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Wstep

System Progman i-Arkusz jest narzedziem pozwalajgcym na przygotowanie projektu arkusza
organizacyjnego roznego typu placowek (zespotow szkdt, samodzielnych jednostek, zespotdw szkolno-
przedszkolnych, przedszkoli, szkét semestralnych w formie stacjonarnej i zaocznej, szkét artystycznych,
poradni psychologiczno-pedagogicznych, burs, internatéw, placéwek wychowania pozaszkolnego) oraz na
elektroniczne zatwierdzanie przez organ prowadzgcy udostepnionych arkuszy.

Panel dla uzytkownikow szkoty/placowki 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 przydziatdw nauczycielskich
z przydziatami klasowymi. Pozwala na stworzenie obrazu zarobkéw indywidualnych nauczycieli
koniecznych do planowania budzetu jednostki. Umozliwia przygotowanie wydruku ptachty tradycyjnego
arkusza organizacyjnego oraz przekazania zawartych w nim danych w formie elektronicznej do jednostki
nadrzedne;.

Panel dla organu prowadzgcego udostepnia podglad danych i parametrow arkuszy organizacyjnych
przekazanych przez szkoty/placéwki oraz umozliwia ich elektroniczng weryfikacje i zatwierdzanie. Pozwala
na przygotowywanie zestawien i wykreséw wspomagajgcych analizowanie i zarzgdzanie podlegtymi
jednostkami.

System Progman i-Arkusz usprawnia wymiane informacji z organem prowadzgacym oraz parametryzacje
wytycznych i stownikow, na podstawie ktérych nalezy zaplanowa¢ organizacje we wszystkich placowkach
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 przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st.
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Wymagania sprzetowe

Komputer z zainstalowang przegladarka internetowa, jedng z:

=  Mozilla Firefox 3.6 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 hazwe Progman i-Arkusz i zlokalizowany jest na serwerze Wolters Kluwer Polska
Sp. z o.0. Kazda placéwka otrzymuje karte rejestracyjng zawierajgcg: adres aplikacji, login i hasto. Aby
uruchomié¢ system, nalezy uruchomié¢ przegladarke internetowag i w przeglgdarce, w polu adresu strony
internetowej, wpisac otrzymany adres aplikaciji.

& Wolters Kluwer

Witajt Wprowad? nazwe uzytkownika i hasto.

! Uzytkownik
Hasilo :

Zapomniate$ hasta? Kliknij tuta;

Zalogu)

Adres korespondencyjny:

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 gtdbwnego okna programu. Po
zalogowaniu, dla podniesienia bezpieczenstwa zaleca sie, aby administrator zmienit hasto. Aby zmienié
hasto, nalezy w prawym gérnym rogu aplikacji wybra¢ link o nazwie ,,Uzytkownik” i w nowo otwartym oknie
(Rysunek 2) wprowadzi¢ dotychczasowe hasto oraz dwukrotnie, w odpowiednich polach, nowe hasto.

3 uzytkownik x
Lagin administrator
Imie
Nazwisko
E-mail
Aktualne hasto
[] Zmiana hasta

Nowe hasto

Powtdrz nowe hasto

) Anuluj <« Zapisz

Rysunek 2. Okno edycji hasfa dostgpu do systemu

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

Po zalogowaniu do systemu, uzytkownik ma dostep do Panelu Giéwnego dla JST, zbudowanego
z katalogow i kartotek (Rysunek 3). Domyslinie dostepne sg nastepujgce katalogi:

Dane organu prowadzgcego,
Dane placowek,

Wydruki,

Stowniki organizaciji,
Stowniki kosztow,
Zarzadzanie,

Pomoc.

-
IA rku z %4 Przeloguj do AO B+ Wyloguj é Uzytkownik <% Zglo$ problem

Wybierz organ prowadzacy : DEMO v ¥2 Pomoc
Dane organu prow.
~ .
. N Nowy 2 Utwérz kenta adm. @il
Dane placowek il JeanStkI = X
~
+\ Jednostki o Termin Termin ~
[] IdZesp/ledn  Skrét Nazwa ATt A Aktywna
Arku [
wg PSS s \ I I I \
“- ), Pracownicy pedagogiczni O 2 SOsw Specjalny Osrodek Szkolno Wychowawczy 2012-01-01
O 2 SPs_52 Szkota Podstawowa Specjalna Nr 52 4
™, Pracownicy administracji i 5 . 3
44 obshugi O 2 GIMS_18 Gimnazjum Specjalne Nr 18
& ) O 2 SSPP Szkota Specjalna Przysposabiajaca do Pracy v
A Oddzialy
OJ 2 Int Internat (Oérodek) e
gy Opis oddziatow O 5 zs1 Zespot Szkdét Nr 1 2017-07-31 V4
) O 5 giml Gimnazjum Nr 1
Wydruki O 5 LO*G Liceum ogdlnoksztalcace Nr 1 (3-letnie) 4
1 7
Stowniki organizacji O 5 Tech4 Technikum zawodowe 4! o
O 5 252 Zasadnicza Szkota Zawodowa
Stowniki kosztow O 5 int INTERNAT &
. 0 5 CKP cKP <
Zarzadzanie D 5 SBIst Szkota Branzowa I stopnia v
" ) . - ,
Pomoc O 5 LO*sp Liceum Ogdlnoksztatcace 4-letnie &
O 5 Techs Technikum 5-letnie 4

Rysunek 3. Widok panelu gtéwnego JST

Kazdy katalog zawiera kilka kartotek, ktére odpowiednio zorganizowane wptywajg na przejrzystg i prostg
prace z systemem. Po wybraniu katalogu i wskazaniu odpowiedniej kartoteki mamy mozliwo$¢ korzystania
z przyciskow funkcyjnych umozliwiajgcych, w zalezno$ci od rodzaju kartoteki, wprowadzanie, edycje badz
usuwanie danych.

Kolejnosc 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.

Kolejnos¢ pracy w systemie:

Strona 6 z 45 2 www.progman.com.pl



i-Arkusz

[ zalogowac sie do systemu,

ustali¢ okres przygotowywania arkuszy (katalog Dane organu prowadzgcego, kartoteka Okresy),

[ zweryfikowac liste jednostek podleglych pod organ prowadzacy, zdefiniowanych przez firme Wolters
Kluwer na podstawie danych przekazanych przez organ prowadzacy (katalog Dane placowek,
kartoteka Jednostki),

[ przekaza¢ placéwkom loginy i hasta dostepu do systemu (katalog Dane placéwek, kartoteka
Jednostki),

[ uzupetnic¢ kartoteke Obowigzki (katalog Stowniki organizacji, kartoteka Obowigzki),

[ uzupetnic¢ kartoteke Znizki (katalog Stowniki organizacji, kartoteka Znizki),

[ uzupetni¢ kartoteke Stanowiska administracji i obstugi (katalog Sfowniki organizacji, kartoteka
Stanowiska administracji i obstugi),

[ zweryfikowac i uzupetni¢ limity (katalog Stowniki organizaciji, kartoteka Limity),

[ otworzy¢ badz zamkna¢ kartoteke Zajecia edukacyjne (katalog Zarzgdzanie, kartoteka Ustawienia),

[ w przypadku zamkniecia stownika Zaje¢ edukacyjnych rozbudowaé kartoteke Zajecia edukacyjne
o brakujace zajecia (katalog Sfowniki organizaciji, kartoteka Zajecia edukacyjne),

[ ustawi¢ mechanizmy kontrolne weryfikujgce przesytane arkusze (katalog Zarzgdzanie, kartoteka
Ustawienia, zaktadka Przesytanie arkuszy),

[ zweryfikowac¢ i zatwierdzi¢ badz odrzuci¢ przestane arkusze (katalog Dane placowek, kartoteka
Arkusze).

Klawisze funkcyjne

Obstugujac poszczegolne kartoteki, nalezy korzysta¢ 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 [ Edytyj ¢ Usur

Rysunek 4. Przyciski funkcyjne

W zaleznosci od rodzaju kartoteki i jej funkcjonalnosci na pasku przyciskdw funkcyjnych pojawig sie
dodatkowe przyciski, ktérych funkcjonalno$¢ zostata przedstawiona w opisach kartotek w dalszej czesci
instrukcji.

UWAGA !l
Kazdy uzytkownik po zakonczeniu pracy z systemem powinien wykona¢ wylogowanie za pomocg klawisza

B Wyloguj znajdujgcego sie w prawym gornym rogu ekranu.

Katalog Dane organu prowadzacego

Katalog Dane organu prowadzgcego sktada sie z nastepujgcych kartotek:
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[ Organ prowadzacy,
[ Okresy.

Organ prowadzacy

W kartotece Organ prowadzgcy wyswietla sie nazwa organu prowadzgcego. Operacje zakladania konta dla
organow prowadzgcych objetych systemem Progman i-Arkusz, przeprowadza firma Wolters Kluwer.
Dlatego uzytkownik po zalogowaniu do systemu na liscie organdéw prowadzgcych widzi tylko i wylgcznie
swoj urzad. Nie moze dodaé nowego organu, nie moze usungg¢ juz istniejgcego. Nalezy wybraé opcje Edytuj
i uzupetni¢ Dane adresowe (Rysunek 5).

@& Organ prowadzacy e s K

Skrét Mazwa Termin aktyw.
s
/| DEMO DEMO
Liczba rekorddw na strone 20 -

Rysunek 5. Widok gtéwny kartoteki Organ prowadzgcy

Aby uzupetni¢ dane adresowe nalezy:

[ wskazaé¢ klikajgc lewym przyciskiem myszy odpowiedni wiersz z nazwag organu prowadzgcego
dostepny na liscie, a nastepnie klikng¢ przycisk funkcyjny Edytuj,

[ w oknie edycyjnym danych adresowych Organu prowadzgcego (Rysunek 6) nalezy uzupetnic
wymagane pola adresowe.
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@ Organ prowadzacy X

Skrot DEMO
Mazwa DEMO

]

Termin aktywnosd
Typ Powiat -
Miejscowasc

Ulica Mr.
Wojewadztwo -
Powiat

Poczta

Kod pocztowy

Gmina/Dzielnica

E-miail

Strona internetowa

Strona BIP

Telefon

Telefon 2

Fax

SM5 1

SMS 2

SMS 3

ID Klienta

) Anuluj [ Zapisz

Rysunek 6. Okno edycji danych adresowych Organu prowadzgcego

Okresy

Kartoteka Okresy, zawiera wykaz okreséw (lat), w ktorych przygotowywane sg arkusze. W kartotece nalezy
zdefiniowac¢ rok planowania, w ktérym podlegte jednostki bedg zobligowane przygotowac¢ arkusze i ich
aneksy.

@ Okresy b 4 |

Nazwa 2020/2021
Rok poczatku okresu 2020

<) Anuluj = Zapisz

W tym celu nalezy w katalogu Dane organu prowadzgcego wybrac kartoteke Okresy, nastepnie klikng¢
przycisk funkcyjny Nowy. W nowo otwartym oknie (Rysunek 7), nalezy uzupetni¢ nastepujgce pola:
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[ Rok poczatku okresu - z listy wybieralnej nalezy wybraé rok poczatku okresu, w ktérym bedg
przygotowywane projekty arkuszy organizacyjnych.
[ Nazwa — pole uzupetnione automatycznie ztozone z dwdéch lat, w ktérych trwa rok szkolny.

Katalog Dane placéwek

Katalog Dane placowek skiada sie z nastepujgcych kartotek:

Jednostki,

Arkusze,

Pracownicy pedagogiczni,
Pracownicy administracji i obstugi
Oddziaty

Opis oddziatéw

Jednostki

W kartotece Jednostki znajduje sie lista wszystkich placéwek podlegtych pod organ prowadzacy
(Rysunek 8). Operacje zaktadania jednostek objetych systemem Progman i-Arkusz przeprowadza firma
Wolters Kluwer, na podstawie listy placowek przekazanej prze organ prowadzgcy. Jezeli na liscie znajdujg
sie juz zdefiniowane przez firme Wolters Kluwer jednostki, mozna wskazac¢ konkretng jednostke na liscie,
nastepnie klikng¢ przycisk Edytuj, ktéry pozwoli na edycje juz wprowadzonych danych. Aby usungé
jednostke z listy, nalezy wskaza¢ jg na liscie, klikngé¢ przycisk funkcyjny Usun.

’:\’h‘ Jed nOSt k| [ nowey s X 3 Utwérz konta adm.  #B
IdZesp/ledn Skrat Mazwa Termin aktyw. e . Aktywna =
aktyw.pl.budz.
&

2 505w Specjalny Osrodek Szkolno Wychowawczy 2012-01-01 4

2 5P5_52 Szkofa Podstawowa Spedjalna Nr 52 o

2 GIMS_13 Gimnazjum Specjalne Mr 18 o
2 SSPP Szkola Specjalna Przysposabiajaca do Pracy o 3

2 Int Internat {Qsrodek) o

5 zs1 ZespdtSzkat Nr 1 2015-10-10 o

5 gimi Gimnazjum Nr 1 <

5 lol Liceum ogéinoksztalcace Nr 1 4

5 tz Technikum zawodowe o

5 52 Zasadnicza Szkota Zawodowa Ll

5 int INTERMNAT L

5 CKP CKP L

7 m2 Zespdt Szkdt Nr 2 2012-01-01 o d

7 gim57 Gimnazjum Nr 57 o

7 o Liceum Ogdinoksztatcgce o

7 lprof Liceum profilowane o

173 Z5P Zespdt Szkét Policealnych 2012-01-01 o

178 POL_ZAOQ Szkola Policealna (zaoczna) <
17R POl STAC Gknia Prlirealna fetaminnarnal o S

Rysunek 8. Widok gtéwny kartoteki Jednostki

Strona 10 z 45 2 www.progman.com.pl



i-Arkusz

UWAGA!

Z systemu Progman i-Arkusz nie mozna usungc¢ jednostki, ktéra posiada juz zatozone konto uzytkownika i
po stronie szkoty uzytkownik zdefiniowat chociaz jeden arkusz. Takg placowke traktuje sie jako aktywna.

W sytuaciji, kiedy w kolejnych latach pracy okaze sie, ze dana placoéwka zostata zlikwidowana, nalezy zaraz
po zdefiniowaniu nowego roku planowania (Patrz kartoteka Okresy) edytowac¢ jednostke z listy i w oknie
edycyjnym zaznaczy¢ opcje ‘Jednostka zlikwidowana’. Przypominamy: zaznaczenie opcji ‘Jednostka
zlikwidowana’ nalezy przeprowadzi¢ w takim momencie, w ktory mamy pewnosé , ze uzytkownik po stronie
tej szkoty nie zdefiniowat arkusza na dany rok planowania.

Po kliknieciu przycisku Nowy, pojawi sie okno dialogowe, w ktdérym nalezy w pierwszej kolejno$ci zaznaczy¢
czy wprowadzana placéwka jest zespotem szkot, czy pojedynczg jednostka.

Po zaznaczeniu opcji Jednostka, nalezy z listy wybieralnej wybra¢ uprzednio zdefiniowany zespét, jezeli
dana jednostka podlega pod zespdt, a nastepnie klikngé przycisk Dalej. W nowo otwartym oknie na
zaktadce Dane ogdine (Rysunek 9) nalezy wypeini¢ nastepujgce dane:

[ Skrot — skrét nazwy jednostki, skrot wyswietlany jest po stronie jednostki oraz w skrécie nazwy
przesytanych arkuszy.

[ Nazwa — nazwa jednostki, wyswietlana rowniez po stronie szkoty. Wprowadzona nazwa jednostki
umieszczana jest na kazdym wydruku wprowadzonej jednostki.

[ Typ jednostki — z listy wybieralnej nalezy wybra¢ typ jednostki zgodny ze stownikiem SIO. Wybor
typu jednostki jest Scisle powigzany z widocznoscig odpowiednich kartotek po stronie szkoty. Nalezy
zatem wybra¢ odpowiedni typ jednostki.

[ Jednostka semestralna — opcja aktywna dla wybranych Typéw placowek. Jezeli wprowadzana
placéwka jest szkotg semestralng nalezy zaznaczyé ww opcje, a nastepnie wskazaé forme szkoty
semestralnej: stacjonarna czy zaoczna. Wybdr formy szkoty semestralnej réwniez wpltywa na
funkcjonalno$¢ i widocznos¢ kartotek po stronie szkoty. Szkoty semestralne w formie stacjonarne;j
wypetniajg kartoteki przydziatéw w ujeciu tygodniowym oraz majg dostep tylko do ramowych planéw
nauczania MEN dla szkét semestralnych stacjonarnych. Natomiast szkoly semestralne zaoczne
wypetniajg kartoteki przydziatdw w ujeciu semestralnym oraz majg dostep tylko do ramowych planéw
MEN dla szkét semestralnych zaocznych.

[ Placéwka zlikwidowana — pole zaznaczane najczesciej w trakcie edycji juz wprowadzonych

jednostek. Zaktada sie, ze jednostki juz zlikwidowane nie sg wprowadzane do systemu. Zaznaczenie

opcji powoduje usuniecie zielonego znaczka w widoku gtéwnym kartoteki w kolumnie ‘Aktywna’.

Regon,

Nr RSPO,

Patron,

ID Klienta — nr identyfikacyjny Klienta, ktéry nalezy podac przy potgczeniu z infolinig WK.
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" Jednostki X
Dane ogdlne Dane adresowe
Skrot SP_Kaz
Nazwa SZKOEA PODSTAWOWA IM. MARII DABROWSKIED
Zespot szkdt
Typ jednostki Szkota podstawowa -

Placdwka zlikwidowana

Regon 000655296
HNr RSPO 1
Fatron
1D Klienta 1080781
“) Anuluj [l Zapisz

Rysunek 9. Okno edycyjne jednostki

Informacje na zaktadce Dane adresowe z reguly wypetniane sg przez podlegte placéwki po przekazaniu im
logindw i haset do systemu. Jezeli organ prowadzgcy posiada komplet danych adresowych jednostki, moze
je wprowadzi¢, woéwczas jednostce pozostanie zweryfikowanie wprowadzonych danych i ewentualna ich
korekta. Jednostki mogg edytowac jedynie dane adresowe. Informacje umieszczone na zaktadce Dane
ogolne nie sg edytowane po stronie szkoty.

Uzytkownik w szkole/placowce po zalogowaniu do systemu, na liscie jednostek, widzi tylko i wylgcznie
swojg placéwke, nie moze dodaé¢ nowej jednostki, nie moze usungc juz istniejgcej. Moze jedynie uzupetnié
i edytowaé dane adresowe placéwki.

Udostepnianie loginéw i haset dla zdefiniowanych jednostek

Dodatkowo w kartotece Jednostki istnieje mozliwos¢ hurtowego zatozenia kont dla wprowadzonych juz
jednostek. Aby tego dokonaé, nalezy w katalogu Dane placéwek wybra¢ kartoteke Jednostki i klikngé
przycisk funkcyjny ‘Utwérz konta adm.’. W nowo otwartym oknie dialogowym (Rysunek 10) pojawi sie lista
placowek, ktore nie majg zatozonych uzytkownikéw (nie posiadajg loginu i hasta).

3 utwérz uzytkownikéw jednostek %
Skrot MNazwa
sp8 Szkofa Podstawowa Nr 8
752 Zespit Szkdt Nr 2

Ustaw nowym uzytkownikom hasto :

=) Anuluj

Rysunek 10. Zakfadanie kont uzytkownikéw
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Nalezy zaznaczy¢ jednostki i klikng¢ przycisk ‘Utwoérz’. W ten sposob dla kazdej zaznaczonej jednostki
zostanie nadany login taki sam jak nazwa skrdcona jednostki oraz hasto wygenerowane automatycznie. Tak
przygotowane loginy i hasta do kont mozna wydrukowa¢ przechodzgc do kartoteki Wydruki i wybierajgc
wydruk ‘Lista haset administratorow’ (sekcja Uzytkownicy).

UWAGA!

Kazda szkota po otrzymaniu loginu i hasta do systemu Progman i-Arkusz, zobowigzana jest do
zmiany nadanych przez organ prowadzacy hasel i nie udostepnianiu ich organowi. Organ
prowadzacy moze zatozyé podlegtej jednostce tylko jedno konto! Dyrektor szkoly po pierwszym
zalogowaniu zmienia hasto dostepu dla swojej placéowki. W ten sposéb system Progman i-Arkusz
zostat zabezpieczony przed ingerencjg organu prowadzacego w danych zawartych w arkuszach
szkot.

Organ prowadzacy moze podgladac tylko te arkusze, ktéra szkoty przesla. | praca na tych arkuszach
polega na podgladzie danych bez mozliwosci ich edycji czy usuwania!

Jezeli szkota zapomni hasta dostepu, organ ma mozliwos¢ dokonania resetu hasta przy wskazanym
uzytkowniku. Na adres mailowy, przypisany do uzytkownika, zostanie wystany mail, ktory umozliwi
nadanie nowego hasta.

Kazde usuniecie konta uzytkownika po stronie JST, badz reset hasta bez wiedzy i zgody jednostki
podlegtej (szkoty) moze sugerowaé prébe ingerenciji w danych zawartych w arkuszach !

Arkusze

Arkusze

Kartoteka Arkusze sktada sie z trzech zaktadek. Zaktadka Arkusze zawiera wykaz wszystkich przestanych
przez jednostki arkuszy organizacyjnych oraz ich anekséw (Rysunek 11). Jezeli na licie znajdujg sie juz
przestane przez jednostki arkusze, mozna wskazac konkretny arkusz na liscie, a nastepnie wybrac¢ jeden z
dwoch sposobow ich podgladu i analizy.

. Arkusze X
Arkusze  Mapaarkuszy  Rejestr wycofanych zatwierdzer

[ M Ty Jednostka Skrat Nazwa Status Aneks  Data przes. Obowiigzuje od Data zatwier. Uwagi  Kod oblicz.
¥ LI
488
490
492
495
619
676

<
4
3
R

SP4 sp4/2017-2018 Projekt AO SP Nr 4 Zatwierdzony 2017-09-27 2017-08-01 2018-02-06 Tk7Lkn0e-0Wks

zs1 751/2017-2018 Projekt Arkusza Organizacyjnego 2017/2018 Przestany 2017-01-19 2017-09-01 2017-03-22 JI3L6fA1-858V

ppl pp1/2017-2018 Projekt Arkusza organizacyinego PP_1 2017/2018 Zatwierdzony 2017-11-02 2017-09-01 2018-04-04 T2Fufig-TXed

zsp ZSP/2017-2018 Projekt Arkusz Organizacyiny ZSP Zatwierdzony 2017-01-19 2017-08-01 2018-05-10 1an1K7N2-VH5u

PPP PPR/2017-2018 1. Arkusz organizacyjny PPP 2017/2018 Zatwierdzony 2018-11-22 2017-09-01 2018-11-22 G368GRvh-hoh4

SP4 SP4/2017-2018 KOPIA Projekt AO SP Nr 4 Przestany 1 2019-08-09 2017-08-01 ghg6G28N-rLYO

Lizba rekorddw na strone [20 | »

NN [

O
O
O
O
O
O

AN bW N

o 10010 o

Rysunek 11. Widok gtowny kartoteki Arkusze

[ Pierwszy sposob — podglad parametrow arkusza. W celu podgladu parametréw arkusza nalezy
zaznaczy¢ wybrany arkusz na liscie, a nastepnie klikng¢ przycisk funkcyjny ‘Parametry arkusza'.
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W nowo otwartym oknie edycyjnym (Rysunek 12) pojawig sie odpowiednio pogrupowane wybrane
parametry z przestanego arkusza. Parametry statystyczne dotyczg m. in. uczniéw, oddziatow i godzin
lekcyjnych, pracownikéw pedagogicznych, danych dt obwodéw, swietlicy, stotéwki, biblioteki.

Podglad parametrow x
[=] Parametry statystyczne ~| Nazwa parametru SP4 Gim SP4/2017-2018(al) ~
Uczniowie, oddziaty i godziny Liczba oddziatow
Iekc.y]ne . w placdwce 12 12
LfCZEa oddz.@}ovc‘lr o szkolnych 11 11
I;cz ? UTZ:IDPW zied oddziafdw integracyjnych 2 2
° z!n',.r ® qr].ne . _ przedszkolnych (przedsz. + szkola + IFWER) 1 1
Godziny lekeyjne (usrednione) .
. o przedszkolnych "zerdwek
[=] Pracownicy pedagogiczni R
kursgw

Liczba nauczycieli
Liczba nauczycieli z funkcjg
Liczba nauczycieli (wg stopnia

klas wstepnych
Liczba uczniow [ dzieci

awansu zawodowego) w placdwce 283 283
Liczba nauczycieli planujgcych dziewczat w placdwee 126 126
zmieni¢ stopier awansu chiopcdw w placdwee 157 157
Liczba nauczycieli na urlopach w oddziatach szkolnych 283 283

Liczba etatdw

Liczba etatdw nauczycieli z
funkcja:

Liczba godzin (nauczycieli)

w oddziatach przedszkolnych
na kursach
6-cio latkdw (w oddzialach "0")

. . o 6-cio latkdw (w kl. I5P) 0 0
Liczba godzin nauczycieli z .
funkejg 5-cio latkdw (w oddzizlach "0") 0 0
Liczba godzin 4-fatkdw 0 0
ponadwymiarowych 3-latkdw 0 0
nauczycieli z funkcijg ponizej 3 fat 0 0
l;":rzabnasft:ats:; d(;"‘:?eﬁoo)p"'a promowanych do nastepnej klasy 43 43
B Inne dane g powtarzajacych klase 240 240
| irm i s nbusncdain ¥ | I OrZeczeniem o potrzebie ksztafcenia spegalnego 0 0 -
Pokaz zmiany 5 Drukuj #| Notatka L, Legenda «# Zamknij

Rysunek 12. Podglad parametrow arkusza

[ Drugi sposéb — podglad szczegdtowych danych w takiej samej formie, w jakiej pracujg szkoty.
W przegladanym arkuszu zablokowana jest edycja danych i ich usuwanie. W celu szczegétowego
podgladu danych arkusza nalezy zaznaczy¢ wybrany arkusz na liscie, a nastepnie klikng¢é przycisk
funkcyjny ‘Podglagd danych arkusza’. W nowo otwartym oknie edycyjnym (Rysunek 13) pojawig sie
odpowiednio pogrupowane w menu gornym dane. Opis poszczegolnych pél w przeglagdanym widoku
przedstawia instrukcja arkusza dla szkot.
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q Podglad arkuszy *x
Dane szkoty [ placéwki  Przydziaty —Przydziaty sem. stac.  Przydziaty sem. zaocz. Inne dane  Arkusz organizacyjny  Projekt kosztdw
L' .
A% Oddzialy - X
[ ] Lp. Nazwa Jednostka Szk.pl. Sem. Licz.tyg. Lim.godz. Licz.ucz. Licz.cht./dz.
? | |
01 ora sP4 38 17
O 2 1a Sp4 4 28 33 | 26 12/14
0 3 2a SP4 4 38 33 25 11/14
O 4 z2a SP4 <« a8 3 27 13/14
[0 5 3b SP4 4 28 33 27 14/13
[0 6 4a S5P4 4 38 33| 24 16/8
[0 7 4b SP4 <« a8 3 21 10/11
0 8 5aintear. Sp4 4 a8 19 10/9
[J 9 5bintegr. SP4 4 38 28 14/14
[J 10 6a SP4 <« a8 28 18 117
111 7a SP4 4 28 26 14/12
012 7= S5P4 4 38 25 15/10
Liczba rekordéw na strong (20 ~|
7 Notatka < Zamknij

P

Rysunek 13. Podglgd szczegotowych danych arkusza

Zatwierdzanie/Odrzucanie przestanych arkuszy

W kartotece Arkusze znajduje sie lista wszystkich przestanych arkuszy. Kazdy arkusz posiada swoj Status.
Status arkusza widoczny jest w widoku gtéwnym kartoteki Arkusze w kolumnie ‘Status’. Status informuje
uzytkownika o etapie, przez jaki przechodzi dany arkusz. Wyrézniamy nastepujgce statusy arkuszy po
stronie organu prowadzacego:

Przestany — status przestany otrzymujg arkusze, ktére Dyrektor wystat do organu prowadzgcego.
Status ‘przestany’ jest informacjg, ze przestany arkusz dotart do organu prowadzgcego i czeka na
weryfikacje i opinie (czyli zatwierdzenie badz odrzucenie). Arkusz o takim statusie: ma zablokowang
edycje zarbwno po stronie organu prowadzgcego, jak i szkoty, nie moze byé rowniez usuniety. Organ
prowadzacy weryfikuje arkusz opisanymi wczesniej sposobami weryfikacji arkusza a nastepnie
zatwierdza badz odrzuca arkusz.

Zatwierdzony — taki status otrzymujg arkusze zatwierdzone przez organ prowadzacy. Arkusz o takim
statusie: ma zablokowang edycje zaréwno po stronie szkot, jak i organu prowadzgcego i nie moze byc¢
juz w zaden sposéb usuniety z systemu iArkusz. Dyrektor placéwki moze na podstawie
zatwierdzonego juz arkusza przygotowac¢ aneks badz przenies¢ arkusz na kolejny rok szkolny.

UWAGA!

Jezeli organ nie zmieni statusu arkusza na ‘Zatwierdzony’ albo go nie odrzuci, szkota nie bedzie mogta
przestac kolejnego arkusza. Jest to mechanizm kontrolujgcy numerowanie aneksow.
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Pierwszy arkusz wystany w danym roku planowania, ktory 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.

Aby zatwierdzi¢ przestany projekt arkusza nalezy:

przejs¢ do kartoteki Arkusze,

zaznaczy¢ wybrany arkusz na liscie arkuszy,

klikng¢ przycisk funkcyjny Zatwierdz arkusz’,

nastepnie potwierdzi¢ pojawiajgcy sie komunikat informujgcy o zatwierdzeniu arkusza,

arkusz otrzyma status ‘Zatwierdzony’ (takiego arkusza nie mozna juz usungc¢ z systemu ani zmienic
jego statusu).

Aby odrzuci¢ przestany projekt arkusza nalezy:

przejs¢ do kartoteki Arkusze,

zaznaczy¢ wybrany arkusz na liscie arkuszy,

klikng¢ przycisk funkcyjny ‘Odrzuc arkusz’,

nastepnie w nowo otwartym oknie nalezy poda¢ powdd odrzucenia arkusza i potwierdzi¢ komunikat
informujgcy o odrzuceniu arkusza,

arkusz zostanie odestany do szkoty, czyli zniknie z listy przestanych arkuszy, a po stronie szkoty
pojawi sie ze statusem ‘Zwrécony’ i z powodem odrzucenia.

Aby wycofaé zatwierdzenie arkusza nalezy:

przejs¢ do kartoteki Arkusze,

zaznaczy¢ wybrany arkusz o statusie Zatwierdzony,

klikng¢ przycisk funkcyjny ‘Wycofaj zatwierdzenie’,

nastepnie potwierdzi¢ pojawiajagcy sie komunikat informujgcy o wycofaniu zatwierdzenia,

w nowo otwartym oknie nalezy poda¢ powdd wycofania zatwierdzenia arkusza i potwierdzi¢ komunikat
informujgcy o wycofaniu arkusza,

status arkusza zostanie zmieniony na ‘Przesfany’, taki arkusz mozna zwrdci¢ do jednostki

UWAGA!!! W przypadku gdy dana jednostka ma arkusz o statusie ,,Przestany”, aplikacja nie pozwoli
na zmiane statusu poprzednio zatwierdzonego arkusza. Ma to na celu nie dopuscié¢ do sytuacji, gdy
jednostka bedzie miata dwa arkusze o statusie ,,Przestany”.

Informacja odnosnie wycofania zatwierdzenia bedzie odktadana na zakladce ‘Rejestr wycofanych
zatwierdzen’.

Mapa arkuszy

Zaktadka o nazwie ‘Mapa arkuszy’ pozwala na sprawdzenie stanu przestania oraz zatwierdzenia wszystkich
arkuszy ze wszystkich placowek z pogrupowaniem stanu przestania kolejnych aneksow.
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., Arkusze

Arkusze Mapa arkuszy

[] tp. d  TdLY Jednostka AD Al A2 A3 A4 A5 A6
@

] 1 186 75p Zolz |7 |7 |7 |7
H 2 3 ppl z

a3 =8 gim7 Z P

[ 4 113 sp4 z

b s| 2 S05W z

£ 6 s 251 z

[ 7 183 05M_I p

08| 7 252 z

Liczba rekorddw na strone 20

Rysunek 14. Widok mapy arkusz po stronie panelu zbiorczego

Rejestr wycofanych zatwierdzen

Na tej zakladce odkfadana jest informacja odnosnie arkuszy, dla ktérych cofnieto zatwierdzenie. Dzigki temu
mozemy sprawdzi¢, ktéry uzytkownik wycofat zatwierdzenie i w jakim celu.

« Arkusze
Arkusze  Mapaarkuszy  Rejestr wycofanych zatwierdzei

[ d 1dark Uzytkownik Jednostka Nazwa arkusza Aneks  Kod oblicz. Obowigzywat od Data zatwier. Data wycof. zatw.  Powdd wycofania zatwierdzenia

? | I [ J \
0 5 490 | administrator 1 Projekt Arkusza Organizacyjnego 2017/2018 JIBLEfAL-858Y  2017-09-01 2017-03-22 20191125
Liczba rekordéw na strong [20 | = (&) pusx

Rysunek 15. Rejestr wycofanych zatwierdzen

Pracownicy pedagogiczni

Kartoteka Pracownicy pedagogiczni zawiera tabele z listg wszystkich pracownikow pedagogicznych
pogrupowanych na zakfadkach: Petnozatrudnieni, Niepetnozatrudnieni, Dopetniajgcy, Nieobecni, Wakaty.;
zebranych z przestanych arkuszy (Rysunek 16). Na liscie pojawiajg sie pracownicy z ostatnio przestanego
przez szkote arkusza bez wzgledu na to, czy arkusz zostat juz zatwierdzony, czy tylko przestany. Istnieje
mozliwo$¢ wyswietlenia danych pracownikéw tylko z arkuszy zatwierdzonych. W tym celu nalezy na pasku
przyciskow funkcyjnych zaznaczy¢ opcje ‘Dane tylko z zatwierdzonych arkuszy’.
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~ - - .
{1 Pracownicy pedagogiczni ! X [} Dane tyko 2 zatwierdzonych arkuszy

Pelnozatrudnieni i rudnieni iaj i i Wakaty

Lp.

9

10

Nazwisko imig Pesel / Numer Wyksz/St.Zaw. Jednostka Etat Godz.

sztutka Barbara mgrpp Dyplomowany Szkoh Podstawowa nr 4 - SZKOLA Podstawowa rr 4 1,333 13

Razem 1,333 13

Baczewska Aneta mgrpp Manowany Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna 15 30

Razem 1.5 30

Praybyszewska Ettbieta marpp Dyplomowany Szkola Podstawowa nr 4 - SZKOLA Podstawowa nr 4 1,5 27

Razem 1,5 27

Oponka Izzbels marpp Dyplomowany Publiczne Przedszkole Nr 1 1,16 17

Razem 1,16 17

Abolski Adam marpp Mianowany Zespdt Szkdt Nr 1 - INTERNAT 11 15

Razem 1,1 15

Sobol Karolina marpp Mianowany Szkoh Podstawowa nr 4 - SZKOLA Podstawowa nr 4 1,389 25

Razem 1,389 25

Hintertan Malgorzata marpp Dyplomowany Szkola Podstawowa nr 4 - SZKOLA Podstawowa nr 4 1,167 10

Razem 1,167 10

Druszizk Ewa mgrpp Dyplomowany Zespdt Szk6t Nr 1 - Gimnazium Nr 1 1,026 20

Zespot Szkot Nr 1 - Liceum ogoinoksztatcace Nr 1 (3-letnie) 0,154 3
Zespdt Szkét Nr 1 - Technikum zawodowe 41 0,154 3
Razem 1,333 26

Caurak Rorman marpp Dyplomowany Zesp6t Szkot Nr 1 - Gimnazjum Nr 1 1,115 10

Razem 1,115 10

Dasder Czesaw marpp Mianowany Szkofa Podstawowa nr 4 - SZKOLA Podstawowa nr 4 1,278 23

Razem 1,278 23

Liczba nauczycieli : 33 Razem 38,363 695,028

Liczha rekorddw na strong [10 | « [+ swomaiza [»] [m

Rysunek 16. Zestawienie pracownikow pedagogicznych

Danych na zakfadkach nie mozna usungé, poniewaz ilustrujg one zatrudnienie pracownikéw
pedagogicznych z przestanych arkuszy. Pracownicy pedagogiczni identyfikowani sg na podstawie numeru
PESEL i na tej podstawie mozna wyciggng¢ informacje o wielkosci etatu realizowanego przez danego
nauczyciela we wszystkich placéwkach, w ktérych ewentualnie pracuije.

Petnozatrudnieni - na liscie wyswietlajg sie pracownicy petnozatrudnieni w jednej placéwce.
Dodatkowo, pracownicy, ktérzy po potgczeniu etatéw w kilku réznych placowkach przekroczg wartosé
1,5 etatu zostang umieszczeni pierwsi na liscie i ich tgczna wartos¢ etatu zostanie podswietlona na
kolor czerwony. Kolumny na zakltadce zawierajg informacje tj: imie i nazwisko, PESEL,
wyksztafcenie/st. zaw, nazwe jednostki, w ktdrej realizuje etat, wielkos¢ etatu, liczbe realizowanych
godzin.

Niepetnozatrudnieni - na liscie wyswietlajg sie pracownicy niepetnozatrudnieni w jednej placéwce.
Kolumny na zaktadce zawierajg informacje tj: imie i nazwisko, PESEL, wyksztatcenie/st. zaw, nazwe
jednostki w ktérej realizuje etat, wielkos¢ etatu, liczbe realizowanych godzin.

Dopetniajacy - na liscie wyswietlajg sie pracownicy dopetniajgcy i uzupetniajgcy etat. Kolumny na
zaktadce zawierajg informacje tj: imie i nazwisko, PESEL, wyksztatcenie/st. zaw, nazwe jednostki,
w ktorej realizuje etat, wielko$c¢ etatu, liczbe realizowanych godzin.

Nieobecni - na liscie wyswietlajg sie pracownicy nieobecni. Dodatkowo na czerwono zaznaczane sg
te osoby, kitorym w jednej z placowek zaznaczono nieobecnos$¢, a w innej placowce realizuje
jakiekolwiek godziny. Kolumny na zaktadce zawierajg informacje tj: imie i nazwisko, PESEL,
wyksztatcenie/St. zaw, przyczyne nieobecnosci, nazwe jednostki w ktérej jest zatrudniony, wielkos¢
etatu i liczbe realizowanych godzin tylko w przypadku, kiedy w jednej szkole jest nieobecny a w inne;j
obecny.

Wakat — na zaktadce zbierane sg informacje o wakatach ich wielkos¢ i o okresie ich trwania. Kolumny
na zaktadce zawierajg informacje tj: stanowisko/obowigzek gtéwny, czas trwania wakatu, nazwe
jednostki w ktorej jest wakat, wielkosc¢ etatu, liczbe godzin.

Pracownicy administracji i obstugi

Kartoteka Pracownicy administracji i obstugi, zawiera tabele z listg wszystkich pracownikdw administracji
i obstugi pogrupowanych na zaktadkach: Petnozatrudnieni, Niepetnozatrudnieni, Nieobecni, Wakaty.;
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zebranych z przestanych arkuszy (Rysunek 17). Na liScie pojawiajg sie pracownicy z ostatnio przestanego
przez szkote arkusza bez wzgledu na to czy arkusz zostat juz zatwierdzony czy tylko przestany. Istnieje
mozliwo$¢ wyswietlenia danych pracownikow tylko z arkuszy zatwierdzonych. W tym celu nalezy na pasku
przyciskow funkcyjnych zaznaczy¢ opcje ‘Dane tylko z zatwierdzonych arkuszy’.

"}L Pracownicy administracji i obsl—ugi & X [ Dane tyko z zatwierdzonych arkuszy
udnieni i udnieni i i Wakaty
Lp. Nazwisko imie Pasel / Numer Wyksz/Stanow. Jednostka Etat Godz.
[ I

Brzyszcz Zdzisawa ér Ksiegowry Szkole Podstawowa im. Janusza Korczaka w Ratowicach 0,25 10
1 Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Czernicy - Szkofa Podstawowa im. Papieza Jana Pawda I w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Czernicy 1 40
Razem 1,25 50
& Sokofowska Barbara zZzaw Woiny Szkofa Podstawowa im. Janusza Korczaka w Ratowicach 1 40
Razem 1 40
o5 ZowemMam ér Sekretarz szkoly Szkole Podstawowa im. Janusza Korczaka w Ratowicach 1 40
Razem 1 40
4 Buwidka Helena 7w Spratacka Szkofa Podstawowa im. Janusza Korczaka w Ratowicach 1 40
Razem 1 40
5 PIRZECKA KATARZYNA ér Sprrataczka Szkota Podstawowa im. Bolesiawa Krzywoustego w Kamiericu Wrodawskim - Szkots Podstawowa im. Bolesiawa Krzywoustego w Kamiericu Wroctawskim 1 40
Razem 1 40
6 NOGAJ JOLANTA wyZ Gidwny ksiegowy Szkota Podstawowa im. Bolesiawa Krzywoustego w Kamiericu Wrodawskim - Szkots Podstawowa im. Bolestawa Krzywoustego w Kamiericu Wroctawskim 1 40
Razem 1 40
7 SERWINSKA TWONA ér Sprzataczka Szkola Podstawowa im. Bolestawa Krzywoustego w Kamierficu Wroctawskim - Szkols Podstawowa im. Bolestawa Krzywoustego w Kamieficu Wrochwskim 1 40
Razem 1 40
g  IELAZOWSKA ELZBIETA ér Sekretarz szkoly Szkole Podstawowa im. Boleswa Krzywousteqo w Karmiericu Wracawskim - Szkofs Podstawowa im. Bolesawa Krzywoustego w Kamieficu Wrochwskim 1 40
Razem 1 40
g  BILISKA URSZULA zzaw Sprraraczka Szkole Podstawowa im. Boleswa Krzywoustego w Kamiericu Wrocawskim - Szkola Podstawowa im. Bolesiawa Krzywoustega w Kamiericu Wrochwskim 1 40
Razem 1 40
10 PUTYRA KAZIMIERA zzaw Sprzataczka Szkola Podstawowa im. Boleslawa Krzywoustego w Kamiericu Wrockawskim - Szkols Podstawowa im. Boleslawa Krzywoustego w Kamieficu Wroctawskim 1 40
Razem 1 40
1 KUSZ RENATA zzaw Sprzataczka Szkota Podstawowa im. Bolesiawa Krzywoustego w Kamiericu Wrodawskim - Szkots Podstawowa im. Bolesiawa Krzywoustego w Kamiericu Wroctawskim 1 40
Razem 1 40
12 KRAWCZYK BOZENA polic Sekretarz szkoly Szkota Podstawowa im. Bolestawa Krzywoustego w Kamierficu Wroctawskim - Szkola Podstawowa im. Bolestawa Krzywoustego w Kamierficu Wrochawskim 1 40
Razem 1 40

Rysunek 17. Zestawienie pracownikow administracji i obstugi

Danych na zaktadkach nie mozna usung¢, poniewaz ilustrujg one zatrudnienie pracownikéw administracji
i obstugi z przestanych arkuszy. Pracownicy identyfikowani sg na podstawie numeru PESEL i na tej
podstawie mozna wyciggng¢ informacje o wielkosci etatu realizowanego przez danego pracownika we
wszystkich placowkach w ktérych ewentualnie pracuje.

[ Petnozatrudnieni - na lisScie wyswietlajg sie pracownicy petnozatrudnieni w jednej placowce.
Kolumny na zakfadce zawierajg informacje tj: imie i nazwisko, PESEL, wyksztatcenie/Stanowisko,
nazwe jednostki w ktorej realizuje etat, wielko$¢ etatu, liczbe realizowanych godzin.

[ Niepelnozatrudnieni - na lisScie wyswietlajg sie pracownicy niepetnozatrudnieni w jednej placéwce.
Kolumny na zakladce zawierajg informacje tj: imie i nazwisko, PESEL, wyksztatcenie/Stanowisko,
nazwe jednostki w ktorej realizuje etat, wielko$¢ etatu, liczbe realizowanych godzin.

[ Nieobecni - na liscie wyswietlajg sie pracownicy nieobecni. Dodatkowo na czerwono zaznaczane sg
te osoby, ktorym w jednej z placéwek zaznaczono nieobecnos¢ a w innej placéwce realizuje
jakiekolwiek godziny. Kolumny na zaktadce zawierajg informacje tj: imie i nazwisko, PESEL,
wyksztatcenie/Stanowisko, przyczyne nieobecnosci, nazwe jednostki w ktérej jest zatrudniony,
wielko$¢ etatu i liczbe realizowanych godzin tylko w przypadku, kiedy w jednej szkole jest nieobecny
a w innej obecny.

[ Wakat — na zakfadce zbierane sg informacje o wakatach ich wielkos¢ i o okresie ich trwania. Kolumny
na zaktadce zawierajg informacje tj: stanowisko, czas trwania wakatu, nazwe jednostki w ktorej jest
wakat, wielko$¢ etatu, liczbe godzin.

Oddziaty

W kartotece ‘Oddziaty’ zgrupowane zostaty w formie zbiorczej wszystkie oddziaty wykazane w przestanych
przez placéwki oswiatowe arkuszach. Uzytkownik panelu zbiorczego ma mozliwos¢ podgladu danych
wedtug stanu na dany dzien oraz tylko z zatwierdzonych arkuszy.
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l Arku z iPrzsloguido AO B+ Wylogui 3 Usytkownik ) Zaloé problem
Przegladany rok : 2012/2013 - ¥ Pomoc

Dane organu prow.

~ " — "
I Al Oddz|a}y L poF (x5 [ kolumny 1) Pokas stan na dzied Dans tylka z zstwisrdzanych srkuszy
~
W Jednestic
A Nazwa ~ Nazwa Poziom  Nazwa licha  Licba  Liczba Uz Ponize) 3 - o - -
i Lp. TypJedn. jedn. ety cddzialy | oddziaty Kurs Spec.oddzialu Klas.budzet. e, diew. niep. Prom. nek  |lat 3datkdw  4Hatkdw  Sdatkdw Gdatkdw

80104 -
Przedszkola
80104 -
Przedszkola
3 Preedsziole 1 STARSZAKI Nie  ogénodostspne | ooi2i- 32 15 0 0 0 14 i
PP g PNE | Przedszkola
‘Wydruki 80101 -
4 | szola podstawowa | spd 3 A Ne  ogdnodostepne | Szkoly 27 1 0 0 0 0 0
Stowniki organizacji podstawowe
80101~
Stowniki kosztéw 5  Szolapodstawona | sp4 4 A Ne  ogdnodostepne | Szkoly 24 2 0 0 0 0 0
podstawowe
Zarzadzanie ; 80101 -
6  Szholapodstawona | sp4 5 A Ne  ogélnodostepne | Szkoly 3 16 0 0 0 0 0
Pomoc podstanowe
80101 -
7 Stola podstawona | spé 5 A Ne  ogdlnodostepne | Szkoly F] 15 0 0 0 0 0
podstanawe

1 Przedszkole ppl MALUCHY  Nie ogéinodostepne 0 15 0 0 0 0 0

2 Przedszkole ppl SREDNIAKI  Nie ogdlnodostepne 30 15 i 7 23 0 0

Rysunek 18. Widok kartoteki ‘Oddziaty’ po stronie panelu zbiorczego

W pasku przyciskoéw funkcyjnych dostepne sa rowniez przyciski pozwalajgce na wydruk danych z kartoteki
Oddziaty w formacie XLS oraz PDF. Za pomocg przycisku Kolumny, mozna dokona¢ wyboru kolumn jakie
majg pokazac¢ sie na wydruku. Pokaz stan na dzien umozliwia przedstawienie zestawienia na dany dzien.
Domyslnie w kartotece wyswietlane sg w nastepujgcych kolumnach:

Typ jednostki

Nazwa jednostki

Nazwa zespotu

Poziom oddziatu

Kurs

Specyfika oddziatu
Klasyfikacja budzetowa
Liczba uczniow

Liczba dziewczat

Liczba niepetnosprawnych
Promowani

Uczniowie z innych szkét
Ponizej 3 lat

3-latkow

4-latkow

5-latkow

6-latkow

Opis oddziatow

W kartotece Opis oddziatéw dostepne sg zestawienia dotyczgce zawodow w klasach zawodowych, jezykéw
w klasach dwujezycznych i dyscyplin w klasach sportowych, na trzech kolejnych zaktadkach:

m Zawody
m  Jezyki
m Dyscypliny
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Uzytkownik panelu zbiorczego ma mozliwo$¢ podgladu danych wedtug stanu na dany dzien oraz tylko z
zatwierdzonych arkuszy.

= ODIS OddZia*éW Hpor Exs [ koumny 1) Pokaz stanna drieri [] Dane tylko z zatwierdzonych arkuszy

zawody | Jezyki  Dyscypliny

Lp. Nazwa jednostki RSPO jednostki Nazwa zespotu RSPO zespotu Symbol zawodu Nazwa zawodu Poziom oddziatu Nazwa oddziatu Liczba uczniow
Tech4 0 51 0000000 3110071 Technik elektronik
POL_STAC zsp 311[20] Technk mechank
POL_STAC zsp 311[20] Technk mechank

1 A 30
2

3

4 POL_STAC 75P 311201 Technik mechank

5

6

7

Li

stac. 16
stac. 15
stac. 17
POL_ZAQ 000000000000000 zsp 000000000000000 313[03] Fotograf zaocz. 19
POL_ZAO 000000000000000 Z5P 000000000000000 313[05] Fotograf 730C2. 18
POL_ZAO 000000000000000 ZsP 000000000000000 313[05] Fotograf 730z 15
iczba rekordow na strone (20 | % (@] pusx

[SRIESrFErFRITSIVEN

Rysunek 19. Widok nowej kartoteki ‘Zawody’ po stronie panelu zbiorczego

W pasku przyciskéw funkcyjnych dostepne sg rowniez przyciski pozwalajgce na wydruk danych z kartoteki
w formacie XLS oraz PDF. Za pomocg przycisku Kolumny, mozna dokona¢ wyboru kolumn jakie majg
pokazac sie na wydruku. Domysinie w kartotece wyswietlane sg w nastepujgcych kolumnach:

Nazwa jednostki

RSPO jednostki

Nazwa zespotu

RSPO zespotu

Symbol zawodu i Nazwa zawodu/Jezyki/Dyscyplina
Poziom oddziatu

Nazwa oddziatu

Liczba uczniéw

Katalog Wydruki

Katalog Wydruki sktada sie z trzech kartotek:

[ Wykresy,
n Wydruki,
[ Generator raportow.

Wykresy

W katalogu znajduje sie lista wykresow, ktére mozna wygenerowaé w systemie Progman i-Arkusz. Aby
wydrukowa¢ dowolny wykres nalezy zaznaczyé go na liscie dostepnych wykreséw, a nastepnie, z
przyciskéw funkcyjnych wybra¢ przycisk Drukuj. Wszystkie wykresy sg konfigurowalne, po wybraniu
wykresu z listy w dolnej czesci okna pojawig sie pola, ktére nalezy odpowiednio zaznaczy¢. Dodatkowe pola
pozwalajg na doktadniejsze filtrowanie danych na wykresie.
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A Wykresy

=] Wykresy
¥| W2 - Fundusz rozbity na skiadki
W3 - Fundusz - dodatki dla nauczycieli
W4 - Koszty zatrudnienia
W5 - Koszty 7 uwzglednieniem stopnia zawodowego
W6 - Liczba ucznidw
W7 - Przeliczenie godzin na etaty kalkulacyine

/  Konfiguracja wydruku - Fundusz rozbity na skfadki

Typ jednostki Jednostki Lata
| Wszystkie typy “| | [¥] wszystkie jednostki i 2011/2012 Da:e__ tvllkﬂ Za;kuszv
L 7 2012"2013 Zatwierdzonycl
2013/2014
2014/2015
2015/2016

Typ pracownikdw
| Wszyscy pracownicy

<) Anuluj ) zapisz
Rysunek 20. Kartoteka Wykresy

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

Wydruki

W katalogu Wydruki, znajdujg sie wydruki podzielone na kilka kategorii. Aby wydrukowa¢ dowolny wydruk
nalezy zaznaczy¢ go na liscie dostepnych wydrukéw, a nastepnie, z przyciskédw funkcyjnych wybraé
przycisk Drukuj. Wszystkie wydruki sg konfigurowalne, po wybraniu z listy wydruku konfigurowalnego
w dolnej czesci okna pojawig sie pola, ktdre nalezy odpowiednio zaznaczy¢. 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 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 klikajgc przycisk Edytu;.
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& Wydruki TIrT

[l Zajech edukacyine

| Liczba godzin zajec edukacyinych (bez pomocy psych.-ped.)
Liczba godzin przydzielonej pomocy psychologiczno-pedagogicznej ogdfem
Liczba godzin nauczania indywidualnego
Liczba godzin rewalidagi
Liczha godzin nauczycieli wspomagajacych w klasach integracyinych
Liczha godzin zajeé w ,oddzialach zerowych”
Zajecia nadobowiazkowe ogdtem

Mauczydiele, uczniowie, oddzialy

Pracownicy

Koszty

Placdwki

Uzytkownicy

HEEHAE

Format pliku: @ ppr @ Excel

/ Konfiguracja wydruku - Liczba godzin zaje¢ edukacyjnych (bez pomocy psych.-ped.)

Typ jednostki Jednostki Lata L] Nowy | X & Druku
V] | Wszystkie typy wszystkie jednostki s 2011/2012 Dane tylko z arkuszy Nazwa
2012/2013 zatwierdzonych
2013/2014
2014/2015
2015/2016

<

| »

<

Rodzaj zajec Typ godzin Grupowanie
V| Wszystkie zajecia wqg typu jednostek
V| wag klasyfikacji

m

JdEREEE
= I = = o

Rysunek 21. Widok okna konfiguracji wydrukow

Generator raportow

'Generator raportow’, umozliwia generowanie raportdw wedtug dowolnie wybranych parametrow z
wybranych placowek, lat, z mozliwoscig grupowania danych wg typéw jednostek.

Po odpowiednim skonfigurowaniu raportu, istnieje mozliwos¢ zachowania wprowadzonej konfiguracji. Aby
zachowac konfiguracje po zaznaczeniu odpowiednich pdl, (wg ktérych majg by¢ filtrowane dane do raportu),
nalezy podac tytut raportu, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz, dostepny w dolnej czesci okna. Zapisana
konfiguracja wykresu zostanie udostepniona po prawej stronie okna kartoteki.

Tak zapisane ustawienia mozna podejrze¢ i ewentualnie zmieni¢, wybierajgc odpowiednig nazwe
skonfigurowanego raportu i klikajgc przycisk Edytuj.

Aby wydrukowaé dowolny raport nalezy zaznaczy¢ go na liscie dostepnych raportéw, a nastepnie, z
przyciskéw funkcyjnych wybrac przycisk Drukuj.
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=, Generator raportéw

Parametry
(=) [+  Parametry statystyczne
[« Uczniowiie, addzialy i godziny lekeyjne
| Pracownicy pedagogiczni
[ [~ |Inne dane.
[« Parametry dia przedszkola
|~ Pracownicy administracji i obstugi

Typy jednostek Jednostki
[] wszystkie typy ~| [ wszystkie jednostki
[] Przedszkole
[v] Szkota podstawowa
[ Gimnazjum
[[] zasadnicza szkola zawodowa
[[] Liceum ogdlnoksztatcace
[ Liceum profilowane
[] Technikum
[] Szkota policealna
[] Szkota specjalna przysposabiajaca do pracy
[] ogélnoksztatcaca szkota muzyezna I stopnia
Szedcioletnia ogdlnoksztatcaca szkota sztuk

< Drukuj

Lata [ Nowy [ X
Nazwa
Uczniowie wg obwoddw w Szkofach Podstawowych
Pracownicy stuzby zdrowia - etaty | godziny - fata 20122014
Liczebnos¢ oddzatdw - w Gimnagiach w 2012/2013

Nauczyciele z funkda - etaty, godziny znizki w szkofach
ponadgimnazalnych

Godziny uczniw - w SP - rednie wartodci

Tiosc pracownikéw pedagogicznych w szkofach peds. na przeformie lat
2011-2014
5 kesia Rewalidada indywidualna | grupows we wszystkich placéwkach
Statystyka frekwendji uniéw ponadgimnaziainych
l.o. ogélem_wszystkie typy placéwek
123

11
122
agata
Dane tylko 2 arkuszy Stan na dzieri: Grupowanie Tytut raportu: Format pliku: Format wydruku e
zatwierdzonych RRRR-MM-DD =] | po jednostce [ ® PoF O Excel | a4 (827x1169) frs7
rek

pigknych
[ Czteroletnie liceum plastyczne

ewal

9 Anuly =) zapisz awadl
) E dddd

kk
4| |4 Stronalz2 [»] |»

Rysunek 22. Widok kartoteki Generator raportéw

Katalog Stowniki organizaciji
W katalogu Sfowniki organizacji, zgromadzone sg stowniki tj; Zajecia edukacyjne, Obowigzki, Znizki,
Stanowiska administraciji i obstugi, Limity; ktére musi zdefiniowa¢ organ prowadzacy. Stowniki sg wymagane
do uzupetnienia przed przystgpieniem szkdt do przygotowywania projektow organizacyjnych.

W trakcie pracy szkét mozna stowniki uzupetni¢. Nie mozna usuwaé danych ze stownikdbw w momencie
kiedy jakakolwiek szkota wykorzystata juz dane w trakcie tworzenia projektu arkusza. Jezeli jakakolwiek
szkofa przestata juz arkusz do organu prowadzgcego edycja stownikdéw jest rowniez zablokowana. Nalezy
wowczas odpowiednie stowniki wprowadzi¢ z nowg data obowigzywania albo dezaktywowaé wartos¢
w stowniku i wprowadzi¢ nowg wymaganag, ktorg bedg mogty wykorzystac szkoty, ktére jeszcze nie przestaty
arkuszy.

Uzytkownik po stronie szkoty moze jedynie podejrze¢ stowniki zaje¢ edukacyjnych, stanowisk administracji
i obstugi, limitow, statych ptacowych, ktére zdefiniowat organ prowadzacy. Wymienione stowniki
udostepnione sg w osobnych katalogach. Uzytkownik w szkole ma zawsze zablokowang edycje wszystkich
stownikéw organizacji i kosztow. Oznacza to, ze nie moze doda¢ do nich nowych danych ani usungé
i edytowac danych juz istniejgcych.

Kazdg brakujgcg wartos¢ w stowniku szkota zobowigzana jest zgtasza¢ w organie prowadzgcym a ten po
zweryfikowaniu stusznosci, wprowadzi¢ wartos¢ do stownika.

Firma Wolters Kluwer nie ingeruje w stowniki organizacji systemu Progman i-Arkusz po stronie
organu prowadzacego!

Firma Wolters Kluwer jest w stanie zmieni¢ wartos¢ w stowniku organizacji jedynie na pisemng prosbe
organu prowadzgcego i po zweryfikowaniu stuszno$ci i zgodnos$ci zgtaszanych zmian zgodnie z zatozeniami
projektu Progman i-Arkusz. Bez takiej informacji od organu prowadzacego i pozytywnej opinii firmy Wolters
Kluwer, dane w stownikach nie mogg zosta¢ zmieniane.
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Zajecia edukacyjne

Stownik Zajecia edukacyjne zawiera liste zaje¢ tzw. systemowych (zajecia z ikong zamknietej kiédki),
zdefiniowanych przez firme Wolters Kluwer zgodnie z ramowymi planami MEN i potrzebami systemu.
Automatycznie zablokowane jest usuwanie i edycja zaje¢ systemowych. Organ prowadzacy moze jedyne
dopisaC zajecia, ktorych nie ma na dostepnej liscie zajeé i usuwac te zajecia, ktdore sam dopisat. Sg to
zajecia bez ikony zamknietej ktodki.

Aby doda¢ brakujgce zajecia do stownika nalezy upewni¢ sie, czy ich juz nie ma w stowniku Zajecia
edukacyjne nastepnie klikng¢ przycisk funkcyjny Nowy i uzupetni¢ nastepujgce pola (Rysunek 23):

| 1ajecia edukacyjne X

Skrat |
Mazwa

@ Obowigzkowe zajecia edukacyjne
Nadobowigzkowe zajecia edukacyjne

Zajecia inne

| Przedmiot akbywny

<) Anuluj [ Zapisz

N —_ —_

Rysunek 23. Dodawanie zaje¢ edukacyjnych

[ Skrot — skrot nazwy przedmiotu,
[ Nazwa - petna nazwa przedmiotu,
[ Rodzaj zaje¢ — mozliwos¢ wyboru jednej z trzech opcji:

O

Obowigzkowe zajecia edukacyjne - zaznaczamy dla obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych,
czyli dla tych, ktore wynikajg z programow nauczania odpowiadajgcych typowi danej szkoty.
Nadobowigzkowe zajecia edukacyjne - zaznaczamy dla dodatkowych, nadobowigzkowych
zajeC edukacyjnych typu kofa 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 wskazac Klasyfikacje budzetowa, z ktoérej bedg rozliczane
godziny.

Standardowo, w stowniku Zajecia edukacyjne wyswietla sie dwadziescia pierwszych zaje¢. Aby otrzymaé
liste kolejnych zajec, nalezy pod listg wybra¢ link o nazwie Nastepna, bgdz w polu Liczba rekordow
na stronie, wybrac ilo$¢ wyswietlanych wierszy.
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W systemie przyjeto dwie metody definiowania zaje¢:

| I metoda: Zamknieta lista zaje¢ — lista zaje¢ edukacyjnych dostepnych w stowniku Zajecia
edukacyjne, zostaje zamknieta przez organ prowadzgcy. Szkoty muszg korzystac tylko i wytacznie
z zaje¢ edukacyjnych dostepnych w stowniku, poprzez wybranie opcji Kopiuj ze stownika (opcja
dostepna po stronie szkoty). Szkota nie moze dodawaé witasnych zaje¢ edukacyjnych. Brak
konkretnego przedmiotu na liScie zobowigzane jest zgtasza¢ do organu prowadzgcego. (Przy
zamknietej liscie zaje¢ po stronie szkoty nieaktywny jest przycisk funkcyjny Nowy, umozliwiajgcy
dodanie nowego przedmiotu.) Zgtoszony przez szkote przedmiot organ prowadzacy weryfikuje
i ewentualnie wprowadza do stownika. Kazdy przedmiot dodany do stownika Zajecia edukacyjne jest
automatycznie widoczny po stronie szkoty.
Aby zamkngc¢ liste zaje¢ nalezy w kartotece Ustawienia (katalog Zarzadzanie) odznaczy¢ opcje:
‘Pozwdl jednostkom wprowadzac wtasne przedmioty (wg. wiasnych nazw)’.

[ Il metoda: Otwarta lista zaje¢ - szkoly korzystajg z listy zaje¢ edukacyjnych udostepnionych przez
organ, poprzez wybranie opcji Kopiuj ze stownika, oraz mogg dodawac wtasne zajecia obowigzkowe,
nadobowigzkowe i inne, nie wystepujgce w stowniku organu prowadzgcego. Przy otwartej liscie zajec
po stronie szkoty aktywny jest przycisk funkcyjny Nowy, umozliwiajgcy dodanie nowego przedmiotu.
Aby otworzy¢ liste zaje¢ nalezy w kartotece Ustawienia (katalog Zarzgdzanie) zaznaczy¢ opcje:
‘Pozwol jednostkom wprowadzac witasne przedmioty (wg. wtasnych nazw)’.

UWAGA! Otwartg liste zaje¢ organ prowadzgcy moze w dowolnej chwili zamkngé, oczywiscie uzgadniajgc
z jednostkami moment zamkniecia listy.

Dodatkowo w kartotece Zajecia edukacyjne pod przyciskiem funkcyjnym Przypisz przedmioty znajduje sie
mechanizm porzadkujgcy zajecia. W sytuacji kiedy w pierwszej kolejnosci organ prowadzacy otworzy
stownik zaje¢ dla szkdt, szkoty wprowadzg wszystkie zajecia edukacyjne a nastepnie organ prowadzacy
zamknie stownik zaje¢ mozna wtedy ujednolici¢ wprowadzone przez szkoty nazwy zajec.

Aby tego dokonac nalezy w kartotece Zajecia edukacyjne klikng¢ przycisk funkcyjny Przypisz przedmioty.
nastepnie w nowo otwartym oknie pojawi sie lista zaje¢ edukacyjnych dodanych ‘recznie’ przez szkoty.
Dang liste mozna filtrowaé po typie zaje¢ (obowigzkowe, nadobowigzkowe, inne). Po zaznaczeniu na liscie
przedmiotu wprowadzonego przez szkote mozna go przypisa¢ do przedmiotu juz istniejgcego w stowniku.
W tym celu nalezy klikngé przycisk ‘Przypisz przedmioty jednostek do przedmiotu’ i w nowym oknie
dialogowym wybra¢ z listy przedmiot, ktéry zastgpi przedmiot wprowadzony przez dyrektora w szkole
w kazdym przydziale do oddziatéw i nauczycieli! Po przypisaniu przedmiotu, do uzytkownika po stronie
szkoty dotrze komunikat informujgcy o dokonanych zmianach.

UWAGA!
Przypisanie przedmiotéow jednostek do przedmiotéw stownikowych jest czynnoscia nieodwracalng!

Nalezy doktadnie przeanalizowa¢ kazde zajecia i sytuacje, dla ktérych przedmiot mégt zostac tak
wprowadzony przez dyrektora w szkole. Odpowiedzialno$¢ za btedne przypisanie zajeé ponosi organ

prowadzgcy!
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Obowigzki

Kartoteka Obowigzki zawiera liste stanowisk/obowigzkéw gtéwnych pracownikow pedagogicznych wraz
z tygodniowym obowigzkowym wymiarem godzin zaje¢ tzw. pensum. Aby doda¢ obowigzek, nalezy
z katalogu Stowniki organizacji wybrac kartoteke Obowigzki, a nastepnie klikng¢ przycisk Nowy.

- Obowiazki >

Skrot Naucz. prakt. nauk. zaw.
Nazwa Nauczyciel praktycznej nauki zawodu
Pensum 22

Maksymalny wymiar etatu 1,5
| Aktywny

<) Anuluj | Zapisz

Rysunek 24. Okno edycji obowigzkéw

Po kliknigciu przycisku Nowy, pojawi sie okno dialogowe (Rysunek 24), w ktorym nalezy wypetnic
nastepujace pola:

Skrét — skrot nazwy obowigzku.

Nazwa — nazwa obowigzku.

Pensum — nalezy podac¢ pensum obowigzku

Maksymalny wymiar etatu — nalezy poda¢ max wielkos¢ etatu na danym stanowisku.

Aktywny — opcja Tak/Nie. Poniewaz nie mozna usungé¢ z listy obowigzku jezeli zostat on
przyporzgdkowany po stronie szkoty do nawet jednego nauczyciela czy tez zostat przypisany do
nauczyciela w zatwierdzonym arkuszu. Taki obowigzek mozna jedynie wykluczyé z listy po stronie
szkoty oznaczajgc go jako nieaktywny.

Znizki

Kartoteka Znizki zawiera liste stanowisk kierowniczych pracownikéw pedagogicznych, ktérym przystuguje
znizka tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢. Aby dodac¢ znizke, nalezy z katalogu Stowniki
organizacji wybrac kartoteke Znizki, a nastepnie klikng¢ przycisk Nowy.
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) Znigki *

Skrdt pyr.505W, MOW, MOS (18h)
MNazwa dyrektor SOSW, MOW, MOS z pensum
Liczba godzin 14
Maksymalny wymiar etatu 1,2
Typ znizki Dyrektor -

J| Aktywny

=<} Anuluj

Rysunek 25. Okno edycji znizek

Po kliknieciu przycisku Nowy, pojawi sie okno dialogowe (Rysunek 25), w kitérym nalezy wypetnic
nastepujace pola:

Skrot — skrét nazwy znizki.

Nazwa — nazwa znizki. Czytelne jest podawanie w nazwie znizki pensum z ktérego bedg odejmowane
wprowadzane godziny.

Liczba godzin — nalezy poda¢ liczbe godzin o ktérg zostanie pomniejszony tygodniowy wymiar zajec
przypisany w obowigzku gtéwnym nauczyciela.

Maksymalny wymiar etatu — nalezy poda¢ max wielkos¢ etatu na danym stanowisku.

Typ znizki — z listy rozwijalnej nalezy wybrac¢ rodzaj/typ znizki

Aktywny — opcja Tak/Nie. Poniewaz nie mozna usung¢ z listy znizki, jezeli zostala ona
przyporzgdkowana po stronie szkoty nawet do jednego nauczyciela czy tez zostata przypisana do
nauczyciela w zatwierdzonym arkuszu. Takg znizke mozna jedynie wykluczy¢ z listy po stronie szkoty
0znaczajgc jg jako nieaktywna.

Stanowiska administracji i obstugi

Kartoteka Stanowiska administracji i obstugi zawiera liste stanowisk pracownikow administracji i obstugi
(Rysunek 26). Liste nalezy uzupetni¢ o wszystkie stanowiska wystepujgc w podlegtych placéwkach.

Stanowiska administracji i obstugi Cymowy [ X
Nazwa Typ Typ stan.prac.samorzgd. Altywny
Inspektor nadzoru inwestorskiago pracownik ekonomiczno-administracyiny L4
Gldwny ksiegowy pracownik ekonomiczno-administracyjny L4
Zastepca gldwnego ksiegowego pracownik ekonomiczno-administracyjny 4
Kierownik zespotu pracownik ekonomiczno-administracyiny 4
Kierownik zrmiany pracownik ekonomiczno-administracyiny L
Kierownik referatu pracownik ekonomiczno-administracyjny L4
Kierownik sekgi pracownik ekonomiczno-administracyjny o
Gldwny spedalista pracownik ekonomiczno-administracyiny L
Gldwny programista pracownik ekonomiczno-administracyjny 4

Rysunek 26. Widok gtowny kartoteki Stanowiska administracji i obstugi
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Aby doda¢ nowe stanowisko, nalezy z katalogu Stowniki organizacji wybra¢ kartoteke Stanowiska

a

dministracji i obstugi, a nastepnie klikng¢ przycisk Nowy.
Stanowiska administracji i obstugi b4
Nazwa Gtowny ksiegowy
Typ pracownik ekonomiczno-administr:
Typ stan.prac.samorzad -
Liczba godzin tygodniowo 40
4| Aktywiny

<) Anuluj - = (sl Zapisz |& zapisz | zamknij

Rysunek 27. Okno edycji stanowisk pracownikow administracji i obstugi

Po kliknieciu przycisku Nowy, pojawi sie okno dialogowe (Rysunek 27), w kitérym nalezy wypetnic

n

astepujgce pola:

[ Nazwa — nazwa stanowiska.

[ Typ — pole wyboru, nalezy wybraé jedng z dostepnych opcji.

[ Liczba godzin tygodniowo — nalezy poda¢ liczbe godzin tygodniowego obowigzkowego wymiaru
czasu pracy pracownikéw administraciji i obstugi. Czyli wprowadzi¢ wartos¢ 40.

[ Typ stan.prac.samorzad — pole wyboru, nalezy wybrac¢ jedng z dostepnych opcji.

[ Aktywny - opcja Tak/Nie. Poniewaz nie mozna usungé¢ z listy stanowiska jezeli zostat on
przyporzgdkowany po stronie szkoty do nawet jednego pracownika czy tez zostat przypisany do
pracownika w zatwierdzonym arkuszu. Takie stanowisko mozna jedynie wykluczy¢ z listy po stronie
szkoty oznaczajgc go jako nieaktywny.

Limity

Kartoteka Limity sktada sie z pieciu zaktadek na ktérych znajduje sie wykaz natozonych na projektowane po
stronie szkoty arkusze limity dotyczgce: tygodniowego wymiaru zaje¢ edukacyjnych, dopuszczalnej liczby

u
p

czniow w oddziatach, liczby ucznidw w grupach, liczby ucznidw z orzeczeniem oraz limit etatébw w
lacéwkach artystycznych. Dane na poszczegélnych zaktadkach (Rysunek 28) nalezy uzupetni¢ zgodnie z

typami placowek podlegajacych pod organ prowadzacy.

@ Limity Ditowr Doy X

Limit godzin (obowiazkewych)  Dop. liczba uczniow w oddziatach Liczba uczniow w grupach  Limit ucznidw z orzeczeniem  Limit etatow (dot. placowek artystycznych)

[ Typ jednostki Specyfikacja Kategoria uczniow Poz.1 FPoz.2 Poz3 Poz.4 Poz.5 Poz 6 Poz7 FPoz8 Poz9
| stkoka podstzwowa ogdinodostzpne Dzieci lub riodziez 33 3 3 33 3

[ | Szkola podstawowa integracyine Dzieci lub miodziez 33 33 33 33 33

| szkola podstawowa sportowe Dzieci lub miodziez 33 3 3 33 32 34

| szkofa podstawowa wielozawodowe Dzieci lub miodziez 33 33 33 33 33

Rysunek 28. Widok gtowny kartoteki Limity
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Pierwsza dostepna zaktadka Limity godzin (obowigzkowych) zawiera wykaz tygodniowego wymiaru
godzin zaje¢ edukacyjnych. Aby doda¢ nowy limit godzin, nalezy z katalogu Limity wybra¢ kartoteke Limity
godzin, a nastepnie klikng¢ przycisk Nowy. Jezeli na liscie znajdujg sie juz zdefiniowane limity, mozna
wskaza¢ konkretny limit na licie, nastepnie klikng¢ przycisk Edytuj, ktéry pozwoli na edycje juz
wprowadzonych danych. Aby usung¢ limit z listy, nalezy wskazac¢ go na liscie, a nastepnie klikng¢ przycisk
funkcyjny Usun.

@ Limity godzin X

Typ jednostki | Szkota podstawowa v |
Specyfikacja | ogdlnodostepne v |
Kategoria ucznidw |Dzieci lub mtodziez v |

Poziomy 1 2 3 4 5 6 7 8 9

Limit godzin | I I I I I I I I |
<) Anulyj = zapisz

Rysunek 29. Okno edycji limitow godzin zaje¢ edukacyjnych w oddziatach

Po kliknieciu przycisku Nowy, pojawi sie okno dialogowe (Rysunek 29), w ktorym nalezy wypetnic
nastepujgce pola:

[ Typ jednostki — z listy wybieralnej nalezy wybra¢ typ jednostki (zgodny ze stownikiem SIO), w ktérej
definiujemy limit.

[ Specyfikacja — z listy wybieralnej nalezy wybra¢ specyfikacje oddziatéw w danym typie jednostki.

[ Kategoria uczniow - z listy wybieralnej nalezy wybrac kategorie uczniéw.

[ Limity godzin - nalezy wprowadzi¢ tygodniowy wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych dla
odpowiedniego poziomu oddziatu (zgodnie z typem placéwki i specyfikg oddziatu w placowce).

W ten sposob zostanie zdefiniowany limit godzin dla oddziatéw identyfikowanych zgodnie z wybrang
specyfikg oddziatu w danym typie jednostki.

W kolejnej zaktadce zatytutowanej Dopuszczalna liczba uczniow w oddziatach znajduje sie limit liczby
ucznibw w danym typie placowki z uwzglednieniem specyfiki oddziatbw. Aby doda¢ nowy limit
dopuszczalnej liczby uczniéw w oddziatach nalezy z katalogu Limity wybrac kartoteke Dopuszczalna liczba
ucznibw w oddziatach a nastepnie klikng¢ przycisk funkcyjny Nowy. Jezeli na liscie znajdujg sie juz
zdefiniowane limity, mozna wskaza¢ konkretny limit na liscie, nastepnie klikng¢ przycisk Edytuj, ktory
pozwoli na edycje juz wprowadzonych danych. Aby usung¢ limit z listy, nalezy wskaza¢ go na liscie,
a nastepnie klikng¢ przycisk funkcyjny Usun.
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Q Dopuszczalna licz. uczniow w oddz. x
Typ jednostki Szkota podstawowa ¥
Specyfikacja ogdlnodostepne ¥
Kategoria ucznidw Dzieci lub mtodziez ~|

Jeden limit dla wszystkich poziomdw

Poziom ucznidw/dzieci Minimalna ilosé Maksymalna ilosc
Wszystkie |
<) Anuluj |l Zapisz

Rysunek 30. Okno edycji limitow dopuszczalnej liczby uczniéow w oddziatach

Po kliknieciu przycisku Nowy, pojawi sie okno dialogowe (Rysunek 30), w ktérym nalezy wypehic
nastepujace pola:

| Typ jednostki — z listy wybieralnej nalezy wybra¢ typ jednostki (zgodny ze stownikiem SIO), w ktorej
definiujemy limit.

[ Specyfikacja - z listy wybieralnej nalezy wybra¢ specyfikacje oddziatéw w danym typie jednostki.

Kategoria uczniow — z listy wybieralnej nalezy wybrac¢ kategorie uczniow.

[ Jeden limit dla wszystkich pozioméw — odznaczenie tej opcji da mozliwos¢ wprowadzenia réznych
limitdw na poszczegdlnych poziomach nauczania.

[ Minimalna i maksymalna liczba uczniédw — nalezy wprowadzi¢ minimalng i maksymalng ilos¢
uczniow w oddziale.

W ten sposob zostanie zdefiniowany dopuszczalny limit uczniéw w oddziatach identyfikowanych zgodnie
z wybrang specyfikg oddziatu w danym typie jednostki.

Na zaktadce Liczba uczniow w grupach znajduje sie lista limitdbw ucznidw w grupie na zajeciach
dzielonych. Aby doda¢ nowy limit ucznibw w grupach, nalezy z katalogu Limity wybra¢ kartoteke Limity
uczniow w grupach nastepnie klikng¢ przycisk funkcyjny Nowy. Jezeli na liscie znajdujg sie juz zdefiniowane
limity, mozna wskaza¢ konkretny limit na liscie, nastepnie klikngé przycisk Edytuj, ktéry pozwoli na edycje
juz wprowadzonych danych. Aby usungc¢ limit z listy, nalezy wskaza¢ go na licie, a nastepnie klikng¢
przycisk funkcyjny Usun.

@ Limit uczniéw w grupach 4
Typ jednostki Szkota podstawowa v
Kategoria ucznidw Dzieci lub mtodziez v
Przedmiot Religia (Obowigzkowe) v

[v Jeden limit dla wszystkich poziomdw

Poziom ucznidw/ dzieci Minimalna ilosé Maksymalna ilosc
Wszystkie
<) Anuluj (& Zapisz

Rysunek 31. Okno edycji limitow uczniéw grupach
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Po kliknieciu przycisku Nowy, pojawi sie okno dialogowe (Rysunek 31), w ktérym nalezy wypetni¢
nastepujgce pola:

[ Typ jednostki — z listy wybieralnej nalezy wybrac¢ typ jednostki (zgodny ze stownikiem SIO), w ktorej
definiujemy limit.

[ Kategoria uczniow — z listy wybieralnej nalezy wybrac¢ kategorie uczniow.

[ Przedmiot — z listy wybieralnej nalezy wybra¢ przedmiot dla ktorego definiujemy limit uczniow
w grupach.

[ Jeden limit dla wszystkich pozioméw — odznaczenie tej opcji da mozliwos¢ wprowadzenia réznych
limitébw na poszczegdlnych poziomach nauczania.

[ Limity — nalezy wprowadzi¢ minimalng i maksymalna liczbe ucznidow u grupach na danym
przedmiocie.

W ten sposob zostanie zdefiniowany minimalny i maksymalny limit ucznibw w grupach na konkretnych
zajeciach edukacyjnych.

Na zaktadce Limit uczniow z orzeczeniem znajduje si¢ lista limitdw uczniéw z orzeczeniami, ze wzgledu
na specyfikacje oddziatu w danym typie jednostki. Aby doda¢ nowy limit uczniéw z orzeczeniem, nalezy z
katalogu Limity wybrac kartoteke Limity ucznidow z orzeczeniem nastepnie klikng¢ przycisk funkcyjny Nowy.
Jezeli na liscie znajdujg sie juz zdefiniowane limity, mozna wskaza¢ konkretny limit na liscie, nastepnie
klikng¢ przycisk Edytuj, ktéry pozwoli na edycje juz wprowadzonych danych. Aby usungé¢ limit z listy, nalezy
wskazac go na liscie, a nastepnie klikng¢ przycisk funkcyjny Usun.

@ Limit uczniéw z orzeczeniem b1

Typ jednostki Szkota podstawowa ¥
Specyfikacja ogdinodostepne ¥
Kategoria ucznidw Dzieci lub mtodziez ¥

Rodzaj orzeczenia NiepetnosprawnosE intelektualna w stopniu lekkim ¥
Jeden limit dla wszystkich poziomdw

Poziom ucznidw/dzieci Minimalna ilos¢ Maksymalna ilosé
Wszystkie |

<) Anuluj (&) Zapisz

Rysunek 32. Przyktad danych dostepnych na limit uczniow z orzeczeniem

Po kliknieciu przycisku Nowy, pojawi sie okno dialogowe (Rysunek 312), w ktorym nalezy wypetnic
nastepujgce pola:

| Typ jednostki — z listy wybieralnej nalezy wybraé typ jednostki (zgodny ze stownikiem SIO), w ktorej
definiujemy limit.

[ Specyfikacja - z listy wybieralnej nalezy wybra¢ specyfikacje oddziatow w danym typie jednostki.

Kategoria ucznidéw — z listy wybieralnej nalezy wybrac¢ kategorie uczniow.

| Rodzaj orzeczenia — z listy wybieralnej nalezy wybrac¢ rodzaj orzeczenia dla ktérego definiujemy limit
uczniéw

[ Jeden limit dla wszystkich pozioméw — odznaczenie tej opcji da mozliwos¢ wprowadzenia réznych
limitéw na poszczegdlnych poziomach nauczania.

[ Limity — nalezy wprowadzi¢ minimalng i maksymalna liczbe z danym orzeczeniem.
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Na zakftadce Limit etatéow (dot. placéwek artystycznych) znajduje sie lista limitdow dotyczgca etatow
pracownikéw w placéwkach artystycznych. Aby doda¢ nowy limit, nalezy z katalogu Limity wybrac¢ kartoteke
Limity etatow (dot. placowek artystycznych) nastepnie klikngé przycisk funkcyjny Nowy. Jezeli na liscie
znajdujg sie juz zdefiniowane limity, mozna wskaza¢ konkretny limit na licie, nastepnie klikng¢ przycisk
Edytuj, ktéry pozwoli na edycje juz wprowadzonych danych. Aby usuna¢ limit z listy, nalezy wskazac¢ go na
liscie, a nastepnie klikng¢ przycisk funkcyjny Usun.

@ Limit etatow (dot. placowek artystycznych) 4

Nazwa placéwki ~|
Maksymalna liczba etatdw bez czesci ponadwymiarowe]
Pracownicy pedagogiczni | |

Pracownicy administracji i obstugi | |
<) Anuluj (& Zapisz

Rysunek 33. Limity etatéw (dot. placowek artystycznych)

Po Kliknieciu przycisku Nowy, pojawi sie okno dialogowe (Rysunek 313), w ktérym nalezy wypetnic
nastepujgce pola:

[ Nazwa placéwki — z listy wybieralnej nalezy wskazac¢ jednostke dla ktérej definiujemy limit.
[ Maksymalna liczba etatéw bez czesci ponadwymiarowej - nalezy okredli¢ limit osobno dla
pracownikéw pedagogicznych oraz administracji i obstugi.

Katalog Stowniki kosztow

Katalog sktada sie z nastepujgcych kartotek:

n State ptacowe,
[ Dodatki,
[ Wynagrodzenie pracownikow adm. i obst.

State ptacowe

Kartoteka zawiera wartosci statych pftacowych dotyczacych Stazu, Ubezpieczenia, Wynagrodzenia
dodatkowego i Nagrdod jubileuszowych pracownikéw pedagogicznych oraz administracji i obstugi
obowigzujgce w danym Organie Prowadzgcym. Zebrane dane stuzg do wyliczenia kosztéw pracownikow
pedagogicznych oraz administracji i obstugi.

Aby wprowadzi¢ nowe ustawienia, nalezy klikng¢ przycisk funkcyjny Nowy. Nie ma mozliwosci dokonania
zmian we wczesniejszych ustawieniach, jezeli zostaty juz one wykorzystane przy tworzeniu arkuszy przez
jednostki. Istnieje jedynie mozliwos¢ sprawdzenia wczesniejszych ustawieh poprzez zaznaczenie danego
wiersza i uzycie przycisku Podglad.
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W pierwszej kolejnoéci w oknie edycji nalezy okreslic od kiedy majg obowigzywaé wprowadzane
ustawienia.

Na pierwszej zaktadce Staze (Rysunek 34) nalezy wprowadzi¢ ustawienia osobno dla nauczycieli i
pracownikéw administracji i obstugi, okres$lajgce:

Od ilu lat nalicza¢ dod. Stazowy,

Maksymalng wartos¢ dodatku stazowego,

O ile procent zwieksza sie co rok dodatek stazowy,
Podstawe dod. stazowego

[#=] State ptacowe b'e

Obowigzuje od [2018-01-01 =

Staze Ubezpieczenia Wynagr. dod. Nagr. jubileusz.

Nauczyciele

0d ilu lat nalicza¢ dod. stazowy

|

Maksymalna wartosc dodatku stazowego 20| %
0 ile procent zwieksza sie co rok dodatek stazowy 1| %

Podstawa dod. stazowego zasadnicza v

Administracja i obstuga

0d ilu lat nalicza¢ dod. stazowy 5
Maksymalna wartos¢ dodatku stazowego 20 %
0 ile procent zwieksza sie co rok dodatek stazowy 1] o
Podstawa dod. stazowego zasadnicza

<) Anuluj 4= Poprzedni

Rysunek 34. Okno edycji State ptacowe — Staze

Na kolejnej zaktadce Ubezpieczenia (Rysunek 35) nalezy wpisa¢ wartosci przy nastepujgcych polach:

Odprowadzana przez pracownika skfadka na ubezpieczenie emerytalno-rentowe,
Odprowadzana przez zaktad skfadka na ubezpieczenie emerytalno-rentowe,
Ubezpieczenie chorobowe,

Fundusz pracy,

Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.
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"1=! State ptacowe x

Obowigzuje od [2019-01-01

Staze Ubezpieczenia Wynagr. dod. Nagr. jubileusz.

Odprowadzana przez pracownika sktadka na ubezpieczenie emerytalno-rentowe 11,26 %
Odprowadzona przez zaktad pracy sktadka na ubezpieczenie emerytalno-rentowe 16,26] %
Ubezpieczenie chorobowe 2,45' %
Fundusz pracy 2,45 %
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych D,ll %

<) Anuluj 4= Poprzedni

Rysunek 35. Okno edycji State ptacowe - Ubezpieczenia

Na kolejnej zakltadce Wynagr. dod. (Rysunek 36) nalezy wpisa¢ wartosci przy nastepujgcych polach:

Wynagrodzenie dodatkowe (trzynastka),

Minimalne wynagrodzenie za prace,

Srednia pensja nauczyciela,

Sr. wynagrodzenie nauczyciela stazysty, kontraktowego, mianowanego i dyplomowanego

Nastepnie osobno dla nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi okreslic:

[ Fundusz nagrod dyrektora szkoty,
[ Odpis na zaktadowy fund. $wiadczen soc;.
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'1=! state ptacowe

Obowigzuje od

Staze Ubezpieczenia

Wszyscy

[2019-01-01 =

Wynagr. dod.

Wynagrodzenie dodatkowe (trzynastka)

Minimalne wynagrodzenie za prace

Srednia pensja nauczyciela

Nagr. jubileusz.

Sr. wynagrodzenie nauczyciela stazysty (100% kwoty bazowej)

Sr. wynagrodzenie nauczyciela kontraktowego (1119 kwoty bazowej)

Sr. wynagrodzenie nauczyciela mianowanego (144% kwoty bazowej)

Sr. wynagrodzenie nauczyciela dyplomowanego (184% kwoty bazowej)

Nauczyciele

Fundusz nagrad dyrektora szkoty

Odpis na zakladowy fund. Swiadczen socj. (kwota roczna)

Administracja i obstuga

Fundusz nagrad dyrektora szkoty

Odpis na zaktadowy fund. Swiadczen socj. (kwota roczna)

<) Anuluj

4= Poprzedni

8,5/ %
2250 zt
2717,59) zt
2752,92| zt
3055,74 zt
3964,2 zt
5065,37 zt

0,8 %
2879,91 @ () O (%)

1%
1003,93 ® (@) O (%)

Rysunek 36. Okno edycji State ptacowe - Wynagr. dod.

Na kolejnej zaktadce Nagr. jubileusz. (Rysunek 37) okreslona jest stawka nagrody jubileusz. nauczycieli i
pracownikéw administracji i obstugi w zaleznosci od okresu stazu.
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'1=! state ptacowe b’

=
54}

Obowigzuje od [2019-01-01

Staze Ubezpieczenia Wynagr. dod. Nagr. jubileusz.

Nauczyciele

Lat pracy Stawka
20 75 %
25 100 %
30 150 %
35 200 %
40 250 %

Administracja i obstuga

Lat pracy Stawka
20 75 %
25 100 %
30 150/ %
35 200 %
40 300 %
45 400 %

<) Anuluj “4= Poprzedni

Rysunek 37. Okno edycji State ptacowe - Nagr. jubileusz.

Dodatki

Kartoteka zawiera liste dodatkéw pracowniczych (Rysunek 38). Liste dodatkéw definiuje organ prowadzacy.
Aby doda¢ nowy dodatek, nalezy klikng¢ przycisk funkcyjny Nowy. Jezeli na liscie znajdujg sie juz
zdefiniowane dodatki, mozna wskaza¢ konkretny dodatek na liscie, nastepnie klikngé przycisk Edytuj, ktory
pozwoli na edycje juz wprowadzonych danych. Aby usung¢ dodatek z listy, nalezy wskaza¢ go na liscie, a
nastepnie klikngé przycisk funkcyjny Usun. Symbol ktédki przy danym dodatku oznacza brak mozliwosci
edyciji.

+ Dodatki Divowy (3 X

| Nazwa Typ Mazwa paragrafu

@

0 Ll | motywacyjny mobywacyjny

[ {4  za prace z monitorem Za prace Z monicorem

[T &4 | mieszkaniowy mieszkaniowy 3020 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
g . i odprawa emerytaino-

[ {4 | odprawa emerytalno-rentowa rentowa

[T ¢4 | odprawa z tytulu rozwiazania stosunku pracy odprawa z tytulu 3020 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

rozwigzania stosunku pracy ’

[T ¢4 | inny z par. 4010 inny z par. 4010

| wychowawstwo wychowawstwo

| opiekun stazu opiekun stazu

o Funkcyjny dyrektora funkoyjny

Rysunek 38. Widok gtéwny kartoteki Dodatki.

Po kliknieciu przycisku Nowy, pojawi sie okno dialogowe (Rysunek 39), w ktorym nalezy wypetnic¢
nastepujace pola:
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Nazwa dodatku
Typ dodatku — pole wyboru, nalezy wybraé jedng z dostepnych opciji.
Paragraf - pole wyboru, nalezy wybra¢ jedng z dostepnych opcji.

. Dodatki X

Nazwa dodatku

Typ dodatku -
Paragraf -
Dodatki [ Nowy  [-2 X
Obowigzuje od Wartose Obliczany wg.
<) Anuluj 4= Poprzedni [l Zapisz (23 zapisz i zamkni]

Rysunek 39. Okno edycji Dodatku

Po kliknieciu przycisku Nowa, pojawi sie okno dialogowe (Rysunek 40), w ktorym nalezy wypetnic
nastepujgce pola:

Obowiazuje od — nalezy wpisa¢ date od kiedy dodatek moze by¢ wykorzystany przez szkote przy
tworzeniu arkusza,

Wartosé — nalezy podaé wartosé kwotowg lub procentowg

Z czego obliczyé procent — w przypadku wybory wartosci procentowej nalezy wskaza¢ podstawe
naliczenia dodatku

-y Dodatki x
Obowigzuje od =
Wartosc @ (zh) (%)
Z czego obliczac procent

<) Anuluj [ Zapisz

Rysunek 40. Okno edycji Dodatku — Nowa

Wynagrodzenie pracownikéw adm. i obst.

Kartoteka zawiera ustawienia odnoszace sie do wynagrodzenia pracownikdw administracji i obstugi
obowigzujgce w danym Organie Prowadzgcym. Zebrane dane stuzg do wyliczenia kosztow pracownikow
administraciji i obstugi.

Strona 38 z 45 2 www.progman.com.pl



i-Arkusz

Aby wprowadzi¢ nowe ustawienia, nalezy klikng¢ przycisk funkcyjny Nowy. W nowo otwartym oknie
(Rysunek 41) nalezy w pierwszej kolejnosci okresli¢ od kiedy majg obowigzywaé wprowadzane ustawienia a
nastepnie dla poszczegolnych stanowisk wprowadzi¢ wartosci od do dla kolejnych kategorii
zaszeregowania.

ﬁ Wynagrodzenie pracownikdw administracji i obstugi *

Obowigzuje od: |
K LX< > 2>

Stanowiska/Kategorie I I m
zaszeregowania Kwota od  Kwota do  Kwota od  Kwota do Kwota od  Kwota do
Ksiegowy -
Sekretarz |
Referent i
Kier. administr. -gospodarczy
Wozny
Sprzataczka
Palacz
Kucharz
Inne
Dozorca
Internista
Dietetyczka

Glowny ksiegowy
Gidwny programista

Gidwny specjalista
) Anuluj (&) zapisz

Rysunek 41. Okno edycji Wynagrodzenia pracownikow administracji i obstugi.

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 przesytania arkuszy,
| Komunikaty.
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Uzytkownicy

W kartotece Uzytkownicy, znajduje sie lista uzytkownikéw, ktérzy majg dostep do systemu. W kartotece
mozna doda¢ nowego uzytkownika, edytowaé¢ badz usungé juz istniejgcego.

UWAGA!

Organ prowadzgcy moze dodac¢ dowolng liczbe uzytkownikéw panelu dla organu prowadzgcego. Natomiast
dla szkot, organ prowadzacy moze zatozy¢ tylko jednego uzytkownika (jedno konto). Dyrektor w szkole sam
decyduje ile i jakie konta przygotuje dla swojej placowki i sam je przygotowuje nadajgc wiasne loginy
i hasta.

Aby doda¢ nowego uzytkownika nalezy klikng¢ przycisk funkcyjny Nowy. W nowo otwartym oknie
(Rysunek 422) nalezy uzupetni¢ nastepujgce pola:

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

Imie,

Nazwisko,

Email,

Uzytkownik aktywny — opcja do oznaczenia w przypadku dezaktywacji konta,

Uzytkownik programu — nalezy wskaza¢ do jakiego panelu bedzie miat dostep uzytkownik. Dla

pracownikéw organu prowadzgcego jest to Zbiorczy arkusz organizacyjny, dla szkdt Arkusz

organizacyjny. Jezeli uzytkownikiem jest szkota nalezy dodatkowo wskaza¢ konkretng szkote z listy,

Organ prowadzgcy — mozliwos¢ wskazania, w przypadku gdy mamy kilka organéw prowadzgcych,

Typ uzytkownika — nalezy z listy wybra¢ rodzaj uzytkownika,

[ Anonimizacja danych osobowych — poprzez wstawienie znacznikow istnieje mozliwosé
zanonimizowania danych osobowych dotyczgcych uczniéw oraz pracownikéw,

[ Dostep do podglgdu arkuszy jednostek podlegtych — zaznaczenie opcji pozwoli uzytkownikowi na
przelogowanie sie do panelu jednostki (bez mozliwosci edycji danych),

[ Prawa — na liscie rozwijalnej nalezy zaznaczy¢ fistaszkami katalogi i kartoteki, do ktérych 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 wskazac¢ wybranego uzytkownika z listy,
nastepnie klikngé przycisk Edytuj, ktéry pozwoli na edycje juz wprowadzonych danych. Aby usungc
uzytkownika z listy, nalezy wskaza¢ go na liscie, a nastepnie klikng¢ przycisk funkcyjny Usun.
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3 vzytkownicy x

Nazwa
Imie
Nazwisko
E-mail
Uzytkownik akbywny

Uzytkownik programu Zbiorczy arkusz organizacyjny i

Organ prowadzacy DEMO i
Typ uzytkownika administrator
Anonimizacja danych osobowych: [ ucznidw [] pracownikéw

| Dostep do podgladu arkuszy jednostek podlegtych

Ibiorczy arkusz organizacyjny

Prawa

[=] [+ Dane organu prow.
|~ Organ prowadzacy
|~  Okresy

[=] [+] | Dane placdwek
Jednostki
Arkusze

Pracownicy pedagogiczni

Oddziaty
Opis oddziatdw
= [+ Wydruki

[
[
[l
|v  Pracownicy administracji i obstugi
vl
vl

<) Anuluj (=) Zapisz

Rysunek 42. Widok okna edycji Uzytkownika systemu
UWAGA!

Kazda szkota po otrzymaniu loginu i hasta do systemu Progman i-Arkusz, zobowigzana jest do
zmiany nadanych przez organ prowadzacy hasel i nie udostepnianiu ich organowi. Organ
prowadzacy moze zatozy¢ podlegtej jednostce tylko jedno konto! Dyrektor szkoly po pierwszym
zalogowaniu zmienia hasto dostepu dla swojej placéowki. W ten sposéb system Progman i-Arkusz
zostat zabezpieczony przed ingerencjg organu prowadzacego w danych zawartych w arkuszach
szkot.

Organ prowadzacy moze podglada¢ tylko te arkusze, ktoéra szkoly przesla. | praca na tych arkuszach
polega na podgladzie danych bez mozliwosci ich edycji czy usuwania!

Jezeli szkota zapomni hasta dostepu, organ ma mozliwosé dokonania resetu hasta przy wskazanym
uzytkowniku. Na adres mailowy, przypisany do uzytkownika, zostanie wystany mail, ktéry umozliwi
nadanie nowego hasta.

Kazde usuniecie konta uzytkownika po stronie JST, badz reset hasta bez wiedzy i zgody jednostki
podlegtej (szkoly) moze sugerowaé prébe ingerencji w danych zawartych w arkuszach !
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Ustawienia przesytania arkuszy

Kartoteka Ustawienia przesytania arkuszy zawiera opcje usprawniajgce zarzadzanie i kontrole
przygotowywanych projektéw arkuszy.

.+ Ustawienia przesytania arkuszy

Przesytanie arkuszy

Kontrola zgodnosci przesylanych arkuszy

!
!
%
%
%
%
[w]

Przyporzadkowanie SPN (Szkolnego planu nauczania) do oddziatdw i specjalnosci do grup “n Wyjatki
Zgodnos¢ godzin z podstawy | godzin z rozszerzenia w przydziatach klasowych z SPN (Szkolnym planem nauczania) “n Wyjatki
ZgodnosE godzin do dyspozycji dyrektora w przydziatach klasowych z SPN (Szkolnym planem nauczania) “nUstaw.jedn.
ZgodnosE godzin do dyspozycji dyrektora w SPN z ramowym planem nauczania MKiDN przeznaczonym dla zajec artystycznych w placdwkach artystycznych “n Wyjatki
Zgodnosc SPH (Szkolnego planu nauczania) z ramowym planem nauczania D Wyiatki
Zgodnosc Przydziatdw nauczycielskich D Wyjatki
Zgodnosc limitdw godzin zajec ucznidw w oddziale (tygodniowego wymiaru godzin zajec edukacyjnych w oddziale) D Wyjatki
Zgodnosc liczby ucznidw w oddziale D Wyjatki
Zgodnosc liczby ucznidw w grupach D Wyjatki
Zgodnos¢ liczby ucznidw z orzeczeniem D Wyiatki
Zgodnosc maksymalnego wymiaru etatu dla obowigzku gtéwnego pracownikéw pedagogicznych D Wyiatki
Zgodnosc wypelnienia przydziatéw przedszkolnych D Wyjatki
Zgodnosc przedmiotdw w ramach indywidualnego programu nauki D Wyjatki
Zgodnosc maksymalnej liczby etatow (dot. placdwek artystycznych)

Rysunek 43. Widok gtéwny kartoteki Ustawienia, zaktadka Przesytanie arkuszy

W kartotece Ustawienia przesytania arkuszy (Rysunek 433) dostepne sg opcje blokujgce przesytanie
arkuszy, z ktérych organ prowadzacy moze zwolnic¢ placowke:

Przyporzgdkowanie SPN (szkolnego planu nauczania) do oddziatéw

Zgodno$¢ godzin z podstawy, godzin z rozszerzenia w przydziatach klasowych z SPN (Szkolnym
planem nauczania)

Zgodnos¢ godzin do dyspozycji dyrektora w przydziatach klasowych z SPN (Szkolnym planem
nauczania)

Zgodnos¢ godzin do dyspozycji dyrektora w SPN z ramowym planem nauczania MKIiDN
przeznaczonym dla zaje¢ artystycznych w placéwkach artystycznych

Zgodnos¢ SPN (Szkolnego planu nauczania) z ramowym planem nauczania

Zgodno$c¢ Przydziatéw nauczycielskich

Zgodno$¢ limitbw godzin zaje¢ ucznidw w oddziale (tygodniowego wymiaru godzin zajec
edukacyjnych w oddziale)

Zgodnos¢ liczby uczniow w oddziale

Zgodnos¢ liczby uczniéw w grupach

Zgodnos¢ liczby ucznidw z orzeczeniem

Zgodnos¢ maksymalnego wymiaru etatu dla pracownikow pedagogicznych

Zgodno$¢ wypetnienia przydziatéw przedszkolnych

Zgodno$¢ przedmiotéow w ramach indywidualnego programu nauki
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[ Zgodnos¢ maksymalne;j liczby etatoéw (dot. placéwek artystycznych)

Aby zwolnic jednostke z koniecznosci spetnienia danego warunku, nalezy przy odpowiedniej opcji wybrac
przycisk ‘Wyjatki’ i w oknie z listg placowek podlegtych zaznaczy¢ placowki niespetniajgce danego warunku.
Organ prowadzacy moze w kazdej chwili ponownie natozy¢ koniecznosé spetniania warunkéw na
placowke. W tym celu nalzy wej$¢ ponownie w opcje ‘Wyjatki’ i ponownie odznaczy¢ placéwke.

Komunikaty

W kartotece Komunikaty uzytkownik dysponuje narzedziem do wysytania i odbierania komunikatow
pomiedzy placowkg a organem prowadzgacym. Kartoteka sktada sie z dwoch zaktadek: odebrane
i wystane. Na zaktadce Odebrane dostepne sg wszystkie komunikaty otrzymane od szkét podlegtych
i firmy Wolters Kluwer, a na zaktadce Wystane, wszystkie komunikaty przestane do szkét.

Aby przesta¢ komunikat do konkretnej szkoty nalezy klikng¢ przycisk funkcyjny Nowy i w nowo otwartym
oknie w zaktadce Wiadomos¢ w odpowiednich polach wpisaé temat i tres¢ komunikatu. Nastepnie nalezy
przejs¢ na zaktadke Do i wskaza¢ szkoty, do ktérych adresowana jest wiadomo$é. Na koniec nalezy klikngé
przycisk ‘Wyslij wiadomosc¢’.

Wraz z wystaniem komunikatu do szkoty zostaje automatycznie wystany e-mail na adres szkoty (jezeli
szkota wypemita pole e-mail w kartotece Jednostki), informujgcy o przestanym komunikacie. Odczytanie
komunikatu jest mozliwe tylko i wytgcznie 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 prowadzacy otrzymuje informacje zwrotng, informujgca, czy wszystkie placowki (do
ktorych byt przestany komunikat) zapoznaty sie z jego trescia.
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