Export Tl Kopiuj pracownika il Kolejnoé¢ £ Przypisz dodatii

Aby dodaé¢ nowego pracownika pedagogicznego, nalezy z katalogu Dane placowki wybra¢ kartoteke
Pracownicy pedagogiczni, a nastepnie klikng¢ przycisk Nowy. Jezeli na liscie znajdujg sie pracownicy,
mozna wskaza¢ wybranego pracownika, nastepnie klikng¢ przycisk Edytuj, ktory pozwoli na edycje juz
wprowadzonych danych. Aby usungé pracownika z listy, nalezy wskaza¢ go na liscie, klikng¢ przycisk

funkcyjny Usun.
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Po kliknigciu przycisku Nowy, pojawi sie okno dialogowe z piecioma zaktadkami (Dane podstawowe,
Obowigzki/Zadania, Zatrudnienie, Kwalifikacje, Dodatki).

Na zaktadce Dane podstawowe (Rysunek 19) nalezy uzupetni¢ nastepujace pola:

Wakat — w przypadku ,nie obsadzonego” etatu nauczyciela, uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia
pozycji wakat na liste wszystkich nauczycieli. Dodania wakatu dokonuje sie tak jak dodania kolejnego
nauczyciela do listy. W tej sytuacji nalezy zaznaczyc¢ fistaszkiem opcje ‘Wakat’. Oznaczenie opcji
‘Wakat’ powoduje nieaktywnos$¢ pdl ‘Imie’ oraz ‘Pesel. W polu ‘Nazwa’ nalezy wpisa¢ przedmiot
wakatu np. historia. Nazwa Wakatu musi by¢ unikalna. Nastepnie nalezy na kolejnej zaktadce
wypetni¢ obowigzki wybranego nauczyciela.

Nazwisko,

Imie,

Pesel — nalezy wprowadzi¢ nr ewidencyjny pesel.

Pracownik nie posiada peselu — opcja do wyboru dla pracownikow, ktorzy nie posiadajg numeru
ewidencyjnego pesel. Wybér opcji powoduje zmiane pola pesel na pole numer, w ktérym nalezy
wpisa¢ numer, za pomocg ktérego organ prowadzacy bedzie mégt identyfikowa¢ pracownika po
stronie panelu zbiorczego.

Umowa — nalezy wybra¢ odpowiedni, symboliczny nr umowy (A, B, C, D, lub E). Domysinie dla
kazdego pracownika definiowana jest umowa A. Jezeli tego samego pracownika wprowadzamy do
kartoteki dwa razy, za drugim razem nalezy wskaza¢ mu umowe B. Przykladowe sytuacje, w ktérych
wprowadzamy do kartoteki pracownika dwa razy:

o pracownik pedagogiczny dopetnia w naszej placéwce etat z innej szkoty i dodatkowo jest
zatrudniony na inng umowe w naszej placowce,

o pracownik ma dwie umowy z naszg placéwkg, kazda na innym stanowisku w przypadku
pracownika pedagogicznego inne obowigzki gtéwne,

o pracownik przebywa np. na urlopie wychowawczym i dodatkowo zatrudniony jest w naszej
placowce,

o pracownik za zgodg kuratora otrzymat zgode na realizacje dodatkowych godzin zajec
z przedmiotu, z ktérego nie posiada kwalifikacji.

Pteé — pole wypetniane automatycznie na podstawie wpisanego numer pesel, w przypadku

wybrania opcji ‘Pracownik nie posiada peselu’ uzytkownik wypetnia pole pte¢ poprzez

dokonanie wyboru z listy.

Data urodzenia - pole wypetniane automatycznie na podstawie wpisanego numer pesel, w przypadku
wybrania opcji ‘Pracownik nie posiada peselu’ uzytkownik wypetnia pole data urodzenia poprzez
dokonanie wyboru z kalendarza.

Wakat okreslony czasowo — pole aktywne, gdy zaznaczono opcje Wakat. Nalezy wskazac przedziat
czasowy danego wakatu. Nie zaznaczamy opcji w przypadku wolnego miejsca pracy spowodowanego
np. przejsciem innego nauczyciela na emeryture.

Nieobecnosé — opcje nalezy zaznaczyé dla pracownikow pedagogicznych znajdujgcych sie na
urlopie: zdrowotnym, macierzynskim, wychowawczym itp. Zaznaczenie opcji Nieobecnosé umozliwia
dostep do nastepujgcych pél:

o Przyczyna nieobecnosci — pole aktywne, gdy pracownik ma zaznaczong opcje
Nieobecnos¢. Z listy wybieralnej nalezy wybra¢ przyczyne nieobecnosci. W zaleznosci od
wybranej opcji program bedzie inaczej wyliczat koszt zatrudnienia pracownika. W przypadku
zaznaczenia pozycji:

- "zwolnienie z obowigzku prowadzenia zaje¢ na podstawie art. 42 ust. 6 Karty
Nauczyciela",

- "zwolnienie z obowigzku Swiadczenia pracy na podstawie art. 31 ust. 1 ustawy
z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych",

- "urlop udzielony na podstawie art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 23 maja 1991r.
0 zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz. 854, z p6zno zm.4))",
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- "ptatny urlop udzielony na podstawie art. 68 ust. 1 Karty Nauczyciela",

- "przeniesienie w stan nieczynny",

- "zawieszenie w petnieniu obowigzkow na podstawie art. 83 Karty Nauczyciela",

- "urlop dla poratowania zdrowia",
program liczy koszt wynagrodzenia wraz z naliczeniem wszystkich sktadek. Natomiast
zaznaczenie pozycji:

- "urlop bezptatny",

- "urlop wychowawczy",

- "urlop macierzynski",

- ,urlop rodzicielski”

- "niezdolnosc¢ do pracy trwajgca fgcznie dtuzej niz 33 dni w ciggu rok

kalendarzowego

powoduije nie wyliczanie kosztéw wynagrodzenia pracownika.
Nieobecnos¢ okreslona czasowo — pole aktywne, gdy pracownik ma zaznaczong opcje
Nieobecnosé. Nalezy wskazac przewidywany okres nieobecnosci nauczyciela.
Etat - wielko$¢ etatu danego pracownika.
Przypisz koszty do jednej klasyfikacji budzetowej — opcje wybieramy dla pracownika,
ktérego koszty majg byé liczone z jednej klasyfikacji a nastepnie wskazujemy wybrang
klasyfikacje.
Rozbij koszty na jednostki/klasyfikacje — opcje wybieramy dla pracownika, ktérego koszty
sg liczone z dwodch roznych klasyfikacji budzetowych. Po wybraniu tej opcji nalezy
zdefiniowag, z ktérych klasyfikacji liczymy okreslony procent wynagrodzenia pracownika.

Wychowawstwo — poprzez klawisz Nowy mozemy wskaza¢ klase, w ktorej nauczyciel realizuje

wychowawstwo. W zaleznosci od ustawien po stronie panelu zbiorczego mozna okresli¢ tylko jedng
lub wiecej klas. Kazdorazowo przy dodawaniu klasy pojawi sie komunikat Czy dodac¢ nauczycielowi
dodatek za wychowawstwo.

Opiekun stazu - poprzez klawisz Nowy mozemy wskazaé nauczyciela stazyste, nad ktérym dany

pracownik sprawuje opieke. W zaleznosci od ustawien po stronie panelu organu prowadzgcego, istniej
mozliwo$¢ wskazania wytgcznie jednego badz kliku stazystéw. Kazdorazowo przy dodawaniu stazysty
pojawi sie komunikat Czy dodac nauczycielowi dodatek za opiekuna stazu.
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\js. Pracownicy pedagogiczni - Cybulska Ewelina

Dane podstawowe Obowiazki/ Zadania Zatrudnienie Kwalifikacje Dodatki

[ Wakat
Nazwisko Cybulska
Imie Ewelina
Pesel Umowa (A
Pracownik nie posiada peselu L
Ptec Kobieta ~| Datauredzenia [1985-09-22 =
od Do
| Nieobecnosé
Przyczyna niecbecnosci urlop wychowawczy
[] Nieobecnosé okreslona czasowo od Do
Hieobecnos
(® przypisz koszty do jednej jednostki/klasyfikacji budzetowej
Jednostka | szKOEA Podstaw | Klas. budzet. | 80101 - Szkoty pi | Etat
() rozbij koszty na jednostki/klasyfikacje budzetowe
Wychowawstwo Opiekun stazu
Wychowawstwo [ Nowy [ X
[T Klasa
<) Anuluj “4 Poprzedni = Nastepny [l Zapisz [ zapisz | zamknij

Rysunek 19. Okno edycji prac. ped. - zaktadka Dane podstawowe

Na zaktadce ObowigzkilZadania (Rysunek 20) nalezy uzupetni¢ nastepujgce pola:

[ Obowigzek gtéwny — z listy wybieralnej wybieramy z jakiego obowigzku (z jakiej ilosci godzin
w wymiarze obowigzkowym tzw. pensum) bedzie wyliczany etat pracownika i jego godziny
ponadwymiarowe. Lista obowigzkow jest definiowana w stownikach systemu przez organ prowadzacy.

W przypadku braku konkretnego obowigzku nalezy zgtosi¢ jego brak w organie prowadzacym.

[ Godzin znizki — zaznaczamy pracownikom pedagogicznym posiadajgcym funkcje kierownicze,
w ramach ktorych pracownikowi przystuguje znizka godzin. Wraz z zaznaczeniem opcji nalezy z listy
wybieralnej wybra¢ odpowiednig znizke. Wedtug wskazanej znizki system bedzie obliczat wielkosé
etatu danego pracownika. Lista znizek jest definiowana w stownikach systemu przez organ
prowadzacy. W przypadku braku konkretnej znizki nalezy zgtosic jej brak w organie prowadzgcym.

Nastepnie na zaktadce Zadania nalezy nauczycielowi wskazac realizowane obowigzki/zadania. Czyli
przydzieli¢ mu wszystkie realizowane zajecia edukacyjne i wskazaé, ktére zajecia sg liczone z pensum
innego niz pensum wybrane w polu ‘Obowigzek gtéwny’. Aby tego dokona¢ nalezy na zaktadce Zadania
klikng¢ przycisk Nowy i w nowo otwartym oknie uzupetni¢ nastepujgce pola.
Przedmiot — na liscie wybieralnej pojawig sie wszystkie zajecia edukacyjne oraz jednostki
modutowe w przypadku nauczania modulowego, wprowadzone w Kkartotece Zajecia

O

edukacyjne. Nalezy wybrac¢ przedmiot, ktérego dany nauczyciel naucza.

Pensum przedmiotu — nalezy wybra¢ pensum przedmiotu jezeli jest ono inne niz pensum

obowigzku gtéwnego.

Godziny z tego obowigzku wliczaj do klasyfikacji budzetowej — opcja dostepna jezeli
uzytkownik w katalogu Zarzgdzanie w kartotece Ustawienia zaznaczy opcje ,Pozwalaj” na
wybdr klasyfikacji budzetowej w obowigzkach nauczycieli. Opcja jest ukryta, poniewaz
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system domys$inie wybiera dla obowigzku klasyfikacje w pierwszej kolejnosci zajec

edukacyjnych, a nastepnie oddziatu, jednostki. Jezeli jednak klasyfikacja dla przypisywanego

nauczycielowi przedmiotu jest oderwana od klasyfikacji oddzialu mozna wskaza¢ dang

klasyfikacje recznie.

o Zwiekszenie stawki (%) — uzupemnienie pola daje mozliwos¢ naliczenia wyzszych kosztow

Z godzin danego przedmiotu np. dla zaje¢ edukacyjnych realizowanych w warunkach

trudnych np. z dzie¢mi uposledzonymi wpisujemy zwiekszenie stawki godzinowej o ...%).
UWAGA!
Nalezy pamietaé, ze zwiekszenie stawki procentowej mozna zaznaczy¢ rowniez przy oddziale. System
w takiej sytuacji (zwiekszenie stawki przypisane przy oddziale i nauczycielu) uwzglednia tylko zwieszenie
stawki procentowej przypisanej do nauczyciela, ma ono wiekszy priorytet w systemie. Jezeli usuniemy
zwiekszenie stawki przy przedmiocie nauczyciela, to woéwczas naliczane bedzie zwiekszenie stawki
przypisane do oddziatu.

'-;" Pracownicy pedagogiczni - Dasder Czestaw b4

Dane podstawowe Obowiazki/ Zadania Zatrudnienie Kwalifikacje Dodatki

Obowigzek gtdwny . Nauczyciel 18.00 v

| Godz. znizki
Zadania Uzupeinienie etatu Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i inne zadania
Obowigzki w szkole [ Mowy |2 X
[T Przedmiot Pensum przedmiotu Zw(%)
] wychowanie fzyczne (Obow.) Z obowiazku gidwnego
Metoda liczenia etatu [ Ugrednione pensum zaokrggl. ~ || @
<) Anuluj = Poprzedni = Nastapny [l Zapisz [ zapisz | zamknij

Rysunek 20.0kno edycji pracownika pedagogicznego - zaktadka Obowigzki

Odpowiednie przypisanie nauczycielowi zaje¢ i wskazanie pensum z jakiego majg by¢ liczone wptywa na
poprawne wyliczenie etatu nauczyciela.

Przyktad 1: Kowalski jest nauczycielem Jezyka polskiego na 15/18 etatu (to jest jego obowigzek gtéwny)
oraz pracuje jako Bibliotekarz na 10/30 etatu i jego etat tgczony wynosi 15/18 + 10/30, nalezy wprowadzi¢
mu nastepujgce obowigzki:

- obowigzek gtéwny — Nauczyciel 18 godzin,

- zadanie Jezyk polski — pensum Nauczyciel 18 godzin (w tym przypadku mozemy pomingé

wypetnianie pensum bo jest ono takie samo jak obowigzek gtéwny)

- zadanie Biblioteka - pensum Nauczyciel biblioteki 30 godzin,

Przyktad 2: Jezeli nauczyciel uczy przedmiotu, ktory rozliczany jest z dwoch réznych pensum nalezy taki
przedmiot przypisa¢ nauczycielowi dwa razy, za kazdym razem z innym pensum.

Np. nauczyciel Religii w szkole podstawowej realizuje 15 godzin religii z pensum Nauczyciela (18 godzin)
i 3 godziny Religii w oddziale zerowym realizowanej z pensum Nauczyciela oddziatu zerowego (22 godzin).
Takiemu nauczycielowi nalezy wprowadzi¢:

- obowigzek gtéwny — nauczyciel 18 godzin,

- zadanie Religia — pensum Nauczyciel (18 godzin),

- zadanie drugie Religia - pensum Nauczyciel oddziatu zerowego (22 godzin).
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UWAGA! Jezeli nauczyciel Religii ma wybrany obowigzek gtowny Nauczyciel (18 godzin) to Religii
w szkole podstawowej nie musimy przypisywa¢ do pensum Nauczyciela (18 godzin), poniewaz program,
jezeli nie ma przypisanego do przedmiotu Zzadnego pensum, automatycznie przypisze mu pensum
z obowigzku gtdbwnego.

Na zaktadce Uzupefnienie etatu nalezy zaznaczy¢ czy dany nauczyciel Uzupetnia etat. Jezeli uzupetnia etat
to nalezy precyzyjnie okresli¢ czy ‘Uzupetnia etat w innej szkole’ czy jego godziny to ‘Dopetnienie etatu z
innej szkoty’. Oznaczenia dokonuje sie wybierajgc odpowiednig opcje w polu wybieralnym (Rysunek 21).

;’L Pracownicy pedagogiczni - Dasder Czestaw %
Dane podstawowe Obowiazki/ Zadania Zatrudnienie Kwalifikacje Dodatki
Obowigzek gtéwny 'Naucz','ciel 18.00 v
| Godz. znizki

Zadania Uzupetnienie etatu Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i inne zadania

Uzupetnienie etatu |v

Metoda liczenia etatu | Usrednione pensi Uzupetnia etat w innej szkole

Dopetnia etat z innej szkoty
<) Anuluj “4 Poprzedni = Nastepny [l Zapisz [ Zapisz i zamknij

Rysunek 21. Wybér rodzaju uzupetnienia etatu

Jezeli zostanie wybrana opcja ‘Uzupetnia etat w innej jednostce’ (Rysunek 22) nalezy klikng¢ przycisk
funkcyjny Nowy dostepny na zaktadce Uzupetnienie etatu i w nowo otwartym oknie uzupetni¢ nastepujace
pola:

[ Uzupetnia etat w jednostce/zespole — nalezy wybrac z listy placowke, w ktorej nauczyciel uzupetnia
etat.

[ Liczbe godzin — nalezy wpisac ile godzin uzupetnia w innej placéwce.

[ Zerowanie kosztéw — zaznaczenie opcji oznacza, ze koszty godzin, ktére uzupetnia nauczyciel nie
bedg wliczane do kosztéw naszej placoéwki. Taki nauczyciel zawsze bedzie doliczany do ewidencji
etatow nauczycieli w placéwce a jego godziny bedace uzupetnieniem mogg ale nie muszg byé¢
doliczane do kosztow (zaleznie od wybranej opcji Zerowanie etatu).

[ Wiliczaj etat i koszty do jednostki — nalezy wybra¢ odpowiednig opcje,

[ WiIiczaj etat i koszty do klasyfikacji budzetowej — nalezy wybra¢ odpowiednig opcje.

l &, uzupetnia etat w X

|

Uzupelnia etat w jednostce/zespole Gimnazjum Nr 7 -

Liczba godzin 5

[T Zerowanie kosztéw

Wliczaj etat i koszty do jedn. Szkota Podstawowa Nr 4 -

| Wliczaj etat i koszty do klas budz. 80101 - Szkoly podstawowe -

| <) Anuluj (& Zapisz

Rysunek 22. Definiowanie uzupetnienia etatu w innej jednostce
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Jezeli zostanie wybrana opcja ‘Dopetnia etat z innej jednostki’ (Rysunek 26) nalezy uzupeini¢ nastepujgce

pola:
]
]

llosé

Dopetnia etat ze szkoty — nalezy wybrac z listy placowke z ktorej nauczyciel uzupetnia u nas etat.
Zerowanie etatu — po zaznaczeniu tej opcji nauczyciel nie bedzie wykazywany w ewidencji etatow
naszej placowki.

Zerowanie kosztow — zaznaczenie opcji oznacza, ze koszty godzin ktére dopetnia nauczyciel z innej
szkoty nie bedg wliczane do kosztow naszej placowki.

godzin jakg uzupetnia w naszej placowce bedzie wynikata z wprowadzonych przydziatébw danego

nauczyciela. Jezeli taki nauczyciel dodatkowo, oprécz kilku godzin, ktorymi uzupetnia etat z innej jednostki,
jest zatrudniony osobng umowg na dodatkowe godziny, nalezy takiego nauczyciela wprowadzi¢ do kartoteki
Pracownicy pedagogiczni dwa razy. Jeden raz zaznaczajgc mu opcje uzupetnienie i przydzielajgc
obowiazki, drugi raz przydzielajgc mu tylko obowigzki.

Zadania Uzupelnienie etatu

V| Uzupetnienie etatu Dopetnia etat z innej szkoty -
Dopetnia etat ze szkoty Zespat Szkdl Nr 1 -

Zerowanie etatu

V| Zerowanie kosztdw

Rysunek 23. Definiowanie dopefnienia etatu z innej jednostki

Na zaktadce Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i inne zadania nalezy zaznaczy¢ czy nauczyciel realizuje
zajecia jako:

Nauczyciel wspomagajacy — opcje nalezy zaznaczy¢ nauczycielom wspomagajacym w klasach
integracyjnych. Zaznaczenie tej opcji spowoduje réwniez automatyczne przypisanie danemu
nauczycielowi w kartotece Przydziaty nauczycieli, obowigzku ‘Wspomaganie klasy integracyjnej’.
Uwaga!

Jezeli w szkole funkcjonuje zasada, ze nauczyciel wspomagajacy jest przypisany zawsze do jednego
oddziatu, po zaznaczeniu opisywanej opcji uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru oddziatu, w ktorym
nauczyciel bedzie prowadzit wspomaganie. Jezeli w szkole funkcjonuje zasada, ze nauczyciel
wspomagajgcy przypisany jest do przedmiotu nauczania, wowczas nie jest wymagany wybér oddziatu
a przypisanie nauczyciela do przedmiotu wynika z obowigzku i z przypisan dokonanych w kartotece
Godziny wspomagania.

Godziny wspomagania w Kklasie integracyjnej — opcje nalezy zaznaczy¢ dla nauczycieli
realizujgcych godziny wspomagania, jednak nie bedgcych nauczycielami wspomagajgcymi.
Zaznaczenie tej funkcji spowoduje automatyczne przypisanie danemu nauczycielowi przedmiotu
‘Wspomaganie klasy integracyjnej’ w tabeli Przydziat nauczycieli do klas. Funkcja nie powoduje
zwiekszenia liczby nauczycieli wspomagajgcych oraz ich godzin w tabeli Nauczyciele i ich liczba
godzin.

Nauczanie indywidualne — opcje nalezy zaznaczy¢ nauczycielom, ktérzy prowadzg zajecia
indywidualne z uczniami. Zaznaczenie tej opcji powoduje, uwzglednienie danego nauczyciela w tabeli
Nauczanie indywidualne dostepne w katalogu Przydziaty, kartoteka Pomoc psychologiczno -
pedagogiczna. Zaznaczenie tej opcji spowoduje rowniez automatyczne przypisanie danemu
nauczycielowi w kartotece Przydziaty nauczycieli, obowigzku ‘Nauczanie indywidualne’.

Indywidualny tok nauki - Zaznaczenie tej opcji powoduje, uwzglednienie danego nauczyciela w
tabeli Indywidualny tok nauki dostepne w katalogu Przydziaty, kartoteka Pomoc psychologiczno -
pedagogiczna. Zaznaczenie tej opcji spowoduje rowniez automatyczne przypisanie danemu
nauczycielowi w kartotece Przydziaty nauczycieli, obowigzku ‘Indywidualny tok nauki’.
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[ Indywidualny program nauki - Zaznaczenie tej opcji powoduje, uwzglednienie danego nauczyciela w
tabeli Indywidualny program nauki dostepne w katalogu Przydziaty, kartoteka Pomoc psychologiczno -
pedagogiczna. Zaznaczenie tej opcji spowoduje rowniez automatyczne przypisanie danemu
nauczycielowi w kartotece Przydziaty nauczycieli, obowigzku ‘Indywidualny program nauki’.

[ Rewalidacja — opcje nalezy zaznaczy¢ nauczycielom, ktérzy prowadzg zajecia rewalidacyjne
Z uczniami albo rewalidacje grupowa. Zaznaczenie tej opcji powoduje, uwzglednienie danego
nauczyciela w tabeli Rewalidacja dostepne w katalogu Przydziaty, kartoteka Pomoc psychologiczno -
pedagogiczna. Zaznaczenie tej opcji spowoduje rowniez automatyczne przypisanie danemu
nauczycielowi w tabeli Przydziaty nauczycieli, obowigzku ‘Rewalidacja’.

[ Wczesne wspomaganie rozwoju — opcje nalezy zaznaczy¢ nauczycielom, ktérzy prowadzg wczesne
wspomaganie rozwoju dzieci. Zaznaczenie tej opcji powoduje uwzglednienie danego nauczyciela
w tabeli Wczesne wspomaganie rozwoju dostepnej w kartotece Pomoc psychologiczno-
pedagogiczna. Zaznaczenie tej opcji spowoduje rowniez automatyczne przypisanie danemu
nauczycielowi w kartotece Przydziaty nauczycieli, obowigzku ‘Wczesne wspomaganie rozwoju’.

[ Indywidualny program edukacyjno-terapeutyczny - Zaznaczenie tej opcji powoduje, uwzglednienie
danego nauczyciela w tabeli Indywidualny program edukacyjno-terapeutyczny dostepne w katalogu
Przydziaty, kartoteka Pomoc psychologiczno - pedagogiczna. Zaznaczenie tej opcji spowoduje
réwniez automatyczne przypisanie danemu nauczycielowi w kartotece Przydziaty nauczycieli,
obowigzku Indywidualny program edukacyjno-terapeutyczny’.

[ Zindywidualizowana s$ciezka ksztalcenia- Zaznaczenie tej opcji powoduje, uwzglednienie danego
nauczyciela w tabeli Zindywidualizowana Sciezka ksztaftcenia dostepne w katalogu Przydziaty,
kartoteka Pomoc psychologiczno - pedagogiczna. Zaznaczenie tej opcji spowoduje rowniez
automatyczne przypisanie danemu nauczycielowi w kartotece Przydziaty nauczycieli, obowigzku
‘Zindywidualizowana S$ciezka ksztafcenia’.

\“. Pracownicy pedagogiczni - Dasder Czest *
Dane podstawowe Obowiazki/ Zadania Zatrudnienie Kwalifikacje Dodatki
Obowigzek gtéwny 'Naucr,-'ciel 18.00 ™
| Godz. znizki
Zadania Uzupelnienie etatu Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i inne zadania
Nauczyciel wspomagajgcy w oddziale : | - |
pensum g.wsp. | Z obowigzku gtownego bl
[] Nauczanie indywidualne
[ Indywidualny tok nauki
[] Indywidualny program nauki
[ Rewalidacja
[[] Wczesne wspomaganie rozwoju
[ Indywidualny program edukacyjno-terapeutyczny
[] Zindywidualizowana Sciezka ksztatcenia
Metoda liczenia etatu | Usrednione pensum zaokragl. - || @
<) Anuluj 4 Poprzedni =¥ Nastepny (&l zapisz L'.'ﬂZapisz i zamknij

Rysunek 24. Obowigzki/Zadania - Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i inne zadania

Pensum pomocy psychologiczno-pedagogicznej, domysinie jest takie samo jak pensum obowigzku
gtébwnego. Jesli pensum przedmiotu realizowanego w ramach pomocy psychologiczno — pedagogicznej jest
réozne od pensum obowigzku gtébwnego domysinie system uwzgledniaé bedzie pensum przedmiotu
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nauczanego w ramach pomocy psychologiczno — pedagogicznej. Jezeli uzytkownik chce aby wszystkie
przedmioty realizowane w ramach np. nauczania indywidualnego byto realizowane z tego samego pensum,
bez uwzgledniania obowigzku gtéwnego i pensum przedmiotu nalezy przej$¢ do katalogu Zarzgdzanie,
kartoteka Ustawienia i zaznaczy¢ fistaszkiem opcje ,Pozwalaj na wybdr pensum pomocy psychologiczno-
pedagogicznej’. Po zaznaczeniu tej opcji nalezy powroci¢ do kartoteki danego pracownika pedagogicznego,
edytowac¢ jego dane i na zakladce Obowigzki obok opcji np. Nauczanie indywidualne zmieni¢ pensum z ,Z
obowigzku gtéwnego” na ,Nauczyciel 18”.

Metoda liczenia etatu — pole wyboru metody liczenia etatow. Obecnie aktywna jest metoda
Usrednione pensum zaokrgglone i jest ona zgodna z zapisem art. 42 ust. 5¢c ustawy — Karta
Nauczyciela, na mocy ktérego nauczycielom realizujgcym w ramach stosunku pracy obowigzki
okreSlone dla stanowisk o réznym tygodniowym obowigzkowym wymiarze godzin zajec¢ tygodniowy
obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ ustala sie jako iloraz tgcznej liczby realizowanych godzin i sumy
czesci etatow realizowanych w ramach poszczegélnych tygodniowych wymiardw godzin zajec, przy
czym wynik zaokrggla sie do petnych godzin w ten sposob, Ze czas zaje¢ do pot godziny pomija sie, a
powyzej poét godziny liczy sie za petng godzine. Godziny wyliczone ponad ten wymiar stanowig
godziny ponadwymiarowe. W systemie istnieje rowniez kilka innych metod liczenia etatow. Obok pola
znajduje sie ikona znaku zapytania po kliknieciu w ktérg pojawia sie dokument w pliku .pdf
szczegotowo opisujgcy wszystkie dostepne w systemie metody liczenia etatow. O zmianie metody
liczenia etatow decyduje organ prowadzacy.

Na zaktadce Zatrudnienie (Rysunek 25) nalezy uzupenié¢ nastepujace pola:

Forma stosunku pracy — nalezy wybra¢ odpowiednig forme zatrudnienia danego pracownika.

Data rozpoczecia/zakonczenia pracy — nalezy wpisa¢ odpowiednie daty

Wyksztatcenie — nalezy wybra¢ z listy wyksztatcenie pracownika (wartos¢ w polu wptywa na
wyliczenie pensiji).

Stopien zawodowy — w polu niezbedne jest okreslenie stopnia zawodowego nauczyciela (wartosé
w polu wptywa na wyliczenie pensji).

Konczacy umowe w danym roku szkolnym — mozliwo$s¢ oznaczenia tej opcji jako dodatkowa
informacja dla organu prowadzgcego.

Deklaracja ztozenia wniosku oséb konczacych w danym roku kalendarzowym stazu na wyzszy
stopien awansu zawodowego o podjecie postepowania kwalifikacyjnego lub egzaminu
w terminie — opcja do zaznaczenia.

Planowane ztozenie wniosku o podjecie postepowania kwalifikacyjnego lub egzaminu
na wyzszy stopien awansu zawodowego - rozpoczecie stazu — opcja do zaznaczenia.

Staz pedagogiczny na dzien 31 sierpnia (...) roku— w dostepnym polu nalezy wpisa¢ pedagogiczny
staz pracownika, a nastepnie wybra¢ date jego zmiany. Na podstawie wprowadzonej daty, program
automatycznie, w odpowiednim terminie, bedzie zwiekszat staz pedagogiczny pracownika.

Staz pracy ogétem na dzien 31 sierpnia (...) roku — w dostepnym polu nalezy podac staz pracy
ogo6tem pracownika, a nastepnie wybra¢ date jego zmiany. Na podstawie wprowadzonej daty, program
automatycznie, w odpowiednim terminie, bedzie zwigkszat staz ogotem pracownika.

Pensja z tabeli wynagrodzen — opcja aktywna, jezeli wczesniej zostaty wypetnione pola
Wyksztafcenie i Stopienn zawodowy. Zaznaczajgc fistaszkiem tg opcje program automatycznie wykaze
pensje pracownika w kolejnym polu (wartos¢ pensji jest pobierana na podstawie typu wyksztatcenia
i stopnia zawodowego). Tabela ze stawkami pensji nauczycieli dostepna jest w katalogu Stowniki
Kosztow. W momencie okreslenia daty awansu zawodowego (pole Przewidywana data zmiany
stopnia zawodowego), program automatycznie naliczy stawki pensji nauczyciela odpowiadajgce
aktualnemu stopniowi. Jezeli Uzytkownik nie zaznaczy fistaszkiem tej opcji, moze danemu
pracownikowi recznie podac¢ wartos¢ pensji zasadniczej w kolejnym polu.

Podstawowe miejsce pracy — opcja domysinie zaznaczona, nalezy jg odznaczy¢ w przypadku kiedy
nauczyciel wiekszosc¢ etatu realizuje w innej jednostce.
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Pensja zasadnicza (dla pensum) — pole automatycznie wypetniane, jezeli uzytkownik zaznaczy
opcje Pensja z tabeli wynagrodzenh. Jezeli opcja Pensja z tabeli wynagrodzeh nie zostanie
zaznaczona, nalezy recznie wprowadzi¢ odpowiednig pensje pracownika.

Wymiar etatu wpisany na umowie - nalezy wykaza¢ wymiar etatu wpisany na umowie podpisanej z
danym pracownikiem.

\‘ L Pracownicy pedagogiczni - Brynecka Elzbieta [k/ X

Dane podstawowe Obowiazki/ Zadania Zatrudnienie Kwalifikacje Dodatki
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-~ W samodzielnej

- jednostce
Forma stosunku . ; ]
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pracy
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AP Mianowany M
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Deklaracja ztozenia wniosku osdb koriczgcych w danym roku kalendarzowym staz na
[ wyzszy stopieri awansu zawodowego o podjecie postepowania kwalifikacyjnego Iub
egzamindw w terminie
Planowane ztozenie wniosku o podjecie postepowania kwalifikacyjnego lub egzaminu
na wyzszy stopieri awansu zawodowego
Staz
petaeziiing = Data zmiany stazu ped. -08-
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Staz pracy
ogdtem na dziefi |6 = [~ Data zmiany stazu ogdl. 2020-08-01
31 sierpnia 2019
|v' Pensja z tabeli wynagrodzeri | | Podstawowe miejsce pracy
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zasadnicza (dla 3250 v Wymiar etatu wpisany na umowie 0,222 v
pensum)
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Rysunek 25. Okno edycji pracownika pedagogicznego zakfadka Zatrudnienie

Na zaktadce Kwalifikacje (Rysunek 26) nalezy uzupetni¢ nastepujgce pola:

Gléwny przedmiot nauczania — pole wybieralne, nalezy wskaza¢ gtébwny przedmiot nauczania
danego nauczyciela. Pole wyswietlane na ptachcie arkusza.

Ukonczony kierunek studiow

Nazwa uczelni

Nazwa dokumentu poswiadczajacego ukonczenie studiow

Data ukonczenia studiow

Kwalifikacje (ogélne) — za pomocg przyciskow funkcyjnych dostepnych w mini oknie Kwalifikacje,
nalezy wprowadzi¢ kwalifikacje pracownika dla przedmiotéw okreslonych w SIO. Po kliknigciu
przycisku Nowy, wybieramy przedmiot i okreSlamy posiadane kwalifikacje do kazdego z nich. Nalezy
wprowadzi¢ wszystkie posiadane przez pracownika kwalifikacje, réwniez z tych przedmiotéw, ktorych
nie realizuje w naszej placéwce.

Kwalifikacje inne — dostepne na kolejnej zaktadce w mini oknie Kwalifikacje. Za pomocg przyciskow
funkcyjnych dostepnych w mini oknie, nalezy wprowadzi¢ kwalifikacje do zajmowania stanowiska
nauczyciela. Po kliknieciu przycisku Nowy, z listy wybieralnej wybieramy kwalifikacje. Nalezy
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wprowadzi¢ wszystkie posiadane przez pracownika kwalifikacje, rowniez te, ktérych nie realizuje w
naszej placowce.

Ukonczone formy ksztalcenia zawodowego ukonczone w poprzednim roku — nalezy wybrac
z listy, zaznaczajgc fistaszkiem odpowiednie formy.

Ukonczone formy doskonalenia zawodowego ukonczone w poprzednim roku — nalezy wybrac
Z listy, zaznaczajgc fistaszkiem odpowiednie formy.

Posiadane dodatkowe uprawnienia zawodowe w dziedzinie kultury fizycznej i sportu - nalezy
wybrac z listy, zaznaczajgc fistaszkiem odpowiednie formy.

~
i

IR Pracownicy pedagogiczni - Geniusz Gienek X

Dane podstawowe Obowiazki/ Zadania Zatrudnienie Kwalifikacje Dodatki
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Ukoriczony kierunek studidw
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Kwalifikacje Kwalifikacje inne
Kwalifikacje [ Mowy |2 X
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zawodowego ukonczone w zawodowego ukoriczone w zawodowe w dziedzinie kultury
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[ kolegium nauczycielskie co najmniej 100 godzin [] instruktora
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[J jednolite studia magisterskie O ﬂtgg UgsOdUZr:: acy wwymiarze
[J studia drugiego stopnia (] kurs doskonalacy w wymiarze
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Rysunek 26. Okno edycji pracownika pedagogicznego zaktadka Kwalifikacje

Na zaktadce Dodatki (Rysunek 27) nalezy uzupetni¢ dwie czesci danych: pierwszg dotyczgcg dodatkow,
drugg dotyczgcag ubezpieczenia pracownika.

W czesci dotyczgcej dodatkow nalezy klikng¢ przycisk funkcyjny Nowy aby méc przydzieli¢ pracownikowi
dodatek a nastepnie w otwartym oknie uzupetni¢ nastepujgce pola:

Dodatek — z listy wybieralnej nalezy wybra¢ odpowiedni dodatek. Dostepne na liscie dodatki ustalane
Sg przez organ prowadzacy.

Wartos¢ — wartos¢ dodatku podana w zt lub %. Dla niektorych dodatkéw wartos¢ ustalana jest przez
organ prowadzacy, nie ma mozliwosci edycji wartosci tych dodatkow.

llos¢ - mozliwe jest okreslenie wielokrotnosci dodatku przyznawanego nauczycielowi. Dla wybranych
dodatkéw automatycznie ustalana jest ich ilos¢ domysinie rowna 1.

Dodatek okreslony czasowo - opcje zaznaczamy dla dodatkéw, ktérym okreslamy okres
wystepowania (od-do). Domyslnie, system ustawia wystepowanie dodatku na ‘caty czas’. Okres
wystepowania dodatku (od-do) pozwala uzyska¢ informacje przy obliczaniu kosztéw w jakich
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miesigcach dany dodatek obowigzuje. Dzien miesigca jest tutaj nieistotny. Wpisanie wartosci do
20020-09-01 czy do 20020-09-31 oznacza ze dodatek wystepuje tylko w miesigcu wrzesniu, w
krotnosci okreslonej w polu 'Wartos¢".

[ Okreslenie klasyfikacji budzetowej dodatku - domysinie program ustawia klasyfikacje 'zgodnie
z przydziatem w umowie i obowigzku' (klasyfikacja budzetowa dodatkow wynika wowczas z godzin
realizowanych przez pracownika w poszczegdlnych klasyfikacjach). Mozna zmieni¢ domysine
przypisanie klasyfikacji wybierajgc opcje ‘zgodnie z przydziatem ponizej’ i rozbi¢ koszty w innych
klasyfikacjach.

\“_ Pracownicy pedagogiczni - Dasder Czestaw X

Dane podstawowe Obowiazki/ Zadania Zatrudnienie Kwalifikacje Dodatki

Dodatki pracownika [ nowy [ Edytu K Usuid
| | Nazwa

[v opiekun stazu

[ motywacyny
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¥ Fundusz pracy
| FGSP

| Fundusz EP

| Pracownik nabyt prawa emerytalne
[] Pracownik pobiera éwiadczenie emerytalne

Licz koszty do miesigca Caty okres obowigzywania arkusza v
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Rysunek 27. Okno edycji pracownika pedagogicznego zaktfadka Dodatki
UWAGA!

Jezeli chcemy przypisa¢ jednakowy dodatek kilku pracownikom nalezy zaznaczy¢ w oknie gfownym
kartoteki kilku pracownikow i z paska klawiszy funkcyjnych wybra¢ opcje Przypisz dodatki. W nowo
otwartym okienku, poprzez klawisz Nowy nalezy wprowadzi¢ kolejne dodatki i na tej samej zasadzie jak
powyzej okresli¢ ich parametry.

Odprawe emerytalno-rentowg nalezy przypisa¢ w tym roku szkolnym, w ktérym dany pracownik uzyskat (lub
uzyska) prawa do otrzymania odprawy. Nalezy zabezpieczyé w projekcie srodki finansowe na odprawe
mimo braku pewnosci co do faktycznej decyzji w tej kwestii.

W czesci dotyczgcej sktadnikow wynagrodzenia pracownika nalezy zaznaczyC¢ odpowiednig opcje
informujgcg o ubezpieczeniach pracownika. Pracownikowi system moze naliczy¢ sktadniki:
m Dodatek stazowy
Trzynastke
Ubezpieczenie wypadkowe
Fundusz socjalny
Zwiekszenie stawki nauczania indywidualnego
Fundusz nagrod
ZUS pracodawca
Ubezpieczenie chorobowe
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Fundusz gwarantowanych swiadczen pracowniczych
Zwiekszenie rewalidaciji

Nagrode jubileuszowg

ZUS pracownik

Fundusz pracy

Nadgodziny dorazne

Fundusz emerytur pomostowych

To jakie sktadniki bedg naliczane przez system przy poszczegoélnych pracownikach zalezne jest od
wybranej ‘Formy stosunku pracy’ na zaktadce Zatrudnienie.

Po wybraniu formy stosunku pracy ‘Inna podstawa prawna sSwiadczenia pracy’ wszystkie skfadniki
wynagrodzenia domyslnie sg zaznaczone i aktywne, co oznacza, ze uzytkownik moze sam podjaé¢ decyzje
0 nienaliczaniu przez system okreslonego skfadnika.

W pozostatych przypadkach, zaznaczenie opcji fistaszkiem oznacza, ze system bedzie dokonywat
naliczenia skladnika. Nieaktywnos¢ skitadnika (wyszarzenie) oznacza, ze uzytkownik nie moze podjgé
decyzji o naliczeniu skfadnika.

Ponadto istnieje mozliwo$¢ rozréznienia w systemie pracownikéw ktérzy nabyli prawa emerytalne, od tych
ktérzy nabyli prawa emerytalne i pobierajg swiadczenie emerytalne. Zaznaczenie odpowiednich opcji nie
wplywa na naliczenie kosztéw. Pole ‘Pracownik pobiera $wiadczenia emerytalne’ aktywne jest dopiero po
zaznaczeniu opcji ‘Pracownik nabyt prawa emerytalne’.

System dokonuje naliczanie projektu kosztéw zgodnie z wartosciami wprowadzonymi przez organ
prowadzacy w kartotece State ptacowe, zaktadka ‘Czes$é | — ustawienia organu prowadzgcego’ oraz
wpisanymi przez Dyrektora na zaktadce ‘Czesé Il — ustawienia arkusza’.

Opcja Licz koszty do miesigca - zaznaczenie opcji umozliwia wybér, do ktérego miesigca roku szkolnego
i budzetowego maja by¢ liczone koszty pracownika.

Mozna zmieni¢ domysing kolejno$¢ wyswietlania pracownikéw pedagogicznych na liscie w widoku gtéwnym
kartoteki oraz we wszystkich pozostatych kartotekach systemu i wydrukach. Wystarczy z paska przyciskow
funkcyjnych wybra¢ opcje Kolejnos¢ i w nowo otwartym oknie przeciggngé wiersze zawierajgce imie
i nazwisko nauczyciela na wybrane pozycje. Ponadto, wybierajgc przycisk Sortuj alfabetycznie, mozna
w kazdej chwili posortowaé alfabetycznie dostepne na liscie nazwiska.

W systemie istnieje mozliwos¢ zaimportowania danych pracownikow pedagogicznych i administracji
i obstugi z programy Kadry Progman oraz zaimportowania samych danych pracownikéw pedagogicznych z
Systemu Informacji Oswiatowe (SIO). W widoku gtéwnym kartoteki Pracownicy pedagogiczni na pasku
przyciskdw funkcyjnych dostepny jest przycisk Import/Eksport, po kliknieciu w ktéry pojawia sie¢ menu z
nastepujgcymi opcjami:

[ Import z Kadr ProgMan — opcja umozliwia zaimportowanie danych pracownikow pedagogicznych
oraz administracji i obstugi do pustego arkusza, jak rowniez aktualizacje danych juz istniejgcych.
Funkcja importu nie usuwa z arkusza danych pracownikéw, ktorzy nie wystepujg w importowanym
zbiorze. Przed przystgpieniem do importu, nalezy w programie Kadry Progman wersja 8.001
i wyzsza, eksportowa¢ dane do pliku z rozszerzeniem *.ao. Nastepnie w systemie iArkusz trzeba
wskazaé odpowiedni arkusz, przejs¢ do kartoteki Pracownicy pedagogiczni i z paska przyciskow
funkcyjnych wybraé przycisk Import/Eksport, opcja ,Import danych z Kadr Progman”. Uwaga,

Strona 36 z 69 o www.progman.com.pl



i-Arkusz

automatycznie zostang réwniez zaimportowane dane pracownikow administracji i obstugi znajdujgce
sie w kartotece Pracownicy administracji i obstugi.
Importowane dane pracownikdw pedagogicznych: Imie i nazwisko, PESEL, stopien zawodowy, staz
pedagogiczny na dzien 1 wrzesnia, data zmiany stazu pedagogicznego, staz pracy ogotem
na 1 wrzesnia 2011r., data zmiany stazu ogdlnego.
Aktualizowane dane pracownikdw pedagogicznych: Imie i nazwisko, stopien zawodowy, staz
pedagogiczny na dzieh 1 wrzesnia, data zmiany stazu pedagogicznego, staz pracy ogoétem
na 1 wrzesnia 2011r., data zmiany stazu ogdlnego. Dodawani sg nowi pracownicy, ktorzy nie
wystepujg w kartotece Pracownicy pedagogiczni.
Importowane dane pracownikéw administracji i obstugi: Imie i nazwisko, PESEL, staz pracy ogétem na
1 wrzesnia 2011r., data zmiany stazu ogdlnego, pensja zasadnicza dla petnego etatu, liczba godzin
tygodniowo.
Aktualizowane dane pracownikéw administracji i _obstugi: Imie i nazwisko, staz pracy ogotem
na 1 wrzesnia 2011r., data zmiany stazu ogélnego, pensja zasadnicza dla petnego etatu, liczba godzin
tygodniowo. Dodawani sg nowi pracownicy, ktérzy nie wystepujg w kartotece Pracownicy administracji
i obstugi.

[ Import z SIO - opcja umozliwia zaimportowanie danych pracownikéw pedagogicznych z Systemu
informacji Oswiatowej (SIO). Importowane zostang nastepujgce dane:
Tabela N1 w SIO o nazwie ,Nauczyciele — dane ogolne”, pola w tabeli: PESEL, Ple¢, Rok urodzenia,
Stopien awansu zawodowego, Deklaracja konczgcych staz o ztozeniu wniosku w danym roku
kalendarzowym, Wyksztatcenie, Planowane ztozenie wniosku o0 podjecie postepowania
kwalifikacyjnego lub egzamin na wyzszy stopien awansu zawodowego.
Tabela N2 w SIO o nazwie ,Podstawa prawna swiadczenia pracy”, pola w tabeli: Tygodniowy wymiar
zaje¢, Godziny ponadwymiarowe, Staz pracy ogotem, Staz pracy pedagogiczny.
Tabela N7 w SIO o nazwie ,Kwalifikacie do zajmowania stanowiska nauczyciela”, pola w_tabeli:
Przedmiot, Typy szkot, w ktérych moze uczyé.
Tabela N8 w SIO o nazwie ,Inne kwalifikacie do zajmowania stanowiska nauczyciela”, pola w tabeli:
Rodzaj.
Tabela N9 w SIO o nazwie ,Dodatkowe uprawnienia zawodowe w dziedzinie kultury fizycznej i sportu”,
pola w tabeli: Rodzaj uprawnienia.
Tabela N10 w _SIO o nazwie ,Ukonczone formy ksztatcenia zawodowego w poprzednim roku
szkolnym”, pola w tabeli: Forma ksztatcenia.
Tabela N11 w SIO o nazwie ,Ukonczone formy doskonalenia zawodowego w poprzednim roku
szkolnym.”, pola w tabeli;: Rodzaj.

UWAGA! Po dokonaniu importu z SIO nalezy uzupeini¢ brakujace dane pracownikéw
pedagogicznych (np. Imie i nazwisko, obowiazki).

Pracownicy administracji i obstugi

Kartoteka Pracownicy administracji i obstugi, zawiera tabele z listg pracownikow administracji i obstugi
pracujgcych w jednostce (Rysunek 28). Standardowo, na liScie wySwietla sie dwadziescia pierwszych
nazwisk pracownikéw. Aby otrzymaé liste kolejnych dwudziestu nazwisk nalezy pod listg wybraé link
o nazwie Nastepna, badz w polu Liczba rekordéw na stronie, wybrac ilo$¢ wyswietlanych wierszy.
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~ . .. R .
«{. Pracownicy administracji i obstugi Dl Nowy X Boremoie
[] Lp. Nazwisko Imie Pesel / Nr Wykszt. Stanowisko Typ st Nieobec, Kat.Zaszereg. Licz.godztyg. Um.

? \
Bakur Pawel & Opiekun dzlen i miodziezy przy przejsciu Obst. VI a0 A

1

2 Bils Krystyna podst Sprzataczka Obet. 4 v A
3 WAKAT-Kucharz m Kucharz Obel. XI 40 A
4

[l
[m]
m] w

[ Buka Brygida podst Sprzataczka Obst. vin 40 A

Rysunek 28. Okno edycji pracownika administracji i obstugi.

Aby doda¢ nowego pracownika, nalezy z katalogu Dane placoéwki wybra¢ kartoteke Pracownicy
administracji i obstugi, a nastepnie klikng¢ przycisk Nowy. Jezeli na liscie znajdujg sie pracownicy, mozna
wskaza¢ wybranego pracownika, nastepnie klikngé przycisk Edytuj, ktory pozwoli na edycje juz
wprowadzonych danych. Aby usung¢ pracownika z listy, nalezy wskazaé go na liscie, klikngé przycisk
funkcyjny Usun.

Po kliknieciu przycisku Nowy, pojawi sie okno dialogowe z trzema zakladkami (Dane podstawowe,
Zatrudnienie, Dodatki).

Na zaktadce Dane podstawowe (Rysunek 29) nalezy uzupetnié¢ nastepujgce pola:

[ Wakat - w przypadku ,nie obsadzonego” etatu, uzytkownik ma mozliwos¢ wprowadzenia pozyciji
wakat na liste wszystkich pracownikow administracji i obstugi. Dodania wakatu dokonuje sie tak jak
dodania kolejnego pracownika do listy. W tej sytuacji nalezy zaznaczy¢ fistaszkiem opcje ‘Wakat’.
Oznaczenie opcji ‘Wakat’ powoduje nieaktywno$¢ pél ‘Imie’ oraz ‘Pesel.” W polu ‘Nazwa' nalezy
wpisac¢ stanowisko. Nastepnie nalezy na kolejnej zaktadce wypetni¢ m.in. liczbe godzin.

Nazwisko,

Imie,

Pesel — nalezy wprowadzi¢ nr ewidencyjny pesel.

Pracownik nie posiada peselu — opcja do wyboru dla pracownikéw, ktérzy nie posiadajg numeru

ewidencyjnego pesel. Wybér opcji powoduje zmiane pola pesel na pole numer, w ktérym nalezy

wpisa¢ numer, za pomocg ktérego organ prowadzacy bedzie mégt identyfikowa¢ pracownika po
stronie panelu zbiorczego.

[ Umowa — nalezy wybra¢ odpowiedni, symboliczny nr umowy (A, B, C, D, lub E). Domysinie dla
kazdego pracownika definiowana jest umowa A. Jezeli tego samego pracownika wprowadzamy do
kartoteki dwa razy, za drugim razem nalezy wskaza¢ mu umowe B. Przykladowe sytuacje, w ktérych
wprowadzamy do kartoteki pracownika dwa razy:

o pracownik pedagogiczny dopetnia w naszej placéwce etat z innej szkoty i dodatkowo jest
zatrudniony inng umowg w naszej placéwce,

o pracownik ma dwie umowy z naszg placéwka, kazda na innym stanowisku w przypadku
pracownika pedagogicznego inne obowigzki gtdwne,

o pracownik przebywa np. na urlopie wychowawczym i dodatkowo zatrudniony jest w naszej
placowce,

o pracownik za zgodg kuratora otrzymat zgode na realizacje dodatkowych godzin zajec
z przedmiotu, z ktérego nie posiada kwalifikaciji.

m  Ple¢ - pole wypetniane automatycznie na podstawie wpisanego numer pesel, w przypadku
wybrania opcji ‘Pracownik nie posiada peselu’ uzytkownik wypetnia pole pteé poprzez
dokonanie wyboru z listy.

m Data urodzenia - pole wypetniane automatycznie na podstawie wpisanego numer pesel, w przypadku
wybrania opcji ‘Pracownik nie posiada peselu’ uzytkownik wypetnia pole data urodzenia poprzez
dokonanie wyboru z kalendarza.
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Wakat okreslony czasowo — pole aktywne, gdy zaznaczono opcje Wakat. Nalezy wskaza¢ przedziat
czasowy danego wakatu. Nie zaznaczamy opcji w przypadku wolnego miejsca pracy spowodowanego
np. przejsciem innego nauczyciela na emeryture.

Nieobecnosé — opcje nalezy zaznaczy¢ dla pracownikdéw znajdujgcych sie na urlopie: zdrowotnym,
macierzynskim, wychowawczym itp. Zaznaczenie opcji Nieobecnos¢ umozliwia dostep
do nastepujgcych pdél:

o Przyczyna nieobecnosci — pole aktywne, gdy pracownik ma zaznaczong opcje
Nieobecnos¢. Z listy wybieralnej nalezy wybra¢ przyczyne nieobecnosci. W zaleznosci
od wybranej opcji program bedzie inaczej wyliczat koszt zatrudnienia pracownika.
W przypadku zaznaczenia pozycji:

"niezdolno$¢ do pracy trwajgca fgcznie dtuzej niz 33 dni w ciggu roku

kalendarzowego",
koszt wynagrodzenia jest liczony bez sktadek: ZUS pracodawca, ZUS pracownik, fundusz
pracy, fundusz GSP, fundusz socjalny, ubezpieczenie chorobowe i ubezpieczenie
wypadkowe. Natomiast zaznaczenie pozycji:

- "urlop bezptatny",

- "urlop wychowawczy",

- "urlop macierzynski",
powoduje nie wyliczanie kosztdéw wynagrodzenia pracownika.

o Nieobecnos¢ okreslona czasowo — pole aktywne, gdy pracownik ma zaznaczong opcje
Nieobecnosé. Nalezy wskazac przewidywany okres nieobecnosci nauczyciela.

o Etat - wielkos¢ etatu danego pracownika.

o Przypisz koszty do jednej klasyfikacji budzetowej — opcje wybieramy dla pracownika,
ktérego koszty majg by¢ liczone z jednej klasyfikacji, a nastepnie wskazujemy wybrang
klasyfikacje.

o Rozbij koszty na jednostki/klasyfikacje — opcje wybieramy dla pracownika, ktérego koszty
sg liczone z dwdch réznych klasyfikacji budzetowych. Po wybraniu tej opcji nalezy
zdefiniowac¢ z ktérych klasyfikacji liczymy okre$lony procent wynagrodzenia pracownika.

\“. Pracownicy administracji i obstugi - Bakur Pawet %
Dane podstawowe Zatrudnienie Dodatki
[ wakat
Nazwisko Bakur
Imig Fawet
Pesel | Umowa (A ™
Pracownik nie posiada peselu |
Ptec Kobieta ~| Dataurodzenia [1967-05-04 =
od Do
|v Nieobecnosé
Przyczyna niecbecnosci
[] Nieobecnosé okreslona czasowo 0d Do
Hieobecnosé
(@ przypisz koszty do jednej jednostki/klasyfikacji budzetowej
Jednostka |SzKOLA Podstaw ~|  Klas. budzet. | 80101 - Szkoly pcv|  Etat
) rozbij koszty na jednostki/klasyfikacje budzetowe
<) Anuluj = Nastepny [ Zapisz [ zapisz | zamknij

Rysunek 29. Okno edycji pracownika administracji i obstugi - zaktadka Dane podstawowe

Strona 39 z 69 o www.progman.com.pl



i-Arkusz

Na zaktadce Zatrudnienie (Rysunek 30) nalezy uzupetnié nastepujace pola:

Forma stosunku pracy — nalezy wybra¢ odpowiednig forme zatrudnienia danego pracownika.
Wyksztatcenie - nalezy wybrac z listy wyksztatcenie pracownika.

Konnczacy umowe w danym roku szkolnym — mozliwos¢ oznaczenia tej opcji jako dodatkowa
informacja dla organu prowadzgcego.

Staz pracy ogotem na dzien 31 sierpnia (...) roku — nalezy wpisa¢ odpowiednig wartosc.

Data zmiany stazu ogdélnego — nalezy poda¢ date zmiany stazu ogodlnego. Na podstawie
wprowadzonej daty, program automatycznie, w odpowiednim terminie, bedzie zwiekszat wystuge lat
pracownika.

Stanowisko — z listy wybieralnej nalezy wybrac¢ stanowisko, ktére obejmuje dany pracownik. Pola
na liscie wybieralnej definiowane sg w stowniku Stanowiska administracji i obstugi.

Pensja zasadnicza dla petnego etatu — wysokos¢ pensji dla pracownikéw administracji i obstugi
zawsze ustalana jest indywidualnie. Warto$¢ w polu jest wartoscig dla petnego etatu. System
automatycznie wylicza wtasciwy utamek pensji zasadniczej w zaleznosci od ilosci godzin danego
pracownika.

Kategoria zaszeregowania - z listy wybieralnej przyporzgdkowujemy odpowiednig kategorie
zaszeregowania pracownika.

Liczba godzin tygodniowo — liczba godzin faktycznie realizowanych przez pracownika.

~
i

i Pracownicy administracji i obstugi - Anuszewska Elzbieta %

Dane podstawowe Zatrudnienie Dodatki

Zatrudnienie

() w zespole

(e} w samodzielnej jednostce Szkota Podstawowa nr 150 im. Walerego Wrdblewskiego .
Forma stosunku ; . "
pracy umowa o prace na czas nieokreslony - zawarta na podstawie | ¥ Paragraf | 4010
Wyksztatcenie srednie zawodowe »

[] Koriczacy umowe w aktualnym roku szkolnym

Staz pracy

ogdtem na dziefi 26 ¥ [ Data zmiany stazu ogdl. 2019-11-01 =
31 sierpnia 2019

Stanowisko: Sprzataczka (pracownik obstugi) - 40.00 e
Pensja zasadnicza 1930 = Kategoria zaszeregowania: I ~

dla petnego etatu
Liczba godzin

tygodniowo: 20 =
W tym godziny
ponadwymiarowe: [ + |nadliczbowe: % [nocne: ]
Koszty
(@) przypisz koszty do jednej jednostki/klasyfikacji budzetowej
Jednostka Szkota Podstawowa nr 150 im. Wal¢ ~ | Klas. budzet. | 80101 - Szkoly podstawowe »

() rozbij koszty na jednostki/klasyfikacje budzetowe

<} Anuluj =¥ Nastepny

Rysunek 30. Okno edycji pracownika administracji i obstugi - zaktadka Zatrudnienie

W tym godziny ponadwymiarowe — liczba godzin realizowanych przez pracownika,
przekraczajgcych wartos¢ tygodniowego wymiaru (wynikajagcego z umowy).

nadliczbowe — liczba godzin nadliczbowych realizowanych przez pracownika.

nocne.
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Koszty — nalezy wybrac jedng z opcji:

o Przypisz koszty do jednej jednostki/klasyfikacji budzetowej — nalezy wybrac¢ te opcje
jezeli koszty wliczane bedg do jednej jednostki/klasyfikacji. Po zaznaczeniu tej opcji nalezy
wskaza¢ odpowiednig jednostke i klasyfikacje.

o Rozbij koszty na jednostki/klasyfikacje budzetowe — zaznaczenie tej opcji pozwoli
na rozbicie kosztow wg samodzielnie ustalonych proporcji na rézne jednostki wchodzgce
w sktad zespotu. Zaznaczenie tej opcji spowoduje uaktywnienie panelu, w ktérym za pomocag
przycisku Nowy nalezy rozbi¢ koszty na poszczegdlne jednostki wybierajgc: jednostke,
klasyfikacje budzetowg, procent wg ktérego rozbijane sg koszty. Wprowadzone wartosci
procentowe w kohcowym efekcie rozbijania kosztéw danego pracownika powinny dac¢ tgcznag
sume 100%.

Na zaktadce Dodatki (Rysunek 27) nalezy uzupetni¢ dwie czesci danych: pierwszg dotyczgcg dodatkow,
drugg dotyczgcg ubezpieczenia pracownika.

W czesci dotyczgcej dodatkow nalezy klikng¢ przycisk funkcyjny Nowy aby moc przydzieli¢ pracownikowi
dodatek a nastepnie w otwartym oknie uzupetni¢ nastepujgce pola:

Dodatek — z listy wybieralnej nalezy wybraé¢ odpowiedni dodatek. Dostepne na liscie dodatki ustalane
sg przez organ prowadzacy.

Wartosé — warto$¢ dodatku podana w zt lub %. Dla niektérych dodatkéw warto$¢ ustalana jest przez
organ prowadzgcy, nie ma mozliwosci edycji wartosci tych dodatkow.

llos¢é - mozliwe jest okreslenie wielokrotnosci dodatku przyznawanego nauczycielowi. Dla wybranych
dodatkéw automatycznie ustalana jest ich ilo§¢ domysinie réwna 1.

Dodatek okreslony czasowo - opcje zaznaczamy dla dodatkéw, ktérym okreslamy okres
wystepowania (od-do). Domyslnie, system ustawia wystepowanie dodatku na ‘caty czas’. Okres
wystepowania dodatku (od-do) pozwala uzyskaé informacje przy obliczaniu kosztéw w jakich
miesigcach dany dodatek obowigzuje. Dzien miesigca jest tutaj nieistotny. Wpisanie wartosci do
20014-09-01 czy do 20014-09-31 oznacza ze dodatek wystepuje tylko w miesigcu wrzesniu, w
krotnosci okreslonej w polu "Wartos¢".

Okreslenie klasyfikacji budzetowej dodatku - domysinie program ustawia klasyfikacje 'zgodnie
z przydziatem w umowie i obowigzku' (klasyfikacja budzetowa dodatkdéw wynika wéwczas z godzin
realizowanych przez pracownika w poszczegolnych klasyfikacjach). Mozna zmieni¢ domysine
przypisanie klasyfikacji wybierajac opcje ‘zgodnie z przydziatem ponizej’ i rozbi¢ koszty w innych
klasyfikacjach.

UWAGA!

Odprawe emerytalno-rentowg nalezy przypisa¢ w tym roku szkolnym, w ktérym dany pracownik uzyskat (lub
uzyska) prawa do otrzymania odprawy. Nalezy zabezpieczy¢ w projekcie srodki finansowe na odprawe
mimo braku pewnosci co do faktycznej decyzji w tej kwestii.

W czesci dotyczacej sktadnikdw wynagrodzenia pracownika nalezy zaznaczy¢ odpowiednig opcje
informujgca o ubezpieczeniach pracownika. Pracownikowi system moze naliczy¢ sktadniki:

Dodatek stazowy

Trzynastke

Ubezpieczenie wypadkowe

Fundusz socjalny

Zwiekszenie stawki nauczania indywidualnego
Fundusz nagréd

ZUS pracodawca

Ubezpieczenie chorobowe
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Fundusz gwarantowanych swiadczen pracowniczych
Zwiekszenie rewalidaciji

Nagrode jubileuszowg

ZUS pracownik

Fundusz pracy

Nadgodziny dorazne

Fundusz emerytur pomostowych

To jakie sktadniki bedg naliczane przez system przy poszczegolnych pracownikach zalezne jest od
wybranej ‘Formy stosunku pracy’ na zaktadce Zatrudnienie.

Po wybraniu formy stosunku pracy ‘Inna podstawa prawna sSwiadczenia pracy’ wszystkie skfadniki
wynagrodzenia domyslnie sg zaznaczone i aktywne, co oznacza, ze uzytkownik moze sam podja¢ decyzje
0 nienaliczaniu przez system okreslonego skfadnika.

W pozostatych przypadkach, zaznaczenie opcji fistaszkiem oznacza, ze system bedzie dokonywat
naliczenia skladnika. Nieaktywnos¢ sktadnika (wyszarzenie) oznacza, ze uzytkownik nie moze podjgé
decyzji o naliczeniu skfadnika.

Ponadto istnieje mozliwo$¢ rozréznienia w systemie pracownikéw ktérzy nabyli prawa emerytalne, od tych
ktérzy nabyli prawa emerytalne i pobierajg swiadczenie emerytalne. Zaznaczenie odpowiednich opcji nie
wplywa na naliczenie kosztéw. Pole ‘Pracownik pobiera $wiadczenia emerytalne’ aktywne jest dopiero po
zaznaczeniu opcji ‘Pracownik nabyt prawa emerytalne’.

System dokonuje naliczanie projektu kosztéw zgodnie z warto$ciami wprowadzonymi przez organ
prowadzacy w kartotece State pfacowe, zaktadka ‘Czes$é¢ | — ustawienia organu prowadzgcego’ oraz
wpisanymi przez Dyrektora na zaktadce ‘Czesé Il — ustawienia arkusza’.

Opcja Licz koszty do miesigca - zaznaczenie opcji umozliwia wybér, do ktérego miesigca roku szkolnego
i budzetowego maja by¢ liczone koszty pracownika.

Mozna zmieni¢ domysing kolejno$¢ wyswietlania pracownikéw pedagogicznych na liscie w widoku gtéwnym
kartoteki oraz we wszystkich pozostatych kartotekach systemu i wydrukach. Wystarczy z paska przyciskow
funkcyjnych wybra¢ opcje Kolejnos¢ i w nowo otwartym oknie przeciggngé wiersze zawierajgce imie
i nazwisko nauczyciela na wybrane pozycje. Ponadto, wybierajgc przycisk Sortuj alfabetycznie, mozna
w kazdej chwili posortowaé alfabetycznie dostepne na liscie nazwiska.

W systemie istnieje mozliwos¢ eksportu i importu danych pracownikdw administracji
i obstugi razem =z pracownikami pedagogicznymi z programu Kadry Progman od wersji 8.001.
W widoku gtéwnym Kkartoteki Pracownicy pedagogiczni na pasku przyciskow funkcyjnych dostepny jest
przycisk Import/Eksport, po kliknieciu w ktéry pojawia sie menu z nastepujgcymi opcjami (Patrz opis
kartoteki Pracownicy pedagogiczni)

Ochrona danych osobowych

W Kkartotece Ochrona danych osobowych (Rysunek 31) odktadane sg informacje odnosnie
wprowadzania danych osobowych pracownikéw pedagogicznych oraz administracji i obstugi, a takze
uczniéw. Dzigki tej opcji istnieje mozliwos¢ sprawdzenia ktéry uzytkownik wprowadzat poszczegdlne dane,
w ramach jakiej kartoteki, z jakg datg i czy dane zostaly wprowadzone recznie, czy za pomocg importu.
Dodatkowo istnieje mozliwos¢ oznaczenia opcjo jesli pracownik/uczen wyrazit sprzeciw wobec
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przetwarzania danych oraz prowadzenia rejestru udostepniania poszczegdlnych danych (komu, w jakim
zakresie, w jakim celu i z jakg datg dane zostaty udostepnione).

-~
(4 Ochrona danych osobowych B X
[ Kartoteka Nazwisko i imig Osoba wprowadzajaca Data wprowadzenia Zrédto danych Czy sprzeciw
?
[l Pracownicy pedagogiczni Bober Tomasz administrator 2015-03-16 Import.
[] Pracownicy pedagogiczni 2015-03-17 Wprowadzeno recznie
/4 Ochrona danych osobowych - Bober T¢
[]' Pracownicy pedagogiczni '—3 bt r fomasz x 2015-03-16 Import
[] pracownicy pedagogiczni 2015-03-16 Import
[] Pracownicy pedagogiczni Osobia wprowadzajaca dane administrator 2015-03-16 Import
[] Pracownicy pedagogiczni 2015-03-17 ‘Wprowadzono recznie
= Data pierwszego wprowadzenia danych  2015-03-16
[] Pracownicy pedagogiczni L 2015-03-17 Wprowadzena recznie
[ Pracownicy pedagogiczni Zradto danyeh Eneck 20150317 Worewadzono recznie
["]' pracownicy pedagogiczni [[] Cay sprzeciw wobec przetwarzania 2015-03-17 Wprowadzono recznie
[] Pracownicy pedagogiczni 2015-03-16 Import
Rejestr udostepnieri Nowy  |*
[ Pracownicy pedagogiczni I P L aw 2 2015-03-16 Import
[ ] Pracownicy pedagogiczni [ Adresat Zakres Cel Data 2015-03-16 Import
[] Pracownicy pedagogiczni 2015-03-16 Import
[] Pracownicy pedagogiczni 2015-03-16 Import
[]' pracownicy pedagogiczni B Amlui = Nostepry B zopisz B zapisz | zomkmi 2015-03-16 Import
[] Pracownicy pedagogiczni 2015-03-17 Wprowadzona recznie

Rysunek 31. Widok gtowny kartoteki Ochrona danych osobowych

Katalog Przydziaty

Po wprowadzeniu danych w katalogu Dane placowki, mozemy przejs¢ do uzupetniania katalogu Przydziaty.
Wszystkie kartoteki zawarte w katalogu Przydziaty tworzone sg na podstawie danych o oddziatach,
przedmiotach i nauczycielach, ktére wprowadzilismy uprzednio. Jezeli Uzytkownik nie wprowadzi wczesniej
niezbednych informacji w katalogu Dane placowki, kartoteki przydziatow beda puste.

Kartoteki nalezy wypetnia¢ po kolei, wedtug kolejnosci wprowadzonej w systemie. Ulozenie kartotek
jest logiczne — kazda nastepna kartoteka opiera sie o dane wprowadzone w kartotekach
wczesniejszych.

Katalog Przydziaty standardowo skfada sie z nastepujgcych kartotek:

Przydziaty klasowe,
Przydziaty niedydaktyczne,
Przydziaty nauczycielskie,
Godziny ponadwymiarowe.

Przydziaty klasowe

Kartoteka Przydziaty klasowe dostepna w katalogu Przydziaty, zawiera tabele z wykazem przydzielonych
godzin zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych dla wszystkich oddziatéw w placowce (Rysunek 32).
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+ 1 Przydziaty klasowe 9 sl X Wycarit | 1S Wypei na podstanie o

Wybierz poziom | wszystiie
Przedmmty SP40Pa Sﬁ}s SP44a SP45a SP45b SP46a SP46b SP47a SP47b SP48a SP4 Zaj. jednostk. Razem w roku T
roku

PDGNZPDSGMNZPODTGNMN®PDGN®PDG GNU®PDG GNT®PDG G NUZPDOGNZPDOGNUZPDSGNZPDTGNMN P D G N
& Inrormatyka A

Innowacja pedagogiczna

@ Jezyk angielski 2 2 2 2 3|t ar1 3|1 3|1 3|1 % B 32

Jezyk niemiecki
Jezyk polsk

Ksztalcenie zintegrowane
Matematyka

Muzyka

Plastyka tacz(4e) facz(52)  dacz(4a),facz(5a)

Przyroda

[T R
Mo e e
[T R Y
(IR S
[ R

Religia z Z 2 2

Religia/Etyka
Roczne przygotowanie przedszkolne
Technika

Wiedza o spoleczeiistwie

CeE@ @ERQAE

€ &

Wychowanie do Zycia w rodzinie
Wychowanie fizyczne

@

cht. chigb),ch(6a) ch(gb),ch(6a) ch(7a),ch(7b) chi7a),ch(7b) dz(8a),dz.(3a)
3 4 + 4 4 4

dz(8a),dz.(3a) dz(6b),dz(6a) dz(6b),dz(6a) dz(7a),dz(7b) dz(7a),dz(7b) ch
+ 4 + 4 4 4

Zajeda dydaktyczno - wyrdnnancae
@ zZajecia komputerane L Z i 0 L 0 i 0 a D 0

¥ Zajgcia rewalidacyjne ~
Razem godzin nauczycieli 26 1 23 1 225 1 225 1 33 1 36 2 33 1 33 1 33 1 2 244 10 254
Razem godzin uczniéw ? 1 3 1 225 1 225 1 29 1 2 1 29 1 29 1 29 1 2355 9 2445

2" - najed: myszka aby wysnietic godziny uczniow w grupach

Rysunek 32. Widok gtéwny kartoteki Przydziaty klasowe

Tabele nalezy wypetni¢ w nastepujgcy sposéb: wystarczy w odpowiednie kolumny przy oddziatach wpisaé
godziny wynikajgce z ramowej podstawy (P), rozszerzenia (R), godzin dyrektorskich (D), godzin z
grantow/organu prowadzgcego (G), uzupetienia (U) oraz godzin nieptatnych (N) tzw. ‘z karty nauczyciela’
badz ‘karcianych’. Nastepnie w kolumnie o nazwie “Zajecia jednostki” nalezy przypisa¢ godziny zajeé
przydzielanych dla jednostki, a nie dla konkretnego oddziatu (najczesciej sg to godziny =zajeé
nadobowigzkowych). Dla zespotéow szkét pojawi sie tyle kolumn o nazwie ‘Zajecia jednostki’ ile jest
jednostek nalezgcych do zespotu szkot. Wiersze z zajeciami nadobowigzkowymi posiadajg tto w odcieniach
z6kci i znajdujg sie pod wierszami z zajeciami obowigzkowymi.

Ostatnie wiersze tabeli Przydziaty klasowe zawierajg podsumowanie godzin nauczycieli i uczniow.
Ze wzgledu na mozliwo$¢ stworzenia podziatdw zaje¢ na grupy, w wyniku ktérych w jednym oddziale moze
wystgpi¢ rozna liczba godzin, w wierszu ‘Razem godzin ucznidéw’, mogg pojawi¢ sie znaki
zapytania ,?” informujgce o takiej sytuacji. Poniewaz umieszczenie wszystkich mozliwych kombinacji
liczebnosci godzin ucznidow w jednej matej komérce jest nieczytelne, najechanie kursorem myszy na symbol
“?’ spowoduje wyswietlenie wszystkich mozliwych wartosci, ktére nie mieszczg sie w wyswietlanej komorce.
Taka sytuacja moze wystgpi¢c w oddziatach, w obrebie ktorych, wystepuje podziat na kilka réznych
specjalnosci i liczba godzin zajeé ucznidéw w jednym oddziale jest rézna.

Aby usung¢ przypisane oddziatom godziny, nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszy w odpowiedniej
komorce i przyciskiem Backspace dostepnym na klawiaturze usungé wartos¢ w komérce. Ponadto, mozna
wybrac przycisk Wyczysc, dostepny na pasku przyciskow funkcyjnych i w nowo otwartym oknie dialogowym
wskazac¢ oddziaty, ktorym chcemy wyczysci¢ wprowadzone przydziaty.

Przed opuszczeniem kartoteki nalezy zapisa¢ wprowadzone przydziaty. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk
Zapisz, znajdujgcy sie na pasku przyciskéw funkcyjnych. Dodatkowo, kazda préba opuszczenia kartoteki
bez wykonania czynnosci zapisu jest poprzedzona komunikatem przypominajgcym o zapisie
wprowadzonych danych.
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Przydziaty niedydaktyczne

Kartoteka Przydziaty niedydaktyczne zawiera wykaz przydzielonych godzin z tzw. zaje¢ nielekcyjnych tj.
Biblioteka szkolna, Pedagog szkolny, Psycholog, Kierownik swietlicy, Wychowawca swietlicy, Lekarz,
Logopeda, Metodyk, Rehabilitant, Socjolog; ktére w kartotece Zajecia edukacyjne oznaczono jako ‘Zajecia
inne’.

W pierwszej kolumnie tabeli wyswietlane sg nazwy ww. zajeé¢, w kolejnych znajdujg sie kolumny ‘Zajecia
Jednostki’. Dla zespotow szkot pojawi sie tyle kolumn o nazwie ‘Zajecia jednostki’ ile jest jednostek
wchodzgcych w sklad zespotu szkét (Rysunek 33). W kolumnie tej nalezy wprowadzi¢ godziny
z ww. zaje¢ przyznane jednostce. W zaleznosci od zrédta pochodzenia tych godzin (podstawa,
rozszerzenie, godz. nieptatne) wpisujemy je w odpowiedniej kolumnie zatytutowanej P, R, N.

Przydzialy niedydaktyczne 9 ais X wyezyic

SP4Zaj. Razem wroku
Przedmioty antel Raz

P N P N "
Biblioteka szkolna &0 60 60
Pedagog szkolny 15 2 15 2 17

Psycholog szkolny 10 10 10
50 10 50 10 &0

jetica a
Razem godzin nauczycieli 135 12 135 12 147

Rysunek 33. Widok gtéwny kartoteki Przydziaty niedydaktyczne

Aby usungé przypisane jednostkom godziny, nalezy klikngé lewym przyciskiem myszy w odpowiedniej
komorce i przyciskiem Backspace dostepnym na klawiaturze usungé warto$¢ w komérce. Ponadto, mozna
wybra¢ przycisk Wyczys$¢, dostepny na pasku przyciskow funkcyjnych i w nowo otwartym oknie dialogowym
wskazac¢ jednostki, ktorym chcemy wyczysci¢ wprowadzone przydziaty.

Przed opuszczeniem kartoteki nalezy zapisa¢ wprowadzone przydziaty. W tym celu nalezy klikngé przycisk
Zapisz, znajdujgcy sie na pasku przyciskow funkcyjnych. Dodatkowo, kazda préba opuszczenia kartoteki
bez wykonania czynnosci zapisu jest poprzedzona komunikatem przypominajgcym o zapisie
wprowadzonych danych.

Przydziaty nauczycielskie

Kartoteka Przydzialy nauczycielskie dostepna w katalogu Przydziaty, zawiera wykaz godzin
z poszczegolnych przedmiotow przydzielonych nauczycielowi w oddziatach. Tabele w kartotece tworzone
sg na podstawie obowigzkéw przyporzgdkowanych wczesniej danemu nauczycielowi w oknie edycji
pracownika pedagogicznego (Dane placowki/Pracownicy pedagogiczni).

W kartotece zachodzi kontrola ilosci przydzielanych godzin na podstawie wczesniej wprowadzonych
przydziatbw klasowych, przydziatbw godzin pomocy psychologiczno-pedagogicznej, przydziatow
niedydaktycznych. Kontrolowane sg zaréwno godziny w pojedynczym oddziale jak i suma wszystkich godzin
z danego przedmiotu. Jezeli wiec przydzielimy liczbe godzin mniejszg niz wynika to z danych
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wprowadzonych w wyzej wymienionych przydziatach, to dana komoérka lub wiersz bedg podswietlone na
kolor zielony. Natomiast, jezeli przydzielimy za duzg liczbe godzin to dana komodrka lub wiersz zostanie
podswietlony kolorem czerwonym.

Wprowadzanie i podglad przydziatdw nauczycieli moze odbywaé sie na jednej z trzech zaktadek. Wybér
zaktadki jest dowolny. Dostepne sg nastepujgce zaktadki:

] Razem,
[ Oddziaty/Jednostki,
[ Przedmioty.

Poniewaz na trzech wymienionych zaktadkach znajdujg sie identyczne dane do wprowadzenia, wystarczy
wypetni¢ w petni jedng z trzech wymienionych zaktadek. Zakfadki réznig sie jedynie formg wyswietlania
danych. Wybér zaktadek zalezy od preferencji uzytkownika.

Zaktadka Razem, zawiera tabele, w ktorej nalezy przypisaé godziny nauczyciela z danego przedmiotu
do odpowiedniego oddzialu (Rysunek 34). W przypadku pracownikédw pedagogicznych, ktérym
przypisaliSmy zajecia inne (bibliotekarze, pedagodzy itp.), liczbe przydzielonych im godzin nalezy
wprowadzi¢ w kolumnie ‘Zajecia jednostki’.

Wprowadzanie danych utatwiajg dwa mechanizmy kontrolne:

[ pierwszy — uruchamiany podwaéjnym kliknieciem lewego przycisku myszy na wybranej komorce tabeli.
Dochodzi wéwczas do pobrania i wczytania godzin z danego przedmiotu w danej klasie z kartoteki
Przydziaty klasowe oraz godzin z zaje¢ innych wykazanych w kartotece Przydziaty niedydaktyczne.
Nalezy jedynie skorygowac i rozdzieli¢ godziny nauczycielskie rozdzielone z jednego przedmiotu na
kilku nauczycieli.

[ drugi — uruchamiany po kliknigciu lewym przyciskiem myszy w ikone ‘zaréwki’. Otrzymujemy wowczas
wykaz liczby godzin informujgcy: ile godzin pozostato do przydzielenia, o ile godzin przekroczono
przydziaty, ktéry przedmiot nie zostat przypisany do zadnego nauczyciela.

Ostatnie kolumny zawierajg podsumowanie ilosci przydzielonych godzin nauczycielowi z danego
przedmiotu. W kolumnach podsumowujgcych znajdujg sie: godziny zaje¢ ptatnych (kolumna Razem PRDG)
i nieptatnych (kolumna Razem N), oraz przeliczenie wielkosci etatu danego nauczyciela (kolumna Etat).
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¥, Przydziaty nauczycielskie 9 sl X Wycaréé | (] Usredni godan razemetat
Razem  Oddziaty/Jednostki  Przedmioty

do przydzielenia pozostato 10 godz.

Nauczyciel (St./Zn.) Przedmiot (Pen./%) SP40Pa SP43a SP44a SP45a P45 P46a SP46D SP47a P47 sP4sa ]z;:uzsijd Razem Etat
PRDG N PRDG N PRDG N PRDG N PRDG N PRDG N PRDG N PRDG N PRDG N PRDG N PRDG N PRDG N
Bielawska Alina (18) Rel.(18) 2 2 0,111 A
Rel.(22)
Rel.(25)
Razem 2 2 0,111
Hintertan Malgorzata (18-11) Swietlica szkolna 5 2 5 2 0,278
Za), dyd.-wyr.(18)
Jez. pol.(18) 6 6 0,333
Razem 6 5 2 11 2 1222
Dasder Czeshaw (18) Wychowarie fizyczne 3 3 17 0,844
i ch(6b), ch(6a){6bfch(6b),chi6a) (6b, ich(7a), ch(7b)(7a, ich(7a),ch(7b)(7a, ‘dz(8a),dz. (3a)(8a,
4 4

3
dz(8a),dz.(3a)(8a, dz(6b), dz{6a)(6b, tdz(6b),dz(6a) (6b, dz(7a), dz(7b){7a, :dz(7a) dz{7b)( ch
4 4

Razem 3 3 3 4 4 4 4 17 0,944
Deickan Ewa (18) Matematyka 4 4 4 4 i 0,889
Zajeda z wychowawca/gedziny z wychowawea 1 1 0,056
Uzup. et. winnych jedn, 3 3 0,167
Razem 4 4 a 5 3 20 1111
Daielek Maria (15) Wychowarie fizyczne 4 0,222
cht. ch(sb), chiea)(eb,éch(sb),ch(6a) (6b, ch(7a), ch(7b)(7a, ich(7a), ch(7b)(7a, idz(8a), dz. (3a)(Ba,
4

dz(8a),dz. (3a)(8a, d(sh), dz{ea){eh, édz(sb), dz(52) (6b, cdz(7a), dz(7b)(7a, dz(7a),d2( 7B} h

Razem 4

4 0222
Golebiewska Maria (18) Edukacja muzyezna 1 1 1 1

1

1

0,222
0,222
0,278

Edukacja plastyczna

nos A

Zajeda komputerowe
Jezyk niemiecki
Razem 3 3 3 3 1 13 0,722

Rysunek 34. Widok gtowny kartoteki Przydziaty nauczycielskie - zaktadka Razem

UWAGA!

Jezeli dany nauczyciel naucza w oddziale, w ktorym zmniejszyliSmy liczbe tygodni nauki w roku szkolnym
(np. klasy maturalne, oddziaty, w ktérych realizowane sg praktyki) to po zaznaczeniu opcji Usrednij godziny
razem i etat (dostepnej na pasku przyciskéw funkcyjnych) system w ostatniej kolumnie usredni liczbe jego
godzin i etat w ciggu roku szkolnego.

Zaktadka Oddziaty/Jednostki,(Rysunek 35) rézni sie od zaktadki Razem jedynie formg wyswietlania danych.
Zasada wprowadzania danych jest taka sama. W komérkach tabeli nalezy wprowadzi¢ godziny nauczyciela
z danego przedmiotu do odpowiedniego oddziatu. W tabeli wyswietla sie tylko i wytgcznie jeden
oddzial/jednostka, ktéry zostanie wybrany z listy wybieralnej pola ‘Wybierz oddziat/jednostke’. W przypadku
pracownikéw pedagogicznych, ktérym przypisaliSmy zajecia inne (bibliotekarze, pedagodzy itp.), liczbe
przydzielonych im godzin nalezy wprowadzi¢ wybierajgc w polu ‘Wybierz oddziat/jednostke’ opcje
oznaczong skrotem nazwy jednostki i przyrostka - ‘zajecia jednostki’ np. SP Zaj. Jednostki.

Wprowadzanie danych utatwia mechanizm kontrolny uruchamiany podwdéjnym kliknieciem lewego przycisku
myszy na wybranej komoérce tabeli. Dochodzi wéwczas do pobrania i wczytania godzin z danego
przedmiotu, w danej klasie z kartoteki Przydziaty klasowe oraz godzin z zaje¢ innych wykazanych
w kartotece Przydziaty niedydaktyczne. Nalezy jedynie skorygowac i rozdzieli¢ godziny nauczycielskie
rozdzielone z jednego przedmiotu na kilku nauczycieli.

Na tej zakladce istnieje rowniez mozliwos¢ skrocenia bgdz wydtuzenia czasu realizacji poszczegdlnego
przydziatu. Domysinie system zaczytuje ilos¢ tygodni z ustawien oddziatu. Zaznaczajgc opcje ‘Tyg. W roku
ustaw indyw.” mozemy edytowac ilos¢ tygodni danego przydziatu.
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Ostatnie wiersze tabeli zawierajg posumowanie iloSci przydzielonych godzin nauczycielowi z danego
przedmiotu w wybranym oddziale/jednostce.

¥, Przydziaty nauczycielskie Ezepz ) anin X wwyezyse | [ iresing gosany razem i etat
Razem  Oddziaty/Jednostki  Przedmioty

Wybierz oddzatfiechostie | SP4 5 a -]

Przedmiot Nauczyciel Tygodni w roku  Tyg. w roku ustaw Godziny
szkolnym indyw. = .
Edukacia muzyczna Gotebiewska Maria (1) £ ] 1
Edukacia plastyczna Golebiewska Maria (18) 38 1 1
Edukacia wezesnoszkoina £ ]
ES ] 13
38 i}
Jezyk angielski Juzek Matgorzata (18) 8 m]
Krysioka Renata (26) 38 1
Siaterska Danuta (18) E] m] I
Plastyka Pater Andrze; (18) tacz{4a) iacz{Sa)(4a, 52}
38 O
Relgia Sielanska Alna (15) » O
wska Alina (18) E O
Alina (15) £ O
irzej (18) k] O 2
Piskorska [wona (18) k5] O
Wychowanie do zycia w rodzinie Hauzner Ewelina (18) 8 O
Wychowanie fizyczne Dasder Czestaw (18) £ 0 3
Daielek Maria (15) £ O
Marencz: vk Katarzyna (18) k] O
Zagecia komputerowe Gotebiewska Maria (18) ES O 1
Piskorska [wona (18) 8 O
Razem 24 0

Rysunek 35. Widok gtéwny kartoteki Przydziaty nauczycielskie - zaktadka Oddziaty/Jednostki

Zaktadka Przedmioty (Rysunek 36) to kolejna proponowana forma wprowadzania danych. W komaorkach
tabeli nalezy wprowadzi¢ godziny nauczyciela w odpowiednim oddziale do odpowiedniego przedmiotu.
W tabeli wyswietla sie tylko i wylgcznie jeden przedmiot, ktéry zostanie wybrany z listy wybieralnej pola
‘Wybierz przedmiot. W przypadku pracownikow pedagogicznych, ktérym przypisaliSmy zajecia inne
(bibliotekarze, pedagodzy itp.), liczbe przydzielonych im godzin nalezy wprowadzi¢ wybierajgc przypisany
im obowigzek w polu ‘Wybierz przedmiot’ np. pedagog, psycholog.

¥, Przydziaty nauczycielskie & zais D) Ay X Wyearic | (] s godzin razemietat
Razem  Oddziaty/Jednostki  Przedmioty

Wiybierz przecimiot | Jezyk polski ]

Oddziat Nauczyciel Tygodni w roku  Tyg. w roku ustaw Godany
szkolnym indyw. e .
sPe6a ® ]
33 ]
33 ]
sP46bh Hintertan Mafgorzata (18-11) 3 m]
Graybek Cecylia (26) B O
Panczur Angela (18) 8 m] 6
P47a Hintertan Malgorzata (18-11) 8 O _
Grzybek Cecyiia (26) k] O
Pariczur Angela (18) 3 ]
SP47b Hintertan Mafgorzata (15-11) B O
Grzybek Cecylia (26) 8 m]
Panczur Angela (18) k) O 3
sP4Ba Hintertan Matgerzata (18-11) k] ]
Grzybek Cecylia (26) 38 ] 3
Pariczur Angela (15) B O
Razem 2 ]

Rysunek 36. Widok gtéwny kartoteki Przydziaty nauczycielskie - zaktadka Przedmioty

Wprowadzanie danych utatwia mechanizm kontrolny uruchamiany podwaojnym kliknieciem lewego przycisku
myszy na wybranej komoérce tabeli. Dochodzi wéwczas do pobrania i wczytania godzin z danego
przedmiotu, w danej klasie z kartoteki Przydziaty klasowe oraz godzin z zaje¢ innych wykazanych
w kartotece Przydziaty niedydaktyczne. Nalezy jedynie skorygowac i rozdzieli¢ godziny nauczycielskie
rozdzielone z jednego oddziatu na kilku nauczycieli.
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Na tej zakladce istnieje rowniez mozliwos¢ skrocenia bgdz wydtuzenia czasu realizacji poszczegdlnego
przydziatu. Domyslnie system zaczytuje ilos¢ tygodni z ustawien oddziatu. Zaznaczajgc opcje ‘Tyg. W roku
ustaw indyw.” mozemy edytowac ilos¢ tygodni danego przydziatu.

W katalogu ‘Przydziaty’, w kartotece ‘Przydziaty nauczycielskie’ imie i nazwisko kazdego pracownika
posiada link do danych znajdujgcych sie w katalogu ‘Dane placéwek’, w kartotece ‘Pracownicy
pedagogiczni’. Aby edytowa¢ dane pracownika nalezy klikng¢ jednokrotnie w imie i nazwisko pracownika.
System otworzy dane w howym oknie. Po wprowadzeniu zmian nalezy zapisa¢ dane za pomocg przycisku
‘Zapisz’' lub ‘Zapisz i zamknij’ aby zapisa¢ zmiany i zamkngé okno. Wybér pracownika poprzez link, nie
powoduje zmiany kartoteki, w ktérej pracuje uzytkownik. Dane zmieniane sg z poziomu kartoteki ‘Przydziaty
nauczycielskie’.

Godziny ponadwymiarowe

Kartoteka Godziny ponadwymiarowe (Rysunek 37) zawiera tabele generowang na podstawie kartoteki
Przydziaty nauczycielskie. Praca w kartotece polega na zweryfikowaniu, ile godzin realizuje dany nauczyciel
i wskazaniu, (gdy liczba realizowanych przez niego godzin jest wieksza od liczby godzin wynikajgcych
z obowigzku gtéwnego), ktére z realizowanych przez niego godzin sg nadgodzinami.

" Godziny ponadwymiarowe Viypeln automatycrie

SP4 GPWdo Razem Razem  Etat
801/80101 - Szkoty 854/85401 - Swietiice 801/80103 - Oddziaty ~ Przypisani  godz. ePw
Godziny W Godziny GPW Godziny &Pw

Bielawska Alina Podglad 2 2 o1 "

Nauczyciel

Hintertan Maigorzata Edycja 6 5

1,222
Desder Czestan Podglad 13 +
Dziekan Ewa Edyda 20

Daielek Maria Podgiad 2

elo|n o | a0
g

Golebienska Maria Podglad 13
Grzybek Cecyia Edyca 3 3 5 6 -1 34
Hauzner Ewelina Podglad 1 17 1

Hegzar Alina Podglad 10 2

Juzek Matgorzata Edyca 16 3 8 3
Karat Malwina Fodglad 15

Krysioka Renata Podglad 2

Lampiriska Krystyna Podglad 3 3

Lisiec Wioleta Podglad EY
Mareficzyk Katarzyna Podglad 13
Pariczur Angela Podglad 5

Pater Andrze Sieo 2 4

4
© &2 © ©o o © © © @ © © w o o o o o o

Piskorska Iwona Podglad i1

8w e oo o

Razem

Rysunek 37. Widok gtowny kartoteki Godziny ponadwymiarowe

Jezeli ktorakolwiek z komorek podswietla sie na kolor zielony (czyli nauczyciel ma wiecej godzin, niz to
wynika z jego obowigzku), lub na kolor czerwony (nauczycielowi, przydzielono za duzo GPW niz to wynika
z faktycznej liczby godzin ponadwymiarowych) nalezy klikng¢ przycisk funkcyjny ‘Wypetnij automatycznie’.
Automat uzupetni tylko te godziny ponadwymiarowe (GPW), ktére jest w stanie wypetni€. Sg to godziny
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ponadwymiarowe nauczycieli, ktérzy realizujg wszystkie godziny z jednej klasyfikacji budzetowej. Jezeli
nauczyciel ma godziny ponadwymiarowe i posiada przydziaty w réznych klasyfikacjach budzetowych,
nalezy recznie wpisaé, z kidérego pensum jakg liczbe godzin ponadwymiarowych realizuje. System nie wie
Z jakiej klasyfikacji organ prowadzacy bedzie finansowat nadgodziny danego nauczyciela. W przypadku
ponownego automatycznego wypetniania kartoteki ,automat” nie usunie godzin wprowadzonych juz recznie,
tylko wypetni te, ktére nie sg wypetnione.

Aby recznie wypetni¢ godziny, ktérych sposéb podziatu na klasyfikacje budzetowe znany jest tylko osobie
projektujgcej arkusz nalezy:

[ klikng¢ przycisk Edytuj znajdujacy sie przy nazwisku nauczyciela (aby méc doktadnie wskazaé, ktore
z realizowanych przez niego godzin to nadgodziny),

[ w nowo otwartym oknie (Rysunek 38) w kolumnie o nazwie ‘GPW’, w polach podswietlonych na kolor
Zielony, nalezy wpisa¢ ile i ktére doktadnie godziny (z kiérego przedmiotu, w ktérym oddziale,
jednostce, klasyfikacji budzetowej) nalezg do godzin ponadwymiarowych nauczyciela. Natomiast
w polach podswietlonych na kolor czerwony nalezy usung¢ badz zmniejszy¢ wyswietlang liczbe
godzin. Istnieje mozliwos¢ automatycznego wypetnienia GPW danego nauczyciela. Podwdjne
klikniecie w zielonych komoérkach spowoduje automatycznie przypisane liczby godzin danego
przedmiotu z danego oddziatu, bgdz usunigecie zle przypisanych GPW w komaérkach czerwonych.

" Godziny ponadwymiarowe nauczyciela b4
| .
Hintertan Malgorzata X wyczyse
Fensum 18 Znizka 11 Etat 1,222
Razem godzin 11 GPW do przypisania 4 Razem GPW 0

Metoda liczenia etatu  Usrednione pensum zaokragl.

Ucz./Oddz./Jedn. Przedmiot Pensum Klas. budz. Typ godzin Godziny GPW
854/85401 - Swistiice
szholne

. E01/80101 - Szkohy )
7afsP4 Jezyk polski 18 TrtErore Przydziat klasowy [ 0

SP4 Swietlica szkolna 18 Przydziat klasowy 5 0

<) Anuluj (&) Zapisz

Rysunek 38. Okno edycji godzin ponadwymiarowych wybranego pracownika

Kartoteka Godziny ponadwymiarowe jest szczegdlnie wazna dla zespotdow szkét i ma znaczenie dla
nauczycieli, ktorzy swoje godziny realizujg w kilku jednostkach zespotu. Jesli wymiar etatu danego
nauczyciela w zespole szkot jest wiekszy od 1 Uzytkownik musi wskazaé, w ktorej z jednostek zespotu
program ma uwzgledni¢ godziny ponadwymiarowe danego nauczyciela.

UWAGA!

W kartotece Godziny ponadwymiarowe system automatycznie usrednia godziny nauczycieli
w wymiarze obowigzkowym i ponadwymiarowym.
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Katalog Arkusz organizacyjny

Katalog zawiera podsumowane dane z wszystkich wcze$niejszych katalogéw i ich kartotek. W czesci
z tabel zawartych w tym katalogu nie mozna nanosi¢ poprawek. Jezeli pojawig sie btedne dane
w podsumowaniach to wynikajg one z niewlasciwego wprowadzenia danych we wczesniejszych katalogach.
Aby przywrdcié stan faktyczny podsumowan nalezy korygowac dane tylko we wczesniejszych katalogach.

Katalog Arkusz organizacyjny zawiera nastepujgce kartoteki:

] Tabela gtéwna,
[ Nauczyciele i ich liczba godzin,
[ Godziny i etaty pracownikdéw administracji i obstugi.

Tabela gtéwna

Tabela gtébwna projektu organizacyjnego szkoty odzwierciedla przydziat zaje¢ edukacyjnych
(obowigzkowych, nadobowigzkowych, zaje¢ innych), dla oddziatéw i pracownikdéw pedagogicznych danej
szkoty.

Jest ona zgodna z tabelg MEN, ktérg szkota oddaje do organu prowadzgcego (tzw. ,ptachta”).

W przypadku zespotu szkot istnieje mozliwosé wyswietlenia ptachty catego zespotu, oraz ptachty jednej
wybranej jednostki. Aby wyswietli¢ arkusz jednej jednostki wchodzgcej w sktad zespotu nalezy z listy
wybieralnej pola Wybierz jednostke wskazac jej nazwe.

Pierwsza, lewa czesc¢ tabeli zawiera przydziat godzin z danych przedmiotéw do poszczegdélnych oddziatow.
W goérnej czesci znajdujg sie przedmioty oznaczone jako obowigzkowe zajecia edukacyjne, w dolnej zajecia
nadobowigzkowe i zajecia inne.

Kolejnos¢ zaje¢ edukacyjnych zalezna jest od ustawienia porzadku zaje¢ w katalogu Dane placowki,
kartoteka Zajecia edukacyjne, przycisk Kolejnos¢, dostepny na pasku przyciskow funkcyjnych.

Przydziat godzin do poszczegdlnych oddziatow (lewa czes¢ Tabeli gtdwneyj) tgczy informacje z kilku kartotek
dotyczagcych przydziatdbw klasowych (godzin w zakresie rozszerzonym, dyrektorskich, godzin organu
prowadzacego, godzin nieptatnych), godzin nauczyciela wspomagajacego.

Roéznica godzin miedzy nauczycielem, a uczniem w przypadku przedmiotéw dzielonych zostaje zapisana
jako np. 2/4 lub 3/6, gdzie pierwsza liczba oznacza godziny z danego przedmiotu dla uczniéw danej klasy,
a druga liczba przydziat godzin dla nauczyciela. Godziny dyrektorskie zostaty zapisane
ze znakiem ,+” np. +2, natomiast godziny wynikajgce z Karty nauczyciela tzw. ,nieptatne” lub ,karciane”
ze znakiem ,*” np. 4%, godziny z grantdw z nawiasach kwadratowych np. [2], godziny nauczyciela
wspomagajgcego w nawiasach zwyktych np. (18), a godziny w zakresie rozszerzonym w nawiasach
szesciennych np. {2}.

Lewa strona arkusza zawiera nastepujgce wiersze podsumowan:
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godziny ucznia razem,

godziny z podstawy,

godziny w zakresie rozszerzonym,
godziny dyrektorskie,

dodatkowe godziny organu prowadzgcego,
godziny z KN,

razem godzin nauczycieli

razem usrednienie godzin nauczycieli,
razem godziny obowigzkowe,

godziny ponadwymiarowe,

w wym. niepetnym,

uzupetnia etat w innej szkole,
dopetnia etat z innej szkoty,

znizka,

wielkos¢ etatu.

Kolumny podsumowujgce pierwszg czesé arkusza (tuz za oddziatami) przedstawiaja:
[ Razem godziny uczniow,
[ Razem godziny nauczycieli.

Druga (prawa) cze$¢ arkusza dotyczy przydziatu godzin dla nauczycieli. W gérnej czesci znajdujg sie
nastepujace informacje o nauczycielu:

] Imie i nazwisko,
[ Stopien awansu zawodowego:
0 S —jak stazysta,
0 K —jak kontraktowy,
0 M —jak mianowany,
o D -jak dyplomowany.
[ Wyksztatcenie,
n Staz pracy,
[ Kwalifikacje - przedmiot wiodacy.

Nizej zapisany jest przydziat czynnos$ci dla pracownikéw pedagogicznych z przedmiotéw obowigzkowych,
nadobowigzkowych i zaje¢ innych. Na kohcu prawej czesci tabeli znajduje sie kolumna ,Do przydzielenia”,
ktéra informuje o istniejgcych godzinach nieprzydzielonych jeszcze zadnemu nauczycielowi.

Nauczyciele i ich liczba godzin

Kartoteka Nauczyciele i ich liczba godzin (Rysunek 39) podsumowuje ilos¢ pracownikow pedagogicznych
zatrudnionych w obrebie poszczegdélnych obowigzkéw, ich ilos¢ godzin, w tym ponadwymiarowych oraz
godzin nauczycieli uzupetniajgcych etat w innej jednostce i uzupetniajgcych etat z innej jednostki.
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& Nauczyciele i ich liczba godzin oruas

Liczba 0sb Tygodni. liczba godz. Liczba
ogolem  witymgodz.  douzup.w  efatow nau.
ponadwym.  innej szkole

Stanowisko stuzbowe

Nauczydel

B
]
&

3 12,598

w tym wspomagajacych o

W tym uzup. etat w innej szkole 0,167

Wicedyrektor szkofy 11 h znizki (Nauczydel) 2683
W tym wspomagajacych
W tym uzup. etat w innej szkole
Pedagog
w tym wspomagajacych
w tym uzup, etat w e szkole
Psycholag
W tym wspomagajacych
W tym uzup. etat w innej szkole
Nauczycel przedszkola i innych placéwek przedszkolnych pracujacych z grupami dzieci 6
W tym wspomagajacych
w tym uzup., etat w ine; szkole

Nauczydiel bibliotekarz bibliotek szkolnych

e M o o o

w tym wspomagajacych

w tym uzup. etat w innej szkole
Viychowanca $wieticy szkolney 2,065
W tym wspomagajacych

H ©o m © o mm @ 0 6 06 8 @ @ o - o 8 8 = o

Razem obecni 20,621

Razem

¥
B
]

23,621

Odpowiednie  wiersze w  kartotece zawierajg zestawienie nauczycieli petnozatrudnionych,
niepetnozatrudnionych oraz nieobecnych. Dane w kartotece zliczane sg na podstawie tabeli Przydziat
nauczycieli do klas, danych o nauczycielach z Kkartoteki Pracownicy pedagogiczni, dotyczgcych
obowigzkéw, znizek i nieobecnosci w oknie edycji kazdego nauczyciela. Jesli liczba wszystkich godzin w tej
tabeli jest mniejsza niz liczba wszystkich godzin w szkole w Tabeli gtéwnej arkusza oznacza to, ze nie
wszystkie godziny zostaty rozdysponowane pomiedzy poszczegdinych nauczycieli.

Godziny i etaty pracownikdw administracji i obstugi

Kartoteka Godziny i etaty pracownikéw administracji i obstugi (Rysunek 40) tworzy sie na podstawie danych
o stanowiskach pracownikow administracji i obstugi zgromadzonych w katalogu Dane placowki kartoteka
Pracownicy administracji i obstugi. Wys$wietlone dane dotyczg ilosci osdb zatrudnionych oraz etatow
kalkulacyjnych na danym stanowisku.
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& Godziny i etaty pracownikow administracji i obstugi

gim180110 - Gimnazja lo180120 -Licea lo185410 - Internatyi  tz 80130 - Szkoly zsz(zs1) 80130 - int(zs1) 85410 - Razem
ogdinoksztatcace bursy szkolne zawodowe Szkoly zawodowe Internaty i bursy

Prac. Et. Prac. Et. Prac. Et. Prac. Et. Prac. Et. Prac. Et. Prac. Et.
Ksiegowy 2 2
Sekretarz 1 0,75 1 1
Referent 1 0,75
Kier. administr,-gospodarczy 1 1
Dietetyczka 2 2
Ghowny ksiegowy 1 1,13 1 1,18
Ghdwny programista 2 3,13

Stanowiska

m | e

1,75
0,75

2,3
3,13

[ X R VR RS ]
[¥]

Glawny specjalista
Glawny spedjalista ds. bhp
Informatyk

Inspektor ds. bhp

Kapitan jachtu o dt. do 21m =
0gdtem prac. admin. i obstugi 2 1,75 5 4,63 1 0,5 11 11,05 10 11,5 5 4,5 34 33,92

Rysunek 40. Widok gtéwny kartoteki Godziny i etaty pracownikéw administracji i obstugi

Katalog Projekt Kosztow

Wydatki ptacowe

Kartoteka zawiera tabele, ktora stuzy do przeliczenia i podgladu zarobkow indywidualnych pracownikéw
pedagogicznych oraz administracji i obstugi. System automatycznie usrednia koszty wynagrodzen
pracownikéw pedagogicznych w oparciu o przydziaty i liczbe tygodni nauki oddziatéw okreslong w kartotece
Oddziaty. Aby wypetni¢ tabele automatycznie nalezy z paska przyciskéw funkcyjnych wybrac opcje Przelicz
koszty. Przed uzyciem funkcji Przelicz koszty, nalezy uprzednio wypetni¢ wszystkie godziny
ponadwymiarowe nauczycieli wykazane w kartotece Godziny ponadwymiarowe dostepnej w katalogu
Przydziaty.

Wypetnienie kartoteki nastepuje na podstawie innych kartotek m.in. Przydziaty nauczycielskie, Godziny
ponadwymiarowe, Pracownicy pedagogiczni, Pracownicy administracji i obstugi, Stafte pfacowe cz 2
(Stowniki organizacji, katalog State ptacowe, zaktadka ‘State ptacowe cz 2.-ustawienia arkusza’).

Uwaga! State ptacowe cz 1. - Ustawienia organu prowadzgcego definiuje organ prowadzacy. Jezeli organ
prowadzacy nie wypetni wszystkich danych, niemozliwe bedzie przeliczenie kosztow.

Nazwiska pracownikdw grupowane sg po klasyfikacji budzetowej. Jezeli jeden pracownik realizuje godziny
badz przydziat w dwdch roznych klasyfikacjach w tabeli pojawi sie¢ dwa razy w odpowiednich klasyfikacjach
z kosztami wynikajgcymi z danej klasyfikacji.

Dodatkowo, istnieje mozliwo$¢ filtrowania zawartosci tabeli. Filtrowanie polega na wyborze okresu jakiego
majg dotyczy¢ wyswietlane zarobki indywidualne pracownikdw oraz rodzaju pracownikéw (pracownicy
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pedagogiczni, pracownicy administracji i obstugi). Wybdr okresu i rodzaju pracownikow dostepny jest na
pasku przyciskow funkcyjnych.

System dokonuje wyliczenia nastepujgcych sktadnikdw wynagrodzen:

m Zasadnicza — wartos¢ w polu pobierana z pola ‘Pensja zasadnicza (dla pensum)’, dostepnego
w oknie edycji pracownika pedagogicznego na zaktadce ‘Zatrudnienie’ (kartoteka Pracownicy
pedagogiczni). Wartos¢ w polu ‘Pensja zasadnicza (dla pensum) pobierana jest z tabeli
wynagrodzen jezeli zaznaczony jest fistaszek ,Pensja z tabeli wynagrodzen”, pensja pobierana jest
na podstawie stopnia awansu zawodowego i wyksztatlcenia pracownika pedagogicznego.
Odznaczenie fistaszka w polu ,Pensja z tabeli wynagrodzen” wymusza reczne wpisanie kwoty
wynagrodzenia pracownikow. Stownik systemu zawierajgcy tabele wynagrodzen MEN, aktualizuje
firma Wolters Kluwer informujgc uzytkownikow o dodaniu nowej tabeli w opisie zmian aktualizaciji.

[ Stazowe— dodatek stazowy naliczany jest w systemie automatycznie. Podstawa naliczeh stazowego,
dla pracownikow pedagogicznych oraz administracji i obstugi, zdefiniowana jest w kartotece ‘State
ptacowe’, zakladka ‘Czes¢ | — ustawienia organu prowadzgcego’. Zawarte w kartotece parametry,
organ prowadzacy moze definiowa¢ oddzielnie dla pracownikow pedagogicznych oraz administracji
i obstugi: od ilu lat naliczany jest dodatek stazowy, maksymalng wartos¢ dodatku stazowego, o ile
zwieksza sie co rok dodatek stazowy, podstawe naliczenia dodatku stazowego.

[ Dodatek funkcyjny — wybierany z listy dodatkbw w oknie edycji pracownika. Na liscie dodatkow
domysinie jest jeden dodatek funkcyjny, ktérego wartos¢ kwotowg lub procentowg moze zdefiniowac
szkota/placéwka bgdz organ prowadzacy. Kwota zdefiniowana przez organ prowadzacy nie moze by¢
usunieta ani zmieniona przez szkote/placéwke. Organ prowadzagcy ma mozliwosé dodania kilku
réznych dodatkéw o typie ‘funkcyjny’. Jezeli organ prowadzacy nie zdefiniuje wartosci dodatku,
wowczas wartos¢ dodatku moze okresli¢ szkota/placowka.

[ Dodatek motywacyjny - wybierany z listy dodatkbw w oknie edycji pracownika. Na liscie dodatkéw
domyslinie jest jeden dodatek motywacyjny, ktérego wartos¢ kwotowg Ilub procentowg moze
zdefiniowac tylko szkota/placéwka.

[ Dodatek wychowawstwo - wybierany z listy dodatkdéw w oknie edycji pracownika. Na liscie dodatkow
domysinie jest jeden dodatek za wychowawstwo, ktérego wartos¢ kwotowg lub procentowg moze
zdefiniowac szkofa/placéwka, bgdz organ prowadzgcy. Kwota zdefiniowana przez organ prowadzacy
nie moze by¢ usunieta ani zmieniona przez szkofe/placéwke. Organ prowadzgcy ma mozliwos¢
dodania kilku réznych dodatkéow o typie ‘wychowawstwo’. Jezeli organ prowadzacy nie zdefiniuje
wartosci dodatku, wéwczas warto$¢ dodatku moze okresli¢ szkota/placowka.

[ Dodatek opiekun stazu - wybierany z listy dodatkéw w oknie edycji pracownika. Na liscie dodatkow
domysinie jest jeden dodatek opiekuna stazu, ktérego wartos¢ kwotowg lub procentowg moze
zdefiniowaé szkota/placéwka, bgdz organ prowadzacy. Kwota zdefiniowana przez organ prowadzacy
nie moze by¢ usunieta ani zmieniona przez szkofe/placéwke. Organ prowadzgcy ma mozliwos¢
dodania kilku réznych dodatkéw o typie ‘opiekun stazu’. Jezeli organ prowadzgcy nie zdefiniuje
wartosci dodatku, wéwczas warto$¢ dodatku moze okresli¢ szkota/placowka.

[ Dodatek mieszkaniowy - wybierany z listy dodatkéw w oknie edycji pracownika. Na liscie dodatkow
domyslinie jest jeden dodatek mieszkaniowy, ktérego wartoS¢ kwotowg lub procentowg moze
zdefiniowac tylko szkota/placéwka.

[ Dodatek wiejski - wybierany z listy dodatkbw w oknie edycji pracownika. Na liScie dodatkow
domysinie jest jeden dodatek wiejski, ktorego warto§¢ kwotowg lub procentowg moze zdefiniowac
szkota/placéwka, bgdz organ prowadzacy. Kwota zdefiniowana przez organ prowadzgcy nie moze by¢
usunieta ani zmieniona przez szkote/placéwke. Organ prowadzacy ma mozliwosé dodania kilku
roznych dodatkéw o typie ‘wiejski’. Jezeli organ prowadzacy nie zdefiniuje wartosci dodatku, wéwczas
wartos¢ dodatku moze okresli¢ szkota/placéwka.

[ Dodatek za warunki trudne — w sktad tego typu dodatku mogg wchodzi¢ nastepujgce elementy:
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o dodatek moze by¢ wybierany z listy dodatkow w oknie edycji pracownika. Na liscie dodatkow
domysinie jest jeden dodatek za warunki trudne, ktérego warto§¢ kwotowg lub procentowg
moze zdefiniowaé szkota/placéwka, bgdz organ prowadzacy. Kwota zdefiniowana przez
organ prowadzacy nie moze byC¢ usunieta ani zmieniona przez szkofe/placowke. Organ
prowadzacy ma mozliwos¢ dodania kilku réznych dodatkéw o typie ‘dodatek za warunki
trudne’. Jezeli organ prowadzacy nie zdefiniuje wartosci dodatku, wéwczas warto$¢ dodatku
moze okreslic szkofa/placowka. Dodatek doliczany co miesiagc do wynagrodzenia
pracownika.

o zwiekszenie stawki procentowej naliczane zgodnie z ustawieniami w oknie edycji oddziatu
i przy przydzielaniu obowigzkéw/ zadan pracownikowi pedagogicznemu. Zwiekszenie stawki
procentowej polega na zwigekszeniu % stawki proporcjonalnie do etatu. Kazde zwigkszenie
stawki przydzielane jest do jednego z nastepujgcych typow zwiekszenia stawki: warunki
trudne w szkotach specjalnych, warunki trudne w SOSW, warunki trudne naucz. w klasach
IB, warunki trudne naucz. w kl. dwujezycznych.

o zwiekszenie stawki nauczania indywidualnego i zwiekszenie stawki rewalidacji, naliczane
zgodnie z ustawieniami statych ptacowych arkusza szkoty/placowki. Szkota/placéwka
w kartotece ‘State ptacowe’ na zakladce ‘Czes¢ |l ustawienia arkusza’ ma mozliwosé
okreslenia procentu wg ktérego zostanie proporcjonalnie do etatu zwiekszona stawka na
nauczanie indywidualne, badz rewalidacje.

[ Dodatek praca w nocy - wybierany z listy dodatkow w oknie edycji pracownika. Na liscie dodatkéw
domysinie jest jeden dodatek za prace w nocy, ktérego wartos¢ kwotowg lub procentowg moze
zdefiniowaé szkota/placowka, bgdz organ prowadzacy. Kwota zdefiniowana przez organ prowadzacy
nie moze by¢ usunieta ani zmieniona przez szkote/placowke. Organ prowadzgcy ma mozliwosé
dodania kilku réznych dodatkéw o typie ‘praca w nocy’. Jezeli organ prowadzacy nie zdefiniuje
wartosci dodatku, wéwczas warto$¢ dodatku moze okresli¢ szkota/placowka.

[ Inne dodatki to: ‘Dodatek inny z paragrafu 4010°, ‘Dodatek specjalizacja’, ‘Dodatek tytut naukowy’,
‘Dodatek konsultant’, ‘Dodatek metodyk’, ‘Dodatek sprawdzanie prac’, ‘Dodatek monitor’, ‘Dodatek
kwotowy’, ‘Dodatek procentowy’, ‘Dodatek indywidualny’. Wymienione dodatki wybierane sg z listy
dodatkow w oknie edycji pracownika. Na liScie dodatkéw domysinie jest jeden z wymienionych
dodatkow, ktérego wartos¢ kwotowg lub procentowg moze zdefiniowaé szkofa/placéwka bgdz organ
prowadzacy. Kwota zdefiniowana przez organ prowadzgcy nie moze by¢ usunigta ani zmieniona
przez szkote/placowke. Organ prowadzgcy ma mozliwos¢ dodania kilku réznych dodatkéow
o podobnych typach. Jezeli organ prowadzacy nie zdefiniuje wartosci dodatku, woéwczas wartosé
dodatku moze okresli¢ szkota/placowka.

[ Nadgodziny state — koszt nadgodzin wynikajgcych z etatu. W koszt nadgodzin wchodzg réwniez
koszty nadgodzin za zajecia ze zwigkszang stawka procentowg za: warunki trudne, nauczanie
indywidualne, rewalidacje.

[ Nadgodziny dorazne — liczba nadgodzin doraznych definiowana jest przez placéwke dla kazdego
arkusza w kartotece ‘State ptacowe’, zaktadka ‘Cze$é Il — ustawienia arkusza’ w polu ‘Srednia liczba
nadgodzin doraznych w tygodniu dla jednego nauczyciela’. Wg tej wartosci naliczane sg kazdemu
pracownikowi pedagogicznemu przypuszczalne koszty hadgodzin doraznych.

[ Wynagrodzenie za mc brutto — brutto to: pensja zasadnicza, nadgodziny, wszystkie dodatki w tym

dodatek stazowy, bez dodatkéw socjalnych tj: wiejski i mieszkaniowy, bez nagrdd, odpraw, funduszy,

DWR.

[ DWR - dodatkowe wynagrodzenie roczne, naliczane jest z: zasadniczej, nadgodzin, wszystkich

dodatkbw w tym dodatku stazowego, bez dodatkéw socjalnych tj: wiejski i mieszkaniowy,

z uwzglednieniem stawki procentowej definiowanej w ‘Statych ptacowych’ zaktadka ‘Czes¢ | —

ustawienia organu prowadzgcego’.

[ Nagroda jubileuszowa — liczona z pensji zasadniczej, nadgodzin, wszystkich dodatkéw w tym

dodatku stazowego, bez dodatkéow socjalnych tj: wiejski, mieszkaniowy, z uwzglednieniem lat pracy

i stawki procentowej wg ktorej jest naliczana nagroda, okreslonych w przez organ prowadzacy.
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Ustawienia mozna podejrze¢ w kartotece State ptacowe, zaktadka ‘Czes¢ | — ustawienia organu
prowadzgcego’.

Odprawa emerytalno rentowa — dodatek wybierany z listy dodatkdw w oknie edycji pracownika. Na
liscie dodatkéw jest jeden dodatek o nazwie ‘odprawa emerytalno-rentowa’. Przy dodawaniu dodatku
nalezy wskazaC miesigc, w ktorym dodatek powinien zosta¢ naliczony. Dodatek, ktérego wartos¢
kwotowg lub procentowg moze zdefiniowac tylko szkota/placéwka.

Odprawa z tytutu rozwigzania stosunku pracy — dodatek wybierany z listy dodatkéw w oknie edycji
pracownika. Na licie dodatkow domysinie jest jeden dodatek o nazwie ‘odprawa z tytutu rozwigzania
stosunku pracy’. Przy dodawaniu dodatku nalezy wskaza¢ miesigc, w ktérym dodatek powinien zostac
naliczony. Dodatek, ktérego wartos¢ kwotowg Ilub procentowg zdefiniowa¢ moze tylko
szkota/placéwka.

Brutto + nieperiodycznie + DWR — to zasadnicza, nadgodziny, dodatki w tym dodatek stazowy oraz
dodatek socjalny tj. wiejski i mieszkaniowy, nagroda jubileuszowa, fundusz nagréd dyrektora,
trzynastka.

Fundusz pracy — naliczany z sumy pensji zasadniczej, nadgodzin, dodatkbw w tym dodatku
stazowego oraz dodatkéw socjalnych tj. wiejski i mieszkaniowy, trzynastki, funduszu nagrod dyrektora,
z uwzglednieniem stawki procentowej definiowanej w ‘Statych pftacowych’ zaktadka ‘Czes¢ | —
ustawienia organu prowadzacego’. Ponadto do naliczenia funduszu pracownikowi niezbedne jest
zaznaczenie opcji ‘Fundusz pracy’, dostepnej w oknie edycji danego pracownika na zaktadce
‘Dodatki’.

Fundusz GSP — naliczany z sumy pensji zasadniczej, nadgodzin, wszystkich dodatkéw w tym
dodatku stazowego, bez dodatkéw socjalnych tj: wiejski, mieszkaniowy, funduszu nagrdd dyrektora,
wg stawki procentowe]j definiowanej w ‘Statych ptacowych’ zaktadka ‘Czes$¢ | — ustawienia organu
prowadzacego’. Ponadto do naliczenia funduszu pracownikowi niezbedne jest zaznaczenie opcji
‘Fundusz gwarantowanych $wiadczen pracowniczych (GSP), dostepnej w oknie edycji danego
pracownika na zaktadce ‘Dodatki’.

Fundusz nagréd dyrektora — naliczany z sumy pensji zasadniczej, hadgodzin, wszystkich dodatkéw
w tym dodatku stazowego, bez dodatkéw socjalnych tj. wiejski, mieszkaniowy, wg stawki procentowe;j
definiowanej w ‘Statych ptacowych’ zaktadka ‘Cze$¢ | — ustawienia organu prowadzgcego’, odrebnie
dla nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi.

Fundusz socjalny — naliczany proporcjonalnie do etatu, dla wymiaru przekraczajgcego jeden etat
liczony z petnego etatu.

Fundusz emerytur pomostowych — naliczany z pensji zasadniczej, nadgodzin, wszystkich dodatkow
w tym stazowego i dodatkdéw socjalnych tj. wiejski i mieszkaniowy, trzynastki, funduszu nagrod
dyrektora, wg stawki procentowej definiowanej w ‘Statych ptacowych’ zaktadka ‘Czes¢ Il — ustawienia
arkusza'. Ponadto do naliczenia funduszu pracownikowi niezbedne jest zaznaczenie opcji ‘Fundusz
emerytur pomostowych’, dostepnej w oknie edycji danego pracownika na zaktadce ‘Dodatki’.

ZUS pracodawca — to sktadka na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, wypadkowe, naliczane z pensji
zasadniczej, nadgodzin, wszystkich dodatkébw w tym stazowego i dodatkéw socjalnych tj. wiejski
i mieszkaniowy, trzynastki, funduszu nagrdd dyrektora, wg stawki procentowej definiowanej w ‘Statych
ptacowych’ zakfadka ‘Czes¢ | — ustawienia organu prowadzgcego’.

ZUS pracownik — to skltadka na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe, naliczane z pensji
zasadniczej, nadgodzin, wszystkich dodatkbw w tym stazowego i dodatkéw socjalnych tj. wiejski
i mieszkaniowy, trzynastki, funduszu nagrdéd dyrektora, wg stawki procentowej definiowanej w ‘Statych
ptacowych’ zaktadka ‘Czesc¢ | — ustawienia organu prowadzgcego'.
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Zestawienie wydatkoéw ptacowych

Kartoteka zawiera tabele, ktéra podobnie jak kartoteka projekt kosztow stuzy do przeliczenia i podgladu
zarobkoéw indywidualnych pracownikéw pedagogicznych oraz administraciji.

Réznica pomiedzy tabelg Projekt kosztéw a Zestawienie kosztéw osobowych polega na innym sposobie
wyswietlania danych, Dane w =zestawieniu osobowym grupowane sg po klasyfikacjach
i sktadnikach ptacowych.

Tabela wypleniana automatycznie po kliknieciu ,Przelicz koszty”. Dane zbierane sg na podstawie innych
kartotek m.in. Przydziaty nauczycielskie, Godziny ponadwymiarowe, Pracownicy pedagogiczni, Pracownicy
administracji i obsfugi, State ptacowe cz 2 (Stowniki organizacji, katalog State ptacowe, zaktadka ‘State
ptacowe cz 2.-ustawienia arkusza’).

Uwaga! Stafe ptacowe cz 1. Ustawienia organu prowadzgcego definiuje organ prowadzacy. Jezeli organ
prowadzacy nie wypetni wszystkich danych, niemozliwe bedzie przeliczenie kosztoéw.

Katalog Wydruki

Katalog Wydruki grupuje dostepne w systemie wydruki w trzech katalogach:

Wydruki dla JST,
Wydruki dodatkowe
Wydruki przekrojowe
Poréwnanie arkuszy

Wydruki dla JST

W katalogu Wydruki dla JST (Rysunek 41), znajdujg sie wszystkie wymagane tabele i zestawienia tgcznie
z ptachtg arkusza, ktore nalezy przedstawi¢ do organu prowadzgcego. Wydruki uporzgdkowane sg wg
nazwy wydruku (nazwy wydrukéw zgodne z nazwami tabel ptachty MEN) i symbolu MEN.

Wydruk dokumentéw niezbednych do przedstawienia w organie prowadzgcym nalezy rozpoczga¢ od
wydruku strony pierwszej, pozniej ptachty arkusza (wydruk Tabela gtbwna — pfachta),
a nastepnie nalezy wydrukowac kolejne dostepne wydruki z listy wydrukéw ze strong ostatnig wigcznie.

Wydruk pfachty jest wydrukiem, ktéry po wydrukowaniu wymaga recznego potgczenia odpowiednich stron.
Kolejne wydruki sg juz odrebnymi tabelami, kazda kolejna tabela jest osobnym dokumentem. Nalezy
wydrukowaé wszystkie tabele zgodne z rodzajem placowki i komplet dokumentéw przedstawi¢ w organie
prowadzacym.

Aby wydrukowaé dowolng tabele dla organu prowadzgcego nalezy na liscie dostepnych wydrukéw
zaznaczy¢ odpowiednig tabele, a nastepnie z przyciskow funkcyjnych wybraé przycisk Drukuj. Wydruki
oznaczone na licie wydrukéw jako wydruki konfigurowalne nalezy dodatkowo skonfigurowac. Po wybraniu
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z listy wydruku konfigurowalnego w dolnej czesci okna pojawig sie pola, ktore nalezy odpowiednio
zaznaczyg.

=/ Wydruki JST

) Informage

] strona pierwsza (konfigurowalny)
rona ostatnia (konfigurowalny}

organizacyiny szkoly (plachta arkusza) Symbol MEN
izacyiny preedszkols Syrmbol MEN
izacyiny poradni psychologiczno-pedagogicznej Symbol MEN
izacyiny placdwek pozaszkolnych Symbol MEN

Rysunek 41. Widok gtowny kartoteki Wydruki dla JST

UWAGA!

Na kazdym wydruku widnieje unikalny kod obliczen arkusza. Kod obliczen generowany jest w trakcie
przestania arkusza do organu prowadzgcego. W organie prowadzgcym nalezy przedstawi¢ wydruki, ktore
zawierajg kod obliczen zgodny z kodem przestanego arkusza. Aby kody obliczen byty zgodne, nalezy
drukowac tylko te arkusze, ktére zostaty przestane do organu prowadzgcego. Nie mozna drukowac arkusza,
ktory nie zostat przestany do organu prowadzgcego.

Wydruki dodatkowe

W katalogu Wydruki dodatkowe, znajdujg sie wydruki podzielone na kategorie: pracownicy, przydziaty,
koszty.

Aby wydrukowa¢ dowolny wydruk nalezy zaznaczy¢ go na liscie dostepnych wydrukéw, a nastepnie,
z przyciskéw funkcyjnych wybraé przycisk Drukuj. Wydruki oznaczone na liScie wydrukow jako wydruki
konfigurowalne nalezy dodatkowo skonfigurowaé. Po wybraniu z listy wydruku konfigurowalnego w dolnej
czesci okna pojawig sie pola, ktére nalezy odpowiednio zaznaczy¢ (Rysunek 42). Dodatkowe pola
pozwalajg na doktadniejsze filtrowanie danych w drukowanym dokumencie.

Istnieje mozliwo$¢ zachowania wprowadzonej konfiguracji wydruku. Aby zachowa¢ konfiguracje wydruku po
zaznaczeniu odpowiednich pdl, (wg ktérych majg by¢ filtrowane dane na wydruku), nalezy klikngé przycisk
Zapisz, dostepny w dolnej czesci okna. Po kliknieciu przycisku Zapisz, nalezy podaé dowolng nazwe
wydruku i klikngé przycisk OK. Zapisana konfiguracja wydruku zostanie udostepniona po prawej stronie
okna kartoteki. Tak zapisane ustawienia mozna podejrze¢ i ewentualnie zmieni¢, wybierajgc odpowiednig
nazwe skonfigurowanego wydruku i klikajgc przycisk Edytu;.
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) Konfiguracja wydruku - Etaty i godziny

Typ pracownika Etat St. aw. zawod. Kolumny Sortuj = X
Wszystkie typy Wszystkie V| Wszystkie v| Pesel alfabet. Nazwa
¥| | Naucz. ¥| | Petno. Wykszt. Y| po jedn./klas.
Adm. J| Miepetno. Kat. zaszer. po klas.
Obstuga Dop. w innej szkole Godz. ob. po st. aw. zawod.
Dop. z innej szkoty Godz. noc. po etacie
Godz. nadl.
Klasyfikacje Obowigzek/Stanowisko

Wszystkie klasyfikacje Wszystkie obowigzki/stanowiska

4| Szkoty podstawowe (801/80101) = Y| Nauczyciel
Szkoty podstawowe specjalne (801/80102) Dyrektor szkoty od 17 oddziatdw (dyrektor)
Oddziaty przedszkolne w szkotach podstawowych Nauczyciel pedagog =

(801/80103)

Przedszkola (801/80104)

Przedszkola specjalne (801/80105)
4| Gimnazja (801/80110)

Nauczyciel psycholog
Nauczyciel bibliotekarz
Gtawny ksiegowy

o Kier. administr.-gospodarczy o

<) Anuluj (2l Zapisz

Rysunek 42. Widok okna konfiguracji wydrukéw

Wydruki przekrojowe

W katalogu Wydruki przekrojowe, znajdujg sie wydruki, ktére mozemy generowac¢ bez kontekstu arkusza,
jedynie dla danej jednostki w ramach danego roku.

Porownanie arkuszy

W katalogu Poréwnanie arkuszy, znajdujg sie wydruki podzielone na kategorie: poréwnanie arkuszy -
ANEKS, koszty.

Aby wydrukowac¢ dowolny wydruk nalezy zaznaczy¢ go na liscie dostepnych wydrukéw, a nastepnie,
z przyciskéw funkcyjnych wybra¢ przycisk Drukuj. Wszystkie wydruki na liScie nalezy dodatkowo
skonfigurowaé. Po wybraniu z listy wydruku konfigurowalnego w dolnej czesci okna pojawig sie pola, ktére
nalezy odpowiednio zaznaczy¢ (Rysunek 42). Dodatkowe pola pozwalajg na dokfadniejsze filtrowanie
danych w drukowanym dokumencie. W kazdym przypadku konieczne jest wskazanie arkusza
porownawczego (arkusza, ktory chcemy poréwnaé do arkusza aktualnie ustawionego jako aktywny)

Istnieje mozliwo$¢ zachowania wprowadzonej konfiguracji wydruku. Aby zachowa¢ konfiguracje wydruku po
zaznaczeniu odpowiednich pél, (wg ktérych majg by¢ filtrowane dane na wydruku), nalezy klikng¢ przycisk
Zapisz, dostepny w dolnej czesci okna. Po Kliknieciu przycisku Zapisz, nalezy poda¢ dowolng nazwe
wydruku i klikng¢ przycisk OK. Zapisana konfiguracja wydruku zostanie udostepniona po prawej stronie
okna kartoteki. Tak zapisane ustawienia mozna podejrze¢ i ewentualnie zmieni¢, wybierajgc odpowiednig
nazwe skonfigurowanego wydruku i klikajac przycisk Edytu;.
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Katalog Stowniki organizacji

W katalogu: Sfowniki organizacji, zgromadzone sg stowniki zdefiniowane przez organ prowadzgcy.
Uzytkownik moze podejrze¢ stowniki zaje¢ edukacyjnych, stanowisk administracji i obstugi, limitéw, ktore
zdefiniowat organ prowadzacy. Uzytkownik ma zablokowang edycje wymienionych stownikéw. Oznacza to,
ze nie moze dodawac¢ do nich nowych danych ani usung¢ i edytowac¢ danych juz istniejgcych.

Katalog Stowniki kosztow

W katalogu zgromadzone sg stowniki zdefiniowane przez organ prowadzgcy. Uzytkownik moze podejrzec
state ptacowe i dodatki ktore zdefiniowat organ prowadzgcy. Katalog sktada sie z nastepujacych kartotek:

State ptacowe,
Dodatki.

State ptacowe

Kartoteka Stafe ptacowe skiada sie z dwéch czesci wydzielonych na zaktadkach.

zakladka ,Czes¢ | - ustawienia organu prowadzacego” zawiera liste statych pfacowych
zdefiniowanych przez organ prowadzacy zgrupowanych datami obowigzywania. Ustawienia dotyczg
wszystkich placéwek podlegtych pod organ prowadzacy. Uzytkownik ma zablokowang edycje tej
czeséci stownika. Oznacza to, ze nie moze doda¢ nowych danych ani usung¢ i edytowaé¢ danych juz
istniejgcych. Moze jedynie podejrzeé wartosci, ktére wprowadzit organ prowadzacy, a wedtug ktérych
przeliczane sg koszty. Aby podejrze¢ zdefiniowane state ptacowe nalezy prawym przyciskiem myszy
podwdjnie klikng¢é w wiersz z okreSlong datg obowigzywania. Wowczas pojawi sie okno edycyjne
Z ustawieniami.

zakladka ,,Czes¢ Il — ustawienia arkusza” - zawiera liste statych ptacowych dt. danego arkusza
ustawianych przez poszczegdlne placéwki. Uzytkownik moze te ustawienia dostosowaé do swojej
placowki w konkretnym arkuszu.

Aby zdefiniowac¢ czes$é drugg statych ptacowych nalezy przyj$¢ do katalogu Stowniki kosztow, kartoteka
Stowniki kosztéw, zaktadka ,Czesc¢ Il — ustawienia arkusza”, klikng¢ przycisk funkcyjny Nowy dostepny na
pasku przyciskéw funkcyjnych. W nowo otwartym oknie (Rysunek 43) uzupetni¢ nastepujac pola:
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' #=! State ptacowe b4
Obowiazuje od 2010-09-01 =
Ubezpieczenie wypadkowe 9 %

Fundusz emerytur pomostowych 0 %

Srednia liczba nadgodzin doraznych w tygodniu na jednego nauczyciela U,4|

Zwiekszenie stawki nauczania indywidualnego 0 @ (=) (%)
Zwiekszenie stawki rewalidacji 0 @ (=) (%)
<) Anuluj sl Zapisz L';ﬂZapisz i zamknij

Rysunek 43. Okno edycji statych ptacowych Cz2

[ Obowiazuje od — nalezy podac date od ktérej koszty majg by¢ naliczane wg nizej zdefiniowanych
wartosci.

[ Ubezpieczenie wypadkowe — nalezy wprowadzi¢ procentowg wartos¢ ubezpieczenia wypadkowego.

[ Fundusz emerytur pomostowych - nalezy wprowadzi¢ procentowg wartos¢ funduszu emerytur
pomostowych

[ Srednia liczba nadgodzin doraznych w tygodniu na jednego nauczyciela — nalezy podaé
szacowang liczbe nadgodzin w tygodniu na jednego nauczyciela.

[ Zwiekszenie stawiki nauczania indywidualnego — nalezy poda¢ wartos¢ kwotowg badz
% zwiekszajgca stawke nauczania indywidualnego.

[ Zwiekszenie stawiki rewalidacji - nalezy podaé¢ warto$¢ kwotowg badz % zwiekszajacg stawke
nauczania indywidualnego.

Dodatki

W kartotece Dodatki zgromadzone sg wszelkie dodatki zdefiniowane przez organ prowadzacy. Uzytkownik
moze podejrze¢ zdefiniowane dodatki, ma jednak zablokowang edycje, co oznacza, ze nie moze dodawaé
nowych ani usung¢ czy edytowac juz istniejgcych.

Katalog Zarzadzanie

UWAGA! Kartoteka Uzytkownicy dostepna z pozycji katalogu Zarzgdzanie nie ma odzwierciedlenia dla
uzytkownikéw korzystajgcych z systemu w ramach Platformy Ustug Oswiatowych.

Dla jednostek podlegtych pod Urzad Miasta w Olsztynie zastosowanie ma instrukcja ,Zarzgdzanie kontami
w aplikacji iArkusz w ramach PUO Olsztyn” dostepna w katalogu Pomoc, w kartotece Dokumentacja.

Katalog sktada sie z nastepujgcych kartotek:

Uzytkownicy,
Ustawienia,
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Komunikaty.

Uzytkownicy

W kartotece Uzytkownicy, znajduje sie lista uzytkownikow, ktérzy majg dostep do systemu. W kartotece
mozna doda¢ nowego uzytkownika, edytowa¢ badz usungC juz istniejgcego. Aby doda¢ nowego
uzytkownika nalezy klikng¢ przycisk funkcyjny Nowy. W nowo otwartym oknie (Rysunek 443) nalezy
uzupetni¢ nastepujgce pola:

Nazwa — dowolna nazwa uzytkownika, bedgca tym samym loginem do systemu,

Imie,

Nazwisko,

E-mail,

Hasto — z dostepnym klawiszem, pozwalajgcym na reset hasta,

Uzytkownik aktywny — opcja zaznaczana przez system automatycznie. Nalezy odznaczy¢ jezeli
chcemy dezaktywowac konto uzytkownika,

Uzytkownik programu — Arkusz organizacyjny dla jednostki lub Zbiorczy arkusz organizacyjny dla
organu prowadzgcego (brak mozliwosci edycji po stronie jednostki),

Organ prowadzacy — informacja pod jaki organ podlega dana jednostka

Wybor jednostki/zespotu — Nalezy wybrac¢ jednostke z rozwijanej listy

Typ uzytkownika — nalezy wybrac z rozwijanej listy,

Prawa — na liscie rozwijalnej nalezy zaznaczy¢ fistaszkami katalogi i kartoteki, do ktorych dostep
bedzie miat definiowany uzytkownik. Dodatkowo przy kazdej kartotece (po kliknieciu w symbol
plus +) istniejg trzy prawa: dodawanie, edycja, usuwanie.

Jezeli na liscie znajdujg sie juz wprowadzeni uzytkownicy, mozna wskaza¢ wybranego uzytkownika z listy,
nastepnie klikngé przycisk Edytuj, ktory pozwoli na edycje juz wprowadzonych danych. Aby usungé
uzytkownika z listy, nalezy wskaza¢ go na liscie, a nastepnie klikng¢ przycisk funkcyjny Usun.
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Nazwa rzedszkole |
Imig [ |
Nazwisko [ |
E-mail E@a.pl |
Hasto

|

Uzytkownik aktywny

Uzytkownik programu [Arkusz organizacyjny v |
Organ prowadzacy | DEMO -]
Wybdr jednostki / zespotu | Publiczne Przedszkole Nr 1 v|
Typ uzytkownika | dyrektor v|

J Arkusz organizacyjny |

Prawa

M

|

b
b

JERE

Rysunek 44. Widok okna edycji Uzytkownika systemu
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Ustawienia

W kartotece znajdujg sie ustawienia majgce wplyw na wyswietlanie niektoérych opcji i pél w kartotekach
i oknach edycyjnych. Uzytkownik ma mozliwosé ustawienia widocznosci kolumn z godzinami podzielonymi
na godziny P - z podstawy, R - rozszerzenia, D - godz. dyrektorskie, G — godz. organu
prowadzgcego/granty, U - godziny uzupetnienia, N - godziny z Karty Nauczyciela tzw. ,karciane” lub
Jhieptatne”; w kartotekach dotyczgcych: przydziatow klasowych, przydziatéw klasowych semestralnych,
pomocy psychologiczno-pedagogicznej, przydziatdbw niedydaktycznych, przydziatdw niedydaktycznych
w szkotach semestralnych. Wyboru widocznosci kolumn dokonuje sie poprzez zaznaczenie fistaszkiem
odpowiedniej kolumny w kartotece (Rysunek 45).

Ustawienie godzin

Przydzialy klasowe i ] 7
Przydzialy klasowe semestralne o 7 v
Pormoc psychologiczno-pedagogiczna

Przydzialy niedydaktyczne v

Przydzialy niedydakiyczne semestralne '

Rysunek 45. Okno ustawien widocznos$ci wybranych kolumn w kartotekach

Ponadto istnieje mozliwo$¢ ustawienia widocznosci nastepujgcych pol:

[ Pozwalaj na wybér klasyfikacji budzetowej w oddzialach — zaznaczenie opcji umozliwi
wprowadzenie w oknie edycji oddziatu, klasyfikacji innej niz wynika ona z klasyfikacji jednostki,
do ktérej nalezy oddziat.

[ Pozwalaj na wybér klasyfikacji budzetowej w obowigzkach nauczycieli - zaznaczenie opcji
umozliwi wprowadzenie w oknie edycji obowigzkéw nauczyciela, klasyfikacji innej niz wynika ona
z klasyfikacji przydziatéw godzin do danego oddziatu.

[ Pozwalaj na wybér czy pokazywaé opcje ,,Przedmiot moze by¢ realizowany jednoczesnie
w oddziale i w grupach w kartotece ‘Zajecia edukacyjne’ — zaznaczenie opcji uaktywni w oknie
edycji zaje¢ edukacyjnych opcje ,Przedmiot moze byC realizowany jednoczesnie w oddziale
i w grupach”. Zaznaczenie tej opcji w oknie edycji zaje¢ edukacyjnych skutkuje wyswietleniem
dodatkowej komorki przy danym przedmiocie w Kkartotece Przydzialy klasowe. Pojawienie sie
dodatkowej komorki istotne jest dla zaje¢ edukacyjnych odbywajgcych sie jednoczes$nie w grupach
i w catym oddziale. Jezeli opcja zostanie zaznaczona istniej mozliwo$¢ wprowadzenia obok godzin
wynikajgcych z podziatu, dodatkowej godziny zaje¢ realizowanej z catym oddziatem (Rysunek 46, oraz
Rysunek 47).
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Przedmioty &2 =te

P R D G N P R D|G N
Informatyka 1
Jezyk angielski arl arl

3 =

ar2 ar2

3 3

Jezyk niemiecki 2

Rysunek 46. Przydziaty klasowe przed zaznaczeniem omawianej opcji w oknie edycji przedmiotu 'Jezyk angielski’

Przedmioty &2 ste
P R DG N P R D G N
Informatyka 1
Jezyk angielski 1| 1
arl arl
3 3
ar2 ar2
3 3

Rysunek 47. Przydziaty klasowe po zaznaczeniem omawianej opcji w oknie edycji przedmiotu 'Jezyk angielski’

[ Wyswietlaj na tabeli giéwnej informacje o sposobie podziatlu na grupy - zaznaczanie opcji
fistaszkiem zmieni forme wyswietlania podziatdw na ptachcie arkusza. Opcja wykorzystywana do
czytelniejszego przedstawienia sposobu podziatu na grupy miedzyoddziatowe. Domysinie podziaty
wyswietlane sg w nastepujgcy sposoéb: 2/4 (Rysunek 48).

Tabela gtéwna

K « £ Wybierz jednostke  Liceum ogélnoksztatcace v > >
lot1AL lo11BL lo11CL lo12AL lo12BL lo12CL lo12DL lo13AL lo13BL lo13CL lo13DL lo1 Razem Razem |
(godz.  (godz.

uczniéw) nauczydel
Technologia informacyjna 2/4 2/4 2/4 2 8 14
Informatyka {1 1 1
Wychowanie fizyczne 3/6 3/6 36 3/6 3/6 3/6 3/6 3/6 3/6 3f6 3/6 33 45
Przysposobienie obronne 2 2 2 6 6
Godziny z wychowawca 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11 11

Rysunek 48. Pierwszy - domysiny sposob wyswietlania podziatbw na grupy na ptachcie arkusza

Po zaznaczeniu tej opcji, wyswietli sie: [2][2] (Rysunek 49).

Tabela gtowna

K € £ Wybierz jednostke Liceum ogéinoksztatcace v > D
lo11AL lo11BL lo11CL lo12AL lo12BL lo12CL lo12DL lo13AL lo13BL lo13CL lo13DL lo1 Razem Razem
(godz.  (godz.
uczniéw) nauczyciel
Technologia informacyjna 202 202 2021 2 8 14
Informatyka {1 1 1
Wychowanie fizyczne (B3 | ougsE] RouBE] [3)[3]  RAUE] [ReuE] | BIEod [3][3]  [31[3] [AUBE] BIEEY 33 45
Przysposobienie obronne 2 2 2 6 6
Godziny z wychowawca 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11 11

Rysunek 49. Kolejny sposob wyswietlania podziatow na grupy na ptachcie arkusza
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[ Pozwalaj na wybér pensum pomocy psychologiczno-pedagogicznej — Zaznaczenie opcji
umozliwia zmiane domyslnego pensum nauczania indywidualnego, rewalidacji, wspomagania,
wczesnego wspomagania, domy$lnie pobieranego z obowigzku gtdwnego pracownika. Jezel
uzytkownik chce aby wszystkie przedmioty realizowane w ramach np. nauczania indywidualnego byto
realizowane z tego samego pensum, bez uwzgledniania obowigzku gtéwnego i pensum przedmiotu
powinien zaznaczy¢ tg opcje.

Komunikaty

W kartotece Komunikaty uzytkownik dysponuje narzedziem do wysytania i odbierania komunikatow
pomiedzy placéwkg a organem prowadzgcym. Kartoteka sktada sie z dwoch zaktadek: odebrane
i wystane. Na zakladce Odebrane dostepne sg wszystkie komunikaty otrzymane od organu prowadzgcego
i firmy Wolters Kluwer, a na zakladce Wystane, wszystkie komunikaty przestane do organu prowadzacego.

Jezeli uzytkownik w placéwce chciatby przesta¢ komunikat do organu prowadzgcego powinien klikngé
przycisk funkcyjny Nowy i w nowo otwartym oknie w odpowiednich polach wpisa¢ temat i treS¢ komunikatu.
Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk ‘Wyslij wiadomoSc’.

Wraz z wystaniem komunikatu do organu prowadzgcego zostaje automatycznie wystany e-mail (na adres
organu prowadzgcego), informujacy o przestanym komunikacie. W sytuacji odwrotnej, kiedy to organ
prowadzacy wysyla komunikat do placowek, e-mail z powiadomieniem zostaje automatycznie wystany na
adres placowki. Odczytanie komunikatu jest mozliwe tylko i wytacznie po zalogowaniu do systemu i-Arkusz i
odczytaniu tresci komunikatu w kartotece Komunikaty

UWAGA!

Komunikaty nie odebrane wyswietlane sg w skrzynce odbiorczej pogrubiong czcionkg. Wraz z odczytaniem
wiadomosci organ prowadzgcy otrzymuje informacje zwrotng, informujaca, czy wszystkie placowki (do
ktorych byt przestany komunikat) zapoznaty sie z jego trescia.
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