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Wst� p 
 
Instrukcja obs
ugi programu ARKUSZ ORGANIZACYJNY przeznaczonego dla szkó
 
podstawowych, gimnazjów, zespo
ów szkó
 oraz szkó
 ponadgimnazjalnych, wersja 1.7 
© 1991-2006 ProgMan Software - wszelkie prawa zastrze� one. 
 
ProgMan Software 
ul. Pu
askiego 6 
81-368 Gdynia 
tel. (58) 66-11-711 
fax (58) 66-11-888 
e-mail: biuro@progman.com.pl 
http://www.progman.com.pl 
 
 

Znaki towarowe 
 
Microsoft, MS-DOS i Windows s�  zastrze� onymi znakami towarowymi firmy Microsoft 
Corporation. 
 
 

Program 
 
Program komputerowy ARKUSZ ORGANIZACYJNY zosta
 zaprojektowany dla szkó
 
podstawowych, gimnazjów, zespo
ów szkó
 oraz szkó
 ponadgimnazjalnych. 
� yczymy Pa� stwu przyjemnej pracy z naszym oprogramowaniem.  
 
 

Pomoc techniczna 
 
Pytania i uwagi dotycz� ce naszego oprogramowania prosimy kierowa	 : 
- listownie na nasza adres, 
- faksem ((58) 66-11-888), 
- telefonicznie ((58) 66-11-711), 
- e-mailem (biuro@progman.com.pl), 
- do lokalnego przedstawiciela. 
 
 

Wymagania sprz� towe 
 
Konfiguracja zalecana: 
Procesor: Pentium 800 MHz, 256 MB RAM, karta grafiki VGA - 32 MB, zalecana rozdzielczo
 	  
1024 x 768, 50 MB miejsca wolnego na dysku. 
 
Konfiguracja minimalna: 
Procesor: Pentium 333 MHz, 64 MB RAM, karta grafiki VGA – 4 MB, rozdzielczo
 	 : 800 x 
600,10 MB miejsca wolnego na dysku.  
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Program wymaga zainstalowanego systemu: Windows 98/ME/NT/2000/XP. 
 
 

Instalacja programu 
 
Zak
adamy � e znaj�  Pa� stwo podstawowe zasady obs
ugi komputera oraz 
 rodowisko Windows.  
Program jest nagrany na jednej p
ycie CD-ROM. Aby zainstalowa	  program nale� y uruchomi	  
plik „setup.exe”  znajduj� cy si�  w katalogu „Arkusz organizacyjny” . 
W celu uruchomienia programu instalacyjnego nale� y: 

- klikn� 	  myszk�  na ikonie  „Mój komputer” , 
- klikn� 	  myszk�  na ikonie  „CD ROM (np. D)” , 
- je
 li na p
ytce znajduj�  si�  wszystkie programy, nale� y odszuka	  folder „Pe
ne wersje 

instalacyjne”  i wybra	  z listy programów pozycj�  „Arkusz organizacyjny.exe” , 
- dwukrotnie klikn� 	  na powy� sz�  pozycj� . 

 
Po wykonaniu tych czynno
 ci pojawi si�  okno programu instalacyjnego, który automatycznie 
poprowadzi Pa� stwa przez proces instalacji programu ARKUSZ ORGANIZACYJNY (w 
kolejnych oknach klikamy na przycisk Dalej) na dysku twardym Pa� stwa komputera. 
Program zostanie standardowo umieszczony w folderze „Arkusz organizacyjny” , a pe
na 
 cie� ka 
do programu b� dzie wygl� da
a nast� puj� co: C:\Program Files\Progman\Arkusz organizacyjny” . 
 
Je� eli program zosta
 ju�  wcze
 niej zainstalowany na danym komputerze i nowa instalacja jest 
wy
� cznie aktualizacj�  starej wersji programu, po klikni� ciu na plik instalacyjny instalator 
zacznie w pierwszej kolejno
 ci usunie poprzedni�  wersj� . Deinstalator wy
 wietli wówczas 
komunikat dla U� ytkownika „Czy usun� �  zaznaczon�  aplikacj�  i wszystkie jej sk
adniki?” . 
Nale� y wówczas wybra	  przycisk Tak i przej
 	  przez kolejne okna deinstalatora. Usuni� cie 
aplikacji Arkusza nie spowoduje usuni� cia danych zapisanych w poprzedniej wersji programu. 
W celu ponownego zainstalowania aktualizacji nale� y ponownie klikn� 	  na plik instalacyjny 
programu i przej
 	  przez kolejne okna instalatora klikaj� c na przycisk Dalej. 
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Uruchomienie programu 
 
Opisywany system nosi nazw�  ARKUSZ ORGANIZACYJNY (plik uruchomieniowy 
„Arkusz.exe”) i zlokalizowany jest w katalogu o nazwie „ ..\ Arkusz organizacyjny” . 
Po zako� czeniu pracy instalatora – skrót do programu zostaje standardowo umieszczony na 
Pulpicie i posiada nast� puj� c�  ikon� : 
 

 
Rys. 1.  Ikona programu ARKUSZ ORGANIZACYJNY 

 
 

Rejestracja 
 
 
W celu uruchomienia programu nale� y dwukrotnie klikn� 	  myszk�  na powy� sz�  ikon� . Przy 
pierwszym uruchomieniu poka� e si�  nam okno Rejestracja (Rys. 2). W odpowiednich rubrykach 
nale� y wprowadzi	  nazw�  placówki, miejscowo
 	  oraz numer licencji. Wszystkie dane musz�  
by	  w pe
ni zgodne z danymi wpisanymi na otrzymanej umowie licencyjnej. Je
 li rejestracja nie 
zostanie dokonana przy pierwszym wej
 ciu do programu wówczas nale� y uruchomi	  system 
poprzez przycisk Anuluj. Po jego naci
 ni� ciu poka� e si�  komunikat o nielegalno
 ci. Rejestracji 
mo� emy tak� e dokona	  po wej
 ciu do programu w katalogu Opcje, na zak
adce Kontrola 
legalno� ci i dost� pu. Je
 li U� ytkownik nie dokona rejestracji na wszystkich wydrukach z 
programu b� dzie znajdowa
 si�  komunikat Nielegalna kopia. 
 

 
Rys. 2.  Okno rejestracji u� ytkownika 
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Has
o dost� pu do programu 

 
 

Przy ka� dym uruchomieniu programu poka� e si�  nam okno logowania.  
Wprowadzono mo� liwo
 	  ustalenia w
asnego has
a wej
 cia do programu. W tym celu w 
katalogu Opcje, na zak
adce Kontrola legalno� ci i dost� pu nale� y wybra	  przycisk Zmie�  has
o i 
w wy
 wietlonym oknie (Rys. 3) wpisa	  w
asne has
o i potwierdzi	  je wpisuj� c ponownie w 
drugiej rubryce. 
 

 
Rys. 3.  Okno ustawienia has
a 

 
Po wprowadzeniu w
asnego has
a przy ka� dym uruchomieniu programu poka� e si�  nam okno 
logowania (Rys. 4), w którym nale� y wpisa	  w
asne has
o i zatwierdzi	  przyciskiem OK. Chc� c 
wej
 	  do programu przy jego pierwszym uruchomieniu oraz tak d
ugo dopóki nie wprowadzimy 
w
asnego has
a, nale� y w oknie logowania wy
� cznie klikn� 	  na przycisk OK. 
 

 
Rys. 4.  Okno logowania 
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G
ówne okno programu 
 
Po uruchomieniu programu ARKUSZ ORGANIZACYJNY pojawi si�  g
ówne okno (Rys. 5). 
 

 
Rys. 5.  Okno g
ówne programu 

 
G
ówne okno programu sk
ada si�  z nast� puj� cych elementów: 

·  z paska narz� dzi 
·  z paska tytu
owego kartoteki  
·  z paska widoków  
·  z paska tytu
owego widoku  
·  z paska stanu  
·  z widoku kartotek  
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Pasek narz� dzi 
 
 
Pasek narz� dzi (Rys. 6) sk
ada si�  z nast� puj� cych przycisków: 

·  Dane szko
y - przechodzi do kartoteki Dane szko
y 
·  Program naucz. - przechodzi do kartoteki Program 

nauczania 
·  Inne dane - przechodzi do kartoteki Inne dane 
·  Arkusz org. - przechodzi do kartoteki Arkusz organizacyjny 
·  Koszty - przechodzi do kartoteki Koszty 
·  Wydruki – przechodzi do kartoteki Wydruki 
·  Opcje - wy
wietla okno opcji  
·  Nowy - tworzy pusty arkusz organizacyjny  
·  Otwórz - otwiera istniej� cy arkusz organizacyjny 
·  Zapisz - zapisuje aktywny arkusz organizacyjny 
·  O programie - wy
 wietla okno z informacjami o programie  

 

 
Rys. 6.  Pasek narz� dzi 

 
 

Pasek widoków 
 
Pasek widoków (Rys. 7) zawiera przyciski poszczególnych widoków w aktywnej kartotece. 
 

 
Rys. 7.  Pasek widoków 

 
 

Kartoteki 
 
Dane potrzebne do utworzenia arkusza organizacyjnego zorganizowane s�  w kar toteki. Ka� da 
kartoteka zawiera jeden lub wi� cej widoków. 
W programie istniej�  2 typy widoków: widoki listy i widoki tabeli. 
 
W programie dost� pnych jest 6 kartotek: 

·  Dane szko
y 
·  Program nauczania  
·  Inne dane  
·  Arkusz organizacyjny  
·  Koszty  
·  Wydruki 
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Widok listy 
 
Widok listy sk
ada si�  z dwóch sk
adników: 

·  paska elementu  
·  listy elementów  

 
 

Pasek elementu 
 
Pasek elementu (Rys. 8) to pasek narz� dzi zwi� zany z kartotek� . Umo� liwia on zarz� dzanie 
elementami w aktywnej kartotece. 

 

 
Rys. 8.  Pasek elementu 

 
Pasek elementu sk
ada si�  z nast� puj� cych przycisków: 

·  Dodaj - wy
wietla okno pozwalaj� ce na dodanie nowego elementu do aktywnej kartoteki 
(mo� emy zast� pi	  go przyciskiem Insert na klawiaturze); 

·  Usu�  - pozwala na usuni� cie zaznaczonego elementu (przycisk Delete na klawiaturze); 
·  Edytuj - wy
 wietla okno edycji zaznaczonego elementu (mo� emy dwukrotnie klikn� 	  na 

dan�  pozycj� ); 
·  Drukuj - wy
 wietla okno drukowania  
·  Podgl� d - wy
 wietla okno podgl� du wydruku  
·  Eksportuj - pozwala na eksport elementu do formatu HTML  

 
 

Widok tabeli 
 
Widok tabeli sk
ada si�  z dwóch sk
adników: 

·  tabeli  
·  menu tabeli  

 
 

Tabela 
 
Wi� kszo
 	  danych w programie jest wprowadzanych za pomoc�  tabel. Ka� da tabela sk
ada si�  z 
komórek. 
Istniej�  dwa g
ówne rodzaje komórek: komórki edytowane przez u� ytkownika (bia
e t
o) i 
komórki wype
niane automatycznie (szare t
o). Czcionk�  komórek mo� na ustawi	  w zak
adce 
Ogólne w opcjach. Ka� d�  tabel�  mo� na wydrukowa	  poprzez menu Plik | Drukuj . 
 
 

Menu tabeli 
 
Menu tabeli jest dost� pne w pozycji Tabela w g
ównym menu. W menu tym zawsze znajduj�  si�  
funkcje eksportowania tabeli do formatu HTML i Excela. Ponadto w niektórych tabelach s�  
dost� pne dodatkowe opcje. 

 
UWAGA ! Aby wydrukowa	  dan�  tabel�  nale� y u� y	  funkcji „Drukuj”  w menu Plik. 
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Opis pracy w systemie 
 
 

Kolejne kroki w systemie 
 
Praca z programem sk
ada si�  z nast� puj� cych kroków: 

·  wprowadzanie podstawowych danych szko
y 
·  wprowadzanie programu nauczania i przydzia
u czynno
 ci 
·  wprowadzanie pozosta
ych danych 
·  wydruk tabel arkusza organizacyjnego 
·  analiza kosztów 

 
 

Wprowadzanie podstawowych danych 
 
Na podstawowe dane szko
y sk
adaj�  si� : 

·  Nazwa oraz adres 
·  Dane o jednostkach 
·  Stanowiska nauczycieli 
·  Funkcje nauczycieli 
·  Specjalizacje nauczycieli 
·  Stawki wynagrodzenia 
·  Zaj� cia edukacyjne 
·  Nauczyciele 
·  Oddzia
y 
·  Uczniowie – NI (nauczanie indywidualne) 
·  Uczniowie – rewalidacja 

 
 

Informacje o szkole 
 
W tabelce Informacje o szkole (Rys. 9) nale� y wype
ni	  wszystkie pola. Zostan�  one u� yte przez 
organ prowadz� cy szko
�  do utworzenia zbiorczego arkusza organizacyjnego. Ponadto, nazwa 
szko
y b� dzie umieszczana na wszystkich wydrukach. 
W celu prawid
owego naliczenia kosztów wed
ug rozdzia
ów bud� etów nale� y wype
ni	  rubryki 
‘Klasyfikacja bud� etowa’ . W przypadku szkó
 podstawowych nale� y zaznaczy	  fistaszkiem 
pozycj�  ‘ � wietlica szkolna’  oraz ‘Oddzia
 zerowy’  oraz przyporz� dkowa	  tym pozycjom 
odpowiedni dzia
 i rozdzia
 bud� etowy. 
 
Je� eli dana placówka jest typem zespo
u szkó
 nale� y zaznaczy	  fistaszek przy odpowiedniej 
opcji. Wówczas uaktywni si�  nam widok Jednostki. 
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Rys. 9.  Tabela Informacje o szkole 

 
 

Jednostki 
 
W widoku tym za pomoc�  przycisku Dodaj wprowadzamy kolejne jednostki podlegaj� ce pod 
zespó
 szkó
. W oknie edycji jednostki (Rys. 10) nale� y w odpowiednich polach wpisa	  nazw�  
oraz skrót danej placówki, dzia
 i rozdzia
 klasyfikacji bud� etowej, ilo
 	  grup wiekowych oraz 
rok urodzenia najm
odszej grupy wiekowej. 
Pole Typ szko
y okre
 la dalsz�  dost� pno
 	  poszczególnych tabel arkusza. Tylko dla typu szko
y: 
szko
�  podstawowa i gimnazjum dost� pne b� d�  nast� puj� ce tabele: Liczba dzieci w obwodzie 
szko
y, Uczniowie z innych szkó
, Droga dziecka z domu do szko
y. 
W przypadku szkó
 podstawowych nale� y zaznaczy	  pozycj�  � wietlica szkolna oraz Oddzia
 
zerowy i przyporz� dkowa	  tym pozycjom odpowiedni dzia
 i rozdzia
 bud� etowy. 
 
UWAGA ! Nie nale� y wprowadza	  
 wietlicy ani oddzia
ów zerowych jako osobnych jednostek. 
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Rys. 10.  Okno edycji jednostki 

 
Stanowiska oraz funkcje nauczycieli 

 
Widoki Stanowiska nauczycieli i Funkcje nauczycieli zawieraj�  odpowiednio stanowiska i 
funkcje pracowników szko
y oraz odpowiadaj� c�  im ilo
 	  godzin w wymiarze obowi� zkowym 
(tzw. pensum). Listy stanowisk i funkcji nale� y dostosowa	  do w
asnych potrzeb, czyli usun� 	  
zb� dne (przycisk Usu� ) oraz dopisa	  brakuj� ce pozycje (przycisk Dodaj).  
Je
 li w danej placówce istnieje etat logopedy lub funkcja kierownika 
 wietlicy to nale� y 
uzupe
ni	  odpowiednie listy o brakuj� ce elementy. 
 
 

Specjalizacje nauczycieli 
 
Widok Specjalizacje nauczycieli (Rys. 11) zawiera kilkadziesi� t specjalizacji nauczycieli 
zwi� zanych z posiadanymi przez nich kwalifikacjami. W przypadku braku danej specjalizacji 
mamy mo� liwo
 	  dopisania jej poprzez przycisk Dodaj. Uzupe
niona lista b� dzie s
u� y
a do 
pó� niejszego wyboru specjalizacji w oknie edycji nauczyciela. 
 
Skrót nazwy specjalizacji zosta
 ograniczony do 7 znaków, aby niepotrzebnie nie poszerza	  
wydruku tabeli g
ównej.  
Dodano tak� e mo� liwo
 	  sortowania specjalizacji poprzez klikni� cie na „belce”  z tytu
em nazwy 
specjalizacji lub jej skrótu.  
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Rys. 11.  Okno Specjalizacji nauczycieli 

 
 

Stawki wynagrodzenia 
 
Tabela zawiera stawki brutto zgodne z aktualn�  tabel�  p
ac MENiS. W przypadku zmiany tabeli 
mo� emy samodzielnie wprowadzi	  nowe stawki zgodne z rozporz� dzeniem MENiS-u. 
 
 

Zaj� cia edukacyjne 
 
Aby doda	  nowy przedmiot nale� y: 

·  przej
 	  do kartoteki Zaj� cia edukacyjne 
·  klikn� 	  przycisk Dodaj na pasku elementu 
·  w oknie edycji przedmiotu (Rys. 12) nale� y wype
ni	  nast� puj� c pola i rubryki: 

 
o Nazwa – wprowadzamy nazw�  przedmiotu. 
 
o Jednostki – pole to wype
niamy tylko w przypadku tworzenia arkusza dla zespo
u szkó
 

lub przy przedmiotach ‘ � wietlica szkolna’  i ‘Oddzia
 przedszkolny’ . Poprzez przycisk 
Wybierz nale� y przypisa	  dany przedmiot do danej jednostki. Je
 li jest to przedmiot 
wspólny dla kilku jednostek w oknie wyboru zaznaczamy w
a
 ciwe szko
y. Oznaczenie 
to jest niezb� dne do stworzenia arkusza pojedynczej szko
y na podstawie projektu 
organizacyjnego zespo
u szkó
.  

Aby godziny realizowane na 
wietlicy lub w oddziale przedszkolnym by
y 
przeliczane w ramach odpowiedniego rozdzia
u bud� etowego nale� y 
przyporz� dkowa	  dany przedmiot do jednostki ‘ � wietlica szkolna’  lub ‘Oddzia
 
przedszkolny’ . 

 
o Przedmiot funkcyjny – w wersjach programu ni� szych ni�  1.6 oznaczenie ‘przedmiot 

funkcyjny’  stosowano dla przedmiotów typu „nielekcyjnego”  takich jak „Biblioteka 
szkolna” , „Pedagog szkolny”  lub „ � wietlica szkolna” , które musz�  znale� 	  si�  w tabeli 
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g
ównej arkusza, a nie ma z nich przydzia
u godzin do klas. Ka� dy przedmiot funkcyjny 
nale� a
o tak� e przypisa	  do odpowiedniej funkcji, czyli w rubryce ‘Przyporz� dkowany 
do funkcji’  wybra	  z listy funkcj�  mu odpowiadaj� c� . 

W obecnej wersji programu, ze wzgl� du na prawid
owe przeliczanie kosztów w 
uj� ciu klasyfikacji bud� etowej, nie nale� y zaznacza	  opcji ‘Przedmiot funkcyjny’ , 
nale� y jednak zachowa	  przypisanie przedmiotów „nielekcyjnych”  do odpowiedniej 
funkcji.  
Przypisania do funkcji nale� y dokona	  w przypadku przedmiotów przeliczanych 
wed
ug innego pensum godzinowego ni�  18, np. biblioteka szkolna, pedagog szkolny, 
logopeda, wychowawca 
 wietlicy, oddzia
 przedszkolny. 

 
o Przedmiot dzielony – nale� y zaznaczy	  fistaszek w przypadku przedmiotów, które 

odbywaj�  si�  z podzia
em na grupy, gdzie mamy inn�  liczb�  godzin dla klasy i dla 
nauczyciela. Dodatkowo klikaj� c na przycisk Wybierz mo� emy zaznaczy	  przedmioty, z 
którymi dany przedmiot mo� e by	  dzielony (przedmiot mo� e by	  tak� e dzielony z sob�  
samym). W sytuacji kiedy w danej placówce zaj� cia z tego samego przedmiotu w 
niektórych klasach odbywaj�  si�  z podzia
em na grupy a w innych bez podzia
u nale� y 
wprowadzi	  dwa przedmioty – dzielony i nie dzielony (np. j� zyk angielski oraz j� zyk 
angielski dzielony).  

Dany przedmiot mo� e mie	  tak� e grupy w obr� bie kilku klas i wówczas jest on 
przedmiotem mi� dzyoddzia
owym. Klikaj� c na przycisk Grupy mi� dzyoddzia
owe 
mo� emy zaewidencjonowa	  z ilu i z jakich klas z
o� one s�  grupy mi� dzyoddzia
owe 
w ramach danego przedmiotu. 
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Rys. 12.  Okno edycji przedmiotu 

 
o Przedmiot dodatkowy – zaznaczamy dla nadobowi� zkowych zaj� 	  edukacyjnych typu 

ko
a zainteresowa� , SKS-y, zaj� cia dydaktyczno-wyrównawcze.  
Zaznaczenie opcji ‘Przedmiot dodatkowy’  razem z opcj�  ‘Przedmiot obowi� zkowy’  
oznacza	  b� dzie przedmiot dodatkowy obowi� zkowy. 
Zaznaczanie wy
� cznie opcji ‘Przedmiot dodatkowy’  oznacza	  b� dzie przedmiot 
dodatkowy nadobowi� zkowy. 
Zaznaczenie przedmiotu jako dodatkowy pozwala na wej
 cie do edycji rubryk, gdzie 
mo� na wprowadzi	 : 
� � ilo
 	  grup w ubieg
ym roku 
� � ilo
 	  grup w bie� � cym roku  
� � ilo
 	  uczniów  
� � ilo
 	  godzin w ubieg
ym roku 

o Przedmiot obowi� zkowy – zaznaczamy dla obowi� zkowych zaj� 	  edukacyjnych, czyli 
dla tych, które wynikaj�  z ramowych programów nauczania odpowiadaj� cych typowi 
danej szko
y. 
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Kolejno� �  przedmiotów w arkuszu i planach nauczania 

 
Istnieje mo� liwo
 	  ustalenia przez U� ytkownika w
asnej kolejno
 ci przedmiotów na li
 cie oraz 
w tabelach Przydzia
 nauczycieli do klas i Tabeli g
ównej np. kolejno
 ci w „ ramówce”  
ministerialnej. W tym celu nale� y z menu g
ównego wybra	  opcj�  „Kolejno
 	  przedmiotów w 
arkuszu i planach nauczania ...”  (Rys. 13). 
 

 
Rys. 13.  Funkcja ustalania kolejno
 ci nauczycieli w arkuszu. 

 
Po wybraniu powy� szej funkcji wchodzimy do okna ustawiania kolejno
 ci przedmiotów. Nale� y 
w jego górnej cz� 
 ci zaznaczy	  funkcj�  ‘Zmie�  domy� ln�  kolejno� � ’ ,  a nast� pnie przesuwaj� c 
myszk�  pozycj�  przedmiotu ustali	  w
asny porz� dek listy zaj� 	  edukacyjnych obowi� zkowych, 
dodatkowych, jak i „nielekcyjnych” . 

 
UWAGA ! Zmiana kolejno
 ci mo� e by	  dokonana tylko w widoku Zaj� cia edukacyjne. 
 
 

Nauczyciele 
 
Aby doda	  nowego nauczyciela nale� y: 

·  przej
 	  do kartoteki Nauczyciele, 
·  klikn� 	  przycisk Dodaj na pasku elementu wype
ni	  nast� puj� ce dane na temat 

nauczyciela (Rys. 14): 
o Imi�  i nazwisko – nale� y uzupe
ni	  odpowiednie rubryki. 
o PESEL – nale� y wprowadzi	  nr ewidencyjny PESEL. 
o Stopie�  awansu zawodowego – nale� y wybra	  z listy odpowiedni�  pozycj� . 
o Planowana data z
o� enia wniosku o podj� cie post� powania kwalifikacyjnego - je
 li dany 

nauczyciel zamierza w najbli� szym roku szkolnym zmieni	  stopie�  awansu zawodowego 
nale� y zaznaczy	  w oknie edycji jego danych odpowiedni�  opcj�  i wybra	  z kalendarza 
dat�  planowanej zmiany awansu. 

o Wykszta
cenie – nale� y wybra	  z listy odpowiedni�  pozycj� . 
o Stanowisko – na podstawie stanowiska nauczyciela wyliczana jest wielko
 	  jego godzin 

ponadwymiarowych. Stanowisko pracownika pedagogicznego b� dzie wi� c mia
o wp
yw 
na prawid
owe przeliczenie jego godzin ponadwymiarowych w Kosztach. W przypadku 
nauczyciela pe
ni� cego funkcj�  dyrektora jego etat b� dzie przeliczany wed
ug 3 godzin 
(wynikaj� cych z funkcji) , ale wielko
 	  ka� dej godziny ponadwymiarowej w kosztach 
naliczana b� dzie tak samo, jak w przypadku zwyk
ego nauczyciela, czyli wed
ug pensum 
18. 

o Funkcja podstawowa – na podstawie funkcji nauczyciela wyliczana jest wielko
 	  jego 
etatu. Czyli ilo
 	  godzin przydzielonych nauczycielowi w tabeli Przydzia
 nauczycieli do 
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klas dzielona b� dzie przez ilo
 	  godzin wynikaj� c�  z funkcji. Wynikiem tego dzia
ania 
b� dzie wielko
 	  etatu kalkulacyjnego danego pracownika pedagogicznego. 

  
UWAGA ! Jak wype
nia	  pola stanowiska i funkcji nauczyciela w ró� nych sytuacjach? 

Je
 li dany pracownik pedagogiczny jest zwyk
ym nauczycielem nale� y 
przyporz� dkowa	  mu stanowisko i funkcj�  ‘Nauczyciel’ . 
Nauczyciel realizuj� cy zaj� cia w oddziale przedszkolnym powinien mie	  
przypisane stanowisko i funkcj�  ‘Nauczyciel oddzia
u przedszkolnego’ . 
Nauczyciel pe
ni� cy obowi� zki dyrektora lub wicedyrektora powinien mie	  
przyporz� dkowane stanowisko ‘Nauczyciel’ , a funkcj�  odpowiednio 
‘Dyrektora’  lub ‘Wicedyrektora’ . 
Pracownik pedagogiczny pe
ni� cy funkcj�  bibliotekarza powinien mie	  
przyporz� dkowane stanowisko i funkcj�  ‘Nauczyciel bibliotekarz’ . 
Pracownik pedagogiczny pe
ni� cy funkcj�  pedagoga powinien mie	  
przyporz� dkowane stanowisko i funkcj�  ‘Nauczyciel pedagog’ . 
Pracownik pedagogiczny pe
ni� cy funkcj�  wychowawcy 
 wietlicy powinien 
mie	  przyporz� dkowane stanowisko i funkcj�  ‘Wychowawca 
 wietlicy’ . 
Pracownik pedagogiczny pe
ni� cy funkcj�  kierownika 
 wietlicy powinien 
mie	  wybrane stanowisko ‘Wychowawcy 
 wietlicy’  a funkcj�  ‘Kierownik 

 wietlicy’ . 

 
o Funkcje dodatkowe – w sytuacji, gdy dany nauczyciel pe
ni kilka funkcji o ró� nym 

pensum (np. nauczyciela i pedagoga) i  ma dwie umowy o prac�  (jako nauczyciel i jako 
pedagog) nale� y za pomoc�  przycisku Wybierz przyporz� dkowa	  mu funkcj�  dodatkow� . 
Zatem godziny przydzielone danemu nauczycielowi b� d�  przeliczane w nast� puj� cy 
sposób – 9 godzin nauczania zostanie przeliczone wed
ug funkcji nauczyciela, czyli 
wed
ug pensum 18 godzin, a 10 godzin obowi� zków pedagoga wed
ug pensum 20 
godzin. 

 
UWAGA !  W omawianym przyk
adzie, w rubryce ‘ funkcja podstawowa’  zawsze 

powinna by	  wybrana funkcja odpowiadaj� ca innemu pensum ni�  18-
godzinne. W rubryce ‘ funkcja dodatkowa’  powinna by	  wówczas wybrana 
pozycja ‘Nauczyciel’ . 

 
o Dodatki za warunki pracy - w przypadku szkó
 specjalnych, specjalnych o
 rodków 

szkolno – wychowawczych, szkó
 z klasami dwuj� zycznymi oraz szkó
 z klasami IB 
nale� y zaznaczy	  fistaszkiem opcj�  ‘Dodatki za warunki pracy’  i wybra	  pozycj�  
odpowiedni�  dla danej placówki oraz dla danego nauczyciela, który taki dodatek 
otrzymuje. Wybrana opcja b� dzie mia
a wp
yw na naliczanie danego dodatku w katalogu 
Koszty, w tabeli Zarobki indywidualne. 

o Jednostki - pole to wype
niamy w przypadku tworzenia arkusza dla zespo
u szkó
 lub 
przy wychowawcach 
 wietlicy lub nauczycielach oddzia
u przedszkolnego. Poprzez 
przycisk Wybierz nale� y przypisa	  danego nauczyciela do ka� dej jednostki, w której 
realizuje jakiekolwiek godziny. Je
 li godziny danego nauczyciela realizowane s�  w kilku 
szko
ach nale� � cych do zespo
u szkó
 w oknie wyboru zaznaczamy wszystkie w
a
 ciwe 
szko
y. Oznaczenie to jest niezb� dne do stworzenia arkusza pojedynczej szko
y na 
podstawie projektu organizacyjnego zespo
u szkó
. 

 
UWAGA ! W przypadku szkó
 podstawowych nale� y nauczycieli oddzia
u 

przedszkolnego oraz wychowawców 
 wietlicy przypisa	  odpowiednio do 
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jednostki ‘Oddzia
 zerowy’  lub ‘ � wietlica szkolna’ . Mimo, � e 
 wietlica i 
oddzia
 zerowy nie s�  odr� bnymi jednostkami od strony organizacyjnej ich 
koszty musz�  zosta	  naliczone w odr� bnych rozdzia
ach bud� etowych. 

 
o Sta�  pracy – nale� y wpisa	  pe
ne lata wys
ugi na dzie�  1 wrze
 nia roku planowania. 
o Specjalno
 	  – za pomoc�  przycisku Wybierz wchodzimy do okna z list�  specjalizacji, 

gdzie nale� y zaznaczy	  fistaszkiem jedn�  lub dwie uko� czone specjalizacje przez danego 
nauczyciela, z której dany nauczyciel uko� czy
 studia. Jednak w sytuacji, gdy uko� czone 
studia nie dotycz�  realizowanych przez danego nauczyciela godzin w tej placówce, nie 
wprowadzamy specjalno
 ci zwi� zanej z otrzymaniem tego dyplomu (np. nauczycielowi, 
który uko� czy
 filologi�  rosyjsk�  oraz kolegium j� zyka angielskiego, a realizuje w 
szkole godziny z j� zyka angielskiego, nie wprowadzamy w specjalno
 ci j� zyka 
rosyjskiego). 

o Przedmioty – w rubryce tej, za pomoc�  przycisku Wybierz, w wy
 wietlonym oknie, 
zaznaczamy fistaszkami przedmioty, których naucza dany nauczyciel. Nale� y pami� ta	 , 
� e przyporz� dkowujemy wszystkie zaj� cia, z których dany nauczyciel b� dzie mia
 
jakikolwiek przydzia
 godzin. Zaznaczy	  wi� c nale� y przedmioty obowi� zkowe, 
dodatkowe, jak i funkcyjne. 

o Stopie�  specjalizacji – nale� y zaznaczy	  kropeczk�  przy odpowiednim stopniu 
specjalizacji. Stopnie specjalizacji zaznaczamy dla nauczycieli o stopniu awansu 
zawodowego ni� szym ni�  dyplomowany. Jego zaznaczenie b� dzie mia
o wp
yw na 
koszty w tabeli Zarobki indywidualne. Kwota dodatku za stopie�  specjalizacji zostanie 
wówczas wstawiona automatycznie. 

 

 
Rys. 14.  Okno edycji nauczyciela 
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o Pracownik na urlopie – opcj�  t�  zaznaczamy dla pracowników pedagogicznych 

znajduj� cych si�  na urlopie: zdrowotnym, macierzy� skim, wychowawczym lub w stanie 
nieczynnym. Po zaznaczeniu fistaszka nale� y wybra	  z listy odpowiedni�  pozycj� . 

o Nauczyciel wspomagaj� cy – opcj�  t�  zaznaczamy dla nauczycieli realizuj� cych godziny 
wspomagania w klasie integracyjnej. 

o Godziny wspomagania w klasie integracyjnej - Opcj�  t�  nale� y zaznaczy	  dla 
nauczycieli realizuj� cych godziny wspomagania, jednak nie b� d� cych nauczycielami 
wspomagaj� cymi. Zaznaczenie tej funkcji spowoduje automatyczne przypisanie danemu 
nauczycielowi przedmiotu ‘Wspomaganie klasy integracyjnej’  w tabeli Przydzia
 
nauczycieli do klas. Wszystkie godziny wspomagania w poszczególnych klasach nale� y 
przypisa	  nauczycielowi w tym wierszu. Funkcja nie powoduje zwi� kszenia liczby 
nauczycieli wspomagaj� cych oraz ich godzin w tabeli Nauczyciele i ich liczba godzin. 

o Opiekun sta� u – opcj�  t�  nale� y zaznaczy	  nauczycielom b� d� cym opiekunami sta� u  i 
wybra	  z listy liczb�  sta� ystów. Zaznaczenie tej funkcji spowoduje automatyczne 
naliczenie dodatku dla opiekuna sta� u przemno� onego przez liczb�  sta� ystów. 

 
·  klikn� 	  przycisk Zapisz 

 
 
W celu usuni� cia danego nauczyciela z listy nale� y zaznaczy	  odpowiedni�  pozycj�  i klikn� 	  na 
przycisk Usu�  lub wybra	  Delete na klawiaturze. 
Je
 li chcemy skorygowa	  dane nauczyciela ju�  wprowadzonego nale� y zaznaczy	  jego nazwisko 
na li
 cie i z paska przycisków funkcyjnych wybra	  przycisk Edytuj lub podwójnie klikn� 	  na 
dan�  pozycj� . Po wprowadzeniu zmian nale� y zapisa	  je klikaj� c na przycisk Zapisz. 
 
 

Kolejno� �  nauczycieli w arkuszu. 
 
Istnieje mo� liwo
 	  ustalenia przez U� ytkownika w
asnej kolejno
 ci nauczycieli na li
 cie oraz w 
tabelach Przydzia
 nauczycieli do klas i Tabeli g
ównej np. wed
ug nauczycieli ucz� cych tego 
samego przedmiotu. W tym celu nale� y z menu g
ównego wybra	  opcj�  „Kolejno
 	  nauczycieli 
w arkuszu”  (Rys. 15). 
 

 
Rys. 15.  Funkcja ustalania kolejno
 ci nauczycieli w arkuszu. 

 
Po wybraniu powy� szej funkcji wchodzimy do okna ustawiania kolejno
 	  nauczycieli. Nale� y w 
jego górnej cz� 
 ci zaznaczy	  funkcj�  ‘Zmie�  domy� ln�  kolejno� � ’ ,  a nast� pnie przesuwaj� c 
myszk�  pozycj�  nauczycieli ustali	  w
asny porz� dek listy nauczycieli. 
 
UWAGA ! Zmiana kolejno
 ci mo� e by	  dokonana tylko w widoku Nauczyciele. 
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Rys. 16.  Okno zmiany kolejno
 ci nauczycieli w arkuszu. 

 
 

Oddzia
y 
 
Aby doda	  nowy oddzia
 nale� y: 

·  przej
 	  do kartoteki Oddzia
y, 
·  klikn� 	  przycisk Dodaj na pasku elementu, 
·  wype
ni	  informacje na temat oddzia
u (Rys. 17): 

 

 
Rys. 17.  Okno edycji oddzia
u 
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o Nazwa – nale� y wprowadzi	  nazw�  klasy np. 1a, 2b itp. Nazwa klasy nie jest 

ograniczona do 3 znaków. W przypadku zespo
u szkó
, w celu poprawnego sortowania, 
nazw�  oddzia
ów nale� y na jej pocz� tku wyró� ni	  liter�  (np. G1a – dla klas 
gimnazjalnych). 

o Jednostka – w przypadku zespo
u szkó
, w którego sk
ad wchodzi kilka jednostek nale� y 
przyporz� dkowa	  dany oddzia
 do odpowiedniej placówki. Odpowiedni�  pozycj�  
mo� emy wybra	  z listy, która zosta
a stworzona na podstawie wcze
 niej wprowadzonych 
jednostek. W rubryce poni� ej powinien pojawi	  si�  skrót danej placówki. 

o Klasa – nale� y wprowadzi	  poziom klasy. Na tej podstawie program b� dzie sumowa
 
uczniów z odpowiednich poziomów klasowych w tabeli Uczniowie i klasy. 

o Profil – w rubryce tej wprowadzamy nazw�  profilu lub przedmiot wiod� cy dla klas 
profilowanych. 

o Wychowawca - nale� y przyporz� dkowa	  danej klasie nauczyciela, który jest 
wychowawc�  tej klasy. Ka� demu nauczycielowi-wychowawcy zostanie wówczas 
automatycznie wstawiony ‘dodatek za wychowawstwo’  w tabeli Zarobki indywidualne. 

o Rocznik – nale� y wpisa	  rok urodzenia danej klasy. Informacja ta pozwoli na 
automatyczne przyporz� dkowanie ramowych planów nauczania. Rocznik jest tak� e 
identyfikatorem danej klasy. W kolejnych latach pracy w programie b� d�  istnia
y klasy o 
tej samej nazwie ale z innego rocznika. 

o Ramowy program nauczania – rubryka zostaje wype
niona automatycznie po 
przyporz� dkowaniu danego rocznika do odpowiedniego planu nauczania w katalogu 
Program nauczania. W przypadku przyporz� dkowania kilku „ ramówek”  do tych samych 
roczników, w tej rubryce istnieje mo� liwo
 	  wyboru   odpowiedniego planu nauczania z 
listy. 

o Klasa integracyjna – opcj�  t�  zaznaczamy dla klas integracyjnych. Po jej zaznaczeniu 
nale� y zaewidencjonowa	  liczb�  dzieci zdrowych i niepe
nosprawnych w danej klasie. 

o Liczba dzieci z orzeczeniem o potrzebie kszta
cenia specjalnego - w wersjach programu 
ni� szych ni�  1.5 istnia
a mo� liwo
 	  wprowadzenia liczby uczniów z orzeczeniem o 
potrzebie kszta
cenia specjalnego jedynie w klasach integracyjnych. Obecnie rubryka 
dotycz� ca ilo
 ci tego typu uczniów (dolna cz� 
 	  okna edycji klasy) zosta
a uaktywniona 
dla ka� dego typu klasy. 

o Ilo
 	  uczniów – wprowadzamy liczb�  uczniów w danej klasie na rok planowany. 
o Uczniów z innych szkó
 - liczba dodatnia wprowadzona w tej rubryce wskazuje na 

uczniów przybywaj� cych z innych szkó
, ujemna – odchodz� cych. 
o W tym promowanych – dotyczy liczby uczniów promowanych z klasy ni� szej. W 

przypadku tworzenia pierwszego projektu organizacyjnego nie jest znana jeszcze liczba 
osób promowanych. W zwi� zku z tym liczba uczniów w klasie przechodzi do rubryki 
liczby promowanych. W sytuacji tworzenia aneksu na podstawie pierwszego projektu 
nale� y t�  liczb�  zmniejszy	  o ilo
 	  osób nie promowanych z klasy ni� szej. 

o W tym dziewcz� t – nale� y wprowadzi	  liczb�  dziewcz� t w danej klasie. Liczba 
ch
opców jest ustalana jako ró� nica ilo
 ci wszystkich uczniów i liczby  dziewcz� t 

o Liczba tygodni nauki w roku szkolnym – dan�  liczb�  nale� y najpierw wprowadzi	  w 
katalogu Opcje na zak
adce Ustawienia. W oknie edycji klasy mo� emy j�  tylko 
pomniejszy	 . Funkcj�  te wykorzystujemy w przypadku klas maturalnych lub klas 
odbywaj� cych praktyki zawodowe, gdzie liczba tygodni nauki jest mniejsza o 8 tygodni. 
W dalszej cz� 
 ci programu, w tabeli Przydzia
 nauczycieli do klas wp
ynie to na 
automatyczne u
 rednienie godzin nauczycieli w ci� gu roku szkolnego. 

o Limit godzin – w rubryce tej nale� y wybra	  z listy liczb�  godzin b� d� c�  limitem godzin 
obowi� zkowych zaj� 	  edukacyjnych dla danej klasy. Lista jest mo� liwa do 
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samodzielnego poszerzenia w katalogu Opcje na zak
adce Ustawienia. Wed
ug tego 
limitu program b� dzie kontrolowa
 przydzia
 godzin obowi� zkowych dla uczniów w 
tabeli Uczniowski program nauczania. 

o Podzia
 na specjalno
 ci – funkcja wykorzystywana w przypadku szkó
 zawodowych, 
sportowych lub oddzia
ów z równoleg
�  nauk�  dwóch j� zyków. W wymienionych 
przypadkach mamy do czynienia z klasami, które maj�  zaj� cia wspólne a tak� e zaj� cia w 
grupach w obr� bie w
asnej specjalizacji. Po zaznaczeniu tej opcji w odpowiedniej 
rubryce wskazujemy liczb�  grup w danej klasie. Wp
ynie to na widok tabel z 
programami nauczania. Klasa z podzia
em na specjalno
 ci b� dzie mia
a o jedn�  kolumn�  
wi� cej ni�  liczba specjalno
 ci. W kolumnie pierwszej zatytu
owanej nazw�  klasy nale� y 
wprowadzi	  tylko godziny przedmiotów wspólnych, a w kolumnach zatytu
owanych 
nazwami grup – godziny odpowiadaj� ce przedmiotom nauczanym w obr� bie danej 
specjalizacji. Powy� szy zapis godzin nie zwi� kszy liczby godzin uczniowskich. 

 
·  klikn� 	  przycisk Zapisz 

 
W celu usuni� cia danego oddzia
u z listy nale� y zaznaczy	  odpowiedni�  pozycj�  i klikn� 	  na 
przycisk Usu�  lub wybra	  Delete na klawiaturze. 
Je
 li chcemy skorygowa	  dane oddzia
u ju�  wprowadzonego nale� y zaznaczy	  go na li
 cie i z 
paska przycisków funkcyjnych wybra	  przycisk Edytuj lub podwójnie klikn� 	  na dan�  pozycj� . 
Po wprowadzeniu zmian nale� y zapisa	  je klikaj� c na przycisk Zapisz. 
 
 

Uczniowie – NI 
 
W podkatalogu tym wprowadzamy dane uczniów, którzy podlegaj�  pod indywidualny program 
nauczania 
 
Aby doda	  nowego ucznia nale� y: 

·  przej
 	  do kartoteki Uczniowie - NI, 
·  klikn� 	  przycisk Dodaj na pasku elementu, 
·  wype
ni	  dane (imi�  i nazwisko, oddzia
 i jednostka) ucznia podlegaj� cego pod 

indywidualny program nauczania (Rys. 18). 
 
Przydzia
 liczby godzin i nauczyciela dla danego ucznia zostanie przeprowadzony w katalogu 
Program nauczania, na zak
adce Nauczanie indywidualne. 
 

 
Rys. 18.  Okno do rejestracji ucznia podlegaj� cego pod NI 
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Uczniowie – rewalidacja 

 
W podkatalogu tym wprowadzamy dane uczniów, którzy podlegaj�  pod zaj� cia rewalidacji. 
Aby doda	  nowego ucznia nale� y: 

·  przej
 	  do kartoteki Uczniowie - rewalidacja, 
·  klikn� 	  przycisk Dodaj na pasku elementu, 
·  wype
ni	  dane (imi�  i nazwisko, oddzia
, jednostka) ucznia, który b� dzie ucz� szcza
 na 

zaj� cia rewalidacyjne. 
Przydzia
 liczby godzin i nauczyciela dla danego ucznia zostanie przeprowadzony w 
katalogu Program nauczania, na zak
adce Rewalidacja. 

·  klikn� 	  przycisk Zapisz 
 
W celu usuni� cia danego ucznia z listy nale� y zaznaczy	  odpowiedni�  pozycj�  i klikn� 	  na 
przycisk Usu�  lub wybra	  Delete na klawiaturze. 
Je
 li chcemy skorygowa	  dane przedmiotu ju�  wprowadzonego nale� y zaznaczy	  go na li
 cie i z 
paska przycisków funkcyjnych wybra	  przycisk Edytuj lub podwójnie klikn� 	  na dan�  pozycj� . 
Po wprowadzeniu zmian nale� y zapisa	  je klikaj� c na przycisk Zapisz. 
 
 

Sortowanie uczniów korzystaj� cych z NI lub rewalidacji 
 
Istnieje mo� liwo
 	  sortowania list elementów w poszczególnych widokach : 

·  Sortowanie uczniów korzystaj� cych z zaj� 	  nauczania indywidualnego, 
·  Sortowanie uczniów korzystaj� cych z zaj� 	  rewalidacji.  

Klikaj� c na „belk� ”  z tytu
em wskazuj� cym na rodzaj danych (Rys. 19), mamy mo� liwo
 	  
sortowania wed
ug nazwiska, imienia, oddzia
u lub jednostki.  
 
UWAGA ! Sortowania zawsze nale� y dokonywa	  w oknie z list� , któr�  chcemy uporz� dkowa	 . 

 

 
Rys. 19.  Sortowanie uczniów korzystaj� cych z zaj� 	  nauczania indywidualnego. 
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Wprowadzanie programu nauczania i przydzia
u czynno� ci 
 
Dopiero po wprowadzeniu danych szko
y mo� emy przej
 	  do uzupe
niania tabel w katalogu 
Program nauczania. Tabele te tworzone s�  na podstawie danych o oddzia
ach, przedmiotach i 
nauczycielach, które wprowadzili
my uprzednio. Je� eli U� ytkownik nie wprowadzi wcze
 niej 
niezb� dnych informacji w katalogu Dane szko
y tabele programów nauczania b� d�  puste. 
Tabele programów nauczania nale� y wype
nia	  po kolei, wed
ug kolejno
 ci wprowadzonej w 
programie. U
o� enie tabel jest logiczne – ka� da nast� pna tabela opiera si�  o dane wprowadzone 
w tabelach wcze
 niejszych. 
 
 

Ramowe programy nauczania 
 
Opcja ta kontroluje plany nauczania opracowywane przez MENiS dla poszczególnych klas w 
systemie trzy- lub czteroletnim. Plany nauczania przypisywane s�  do odpowiednich roczników. 
W systemie mamy mo� liwo
 	  wprowadzenia lat ubieg
ych w zakresie uczniowskich programów 
nauczania i automatycznego uzupe
niania ostatnich lat cyklu w programach uczniowskich roku 
planowanego. 
 
Aby wprowadzi	  w programie plan nauczania wynikaj� cy z rozporz� dzenia MENiS-u  nale� y: 

·  przej
 	  do kartoteki Ramowe programy nauczania, 
·  klikn� 	  przycisk Dodaj na pasku elementu, 
·  w wy
 wietlonym oknie (Rys. 20) nale� y wype
nia	  poszczególne zak
adki i pola: 

 
o Ogólne – na zak
adce tej uzupe
niamy informacje ogólne o danym planie nauczania: 

� � Nazwa – nazwa powinna zawiera	  typ szko
y, której dotyczy dany plan oraz 
ewentualnie numer rozporz� dzenia lub ustawy, która go definiuje. 

� � Rok programu nauczania – nale� y w pisa	  rok, od którego dany plan obowi� zuje. 
� � D
ugo
 	  programu nauczania – dotyczy d
ugo
 ci cyklu, w obr� bie którego dany plan 

b� dzie sprawowa
 kontrol� . 
� � Roczniki – w rubryce tej przyporz� dkowujemy roczniki oddzia
ów, które b� d�  obj� te 

danym planem nauczania. W tym celu w prawym polu wybieramy odpowiedni 
rocznik i klikamy na przycisk Dodaj. 

W dolnej cz� 
 ci tego okna istnieje mo� liwo
 	  zaznaczenia opcji Uwzgl� dnij granty. 
Pozwala ona na uwzgl� dnienie godzin dodatkowo finansowanych przez organ 
prowadz� cy przy projektowaniu „ ramówki” . 
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Rys. 20.  Okno dopisywania ramowego planu nauczania (informacje ogólne) 

 
o Przedmioty – na tej zak
adce z listy przedmiotów wprowadzonych w katalogu 

Dane szko
y wybieramy obowi� zkowe zaj� cia edukacyjne wynikaj� ce z 
ramowego planu nauczania (Rys. 21) : 

 

 
Rys. 21.  Okno dopisywania przedmiotu do RPN 
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Wybór odpowiednich zaj� 	  edukacyjnych przypisanych do danej „ ramówki”  nast� puje 
poprzez zaznaczenie w lewym polu danego przedmiotu i przeniesienie go górn�  strza
k�  
do prawego pola.  
Je� eli w lewym polu na li
 cie brakuje jednego z przedmiotów koniecznego do 
zdefiniowania ramowego planu nauczania nale� y powróci	  do katalogu Dane szko
y i na 
zak
adce Zaj� cia edukacyjne dopisa	  dan�  pozycj� . 

 
o Plany nauczania – tabela na tej zak
adce (Rys. 22) powstaje na podstawie 

wybranych wcze
 niej przedmiotów, d
ugo
 ci cyklu nauczania oraz zaznaczeniu 
lub nie opcji ‘Uwzgl� dnij granty’ . W tabeli tej projektujemy ramowy plan 
nauczania w okre
 lonym cyklu. W ka� dym roku cyklu mamy mo� liwo
 	  
wprowadzenia planowanej liczby godzin wynikaj� cych z ramowej podstawy (P), 
rozszerzenia (R), godzin dyrektorskich (D) oraz w zale� no
 ci od zaznaczonej 
opcji godzin z grantów (G). W ko� cowych kolumnach tabeli znajduje si�  
podsumowanie poszczególnych rodzajów godzin w ca
ej d
ugo
 ci cyklu. W 
dolnym wierszu mamy mo� liwo
 	  kontrolowania sumy wszystkich przyznanych 
godzin dla danego poziomu klasy. 

 
 

 
Rys. 22.  Okno przydzielania godzin w  RPN 

 
·  Aby zapisa	  wprowadzony Ramowy plan nauczania nale� y klikn� 	  na przycisk Zapisz. 

 
W celu usuni� cia danego RPN z listy nale� y zaznaczy	  odpowiedni�  pozycj�  i klikn� 	  na 
przycisk Usu�  lub wybra	  Delete na klawiaturze. 
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Je
 li chcemy skorygowa	  dane wprowadzonego uprzednio planu nauczania nale� y zaznaczy	  go 
na li
 cie i z paska przycisków funkcyjnych wybra	  przycisk Edytuj lub podwójnie klikn� 	  na 
dan�  pozycj� . Po wprowadzeniu zmian nale� y zapisa	  je klikaj� c na przycisk Zapisz. 
 
UWAGA! Je
 li „ ramówki”  dla poszczególnych klas lub szkó
 nieznacznie si�  od siebie ró� ni�  

mo� liwe jest skorzystanie z funkcji kopiowania ramowych planów nauczania.  W 
tym celu na li
 cie ramówek nale� y pod
 wietli	  wybran�  pozycj� . Nast� pnie klikn� 	  
na ni�  prawym przyciskiem myszki i z wy
 wietlonego menu wybra	  opcj�  ‘Kopiuj’ . 
Skopiowan�  „ ramówk� ”  wklejamy w pierwszy wolny wiersz na li
 cie klikaj� c 
prawym przyciskiem myszy i wybór z menu opcji ‘Wklej’ . Skopiowany plan 
nauczania nale� y zmodyfikowa	  i przypisa	  do odpowiedniego oddzia
u. 

 
 

Uczniowski program nauczania 
 

 
Rys. 23.  Tabela Uczniowski program nauczania 

 
Tabela „Uczniowski program nauczania”  (Rys. 23). uzupe
niana jest automatycznie na 

postawie wype
nionych wcze
 niej ramowych planów nauczania. W tym celu z menu g
ównego 
nale� y wybra	  funkcj�  Program -> Wype
nij na podstawie ramowych planów nauczania... (Rys. 
24). Dodatkowo mo� emy okre
 li	  bardziej szczegó
owo czy chcemy skopiowa	  wszystkie 
rodzaje godzin, czy te�  ka� dy rodzaj z osobna. 
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Rys. 24.  Funkcja uzupe
niania Wype
nij na podstawie ramowych planów nauczania 

 
Godziny wype
nione na podstawie ramowych planów nauczania nale� y odpowiednio 
zmodyfikowa	  w przypadku podzia
u danej klasy na specjalizacje b� d�  uzupe
ni	  w przypadku 
przyznania godzin  dyrektorskich lub godzin z grantów dla danej klasy na zaj� cia dodatkowe. 
 
 Tabele z uczniowskim programem nauczania mo� emy wprowadzi	  na rok planowany, ale 
tak� e za lata ubieg
e. W tym celu nale� y z menu g
ównego wybra	  opcj�  Program\ Wybierz rok 
(Rys. 25). Wówczas w tytule tabeli pojawi si�  tak� e rok, dla którego nale� y wprowadzi	  dany 
program nauczania. 
 

 
Rys. 25.  Opja „Wybierz rok”  

 
Istnieje mo� liwo
 	  r� cznego wype
nienia tabeli „Uczniowski program nauczania”  je� eli 
U� ytkownik nie uzupe
ni
 wcze
 niej ramowych planów nauczania. Nale� y wówczas przydzieli	  
klasom godziny z podzia
em na godziny z podstawy, z rozszerzenia, dyrektorskie oraz granty z 
punktu widzenia ucznia. 

 

 
W przypadku, gdy wype
niamy tabele z programami nauczania dla zespo
u szkó
 mo� emy 
skorzysta	  z funkcji wprowadzania danych dla pojedynczej jednostki. Opcja powy� sza znajduje 
si�  w menu g
ównym (Arkusz\ Wybierz aktywne jednostki) (Rys. 26).  
  
 

 
Rys. 26.  Opcja „Wybierz aktywne jednostki”  

 
Funkcja ta usprawnia wprowadzanie danych w tabelach programów nauczania dla tylko jednej 
szko
y i 
� czy te dane w poszczególnych tabelach dla ca
ego zespo
u, w zale� no
 ci od wybranej 
przez U� ytkownika opcji w wy
 wietlonym oknie (Rys. 27).  
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Rys. 27.  Okno wybierania aktywnych jednostek 

 
 

Nauczanie indywidualne 
 
Tabela Nauczanie indywidualne tworzona jest na podstawie uczniów wprowadzonych w 
katalogu „Dane szko
y” , którzy podlegaj�  pod indywidualny program nauczania. W tabeli tej 
nale� y przydzieli	  danym uczniom godziny oraz nauczycieli z odpowiednich przedmiotów. Ilo
 	  
godzin z danego przedmiotu wpisujemy w kolumnie zatytu
owanej imieniem danego ucznia, a 
nauczyciela wybieramy z listy, która wy
 wietli si�  po klikni� ciu w komórce kolumny 
zatytu
owanej jego nazwiskiem (Rys. 28). 
 
Godziny nauczania indywidualnego s�  automatycznie przenoszone do tabeli Nauczycielski 
program nauczania (ostatnia kolumna ‘Zaj� cia mi� dzyoddzia
owe’)  oraz do tabeli Przydzia
 
nauczycieli do klas, gdzie do odpowiednich nauczycieli zostaje dopisany przedmiot ‘nauczanie 
indywidualne’  oraz automatycznie przyporz� dkowana im zsumowana  ilo
 	  godzin nauczania 
indywidualnego. 
Aby program samodzielnie i poprawnie przeliczy
 godziny nauczania indywidualnego na koszty 
nale� y w Opcjach, na zak
adce Koszty osobowe, wprowadzi	  procent zwi� kszenia p
atno
 ci 
zwyk
ej nadgodziny w stosunku do godziny nauczania indywidualnego. Je
 li godziny nauczania 
indywidualnego s�  p
atne tak samo jak pozosta
e godziny, w Opcjach, w odpowiednich 
rubrykach nale� y wprowadzi	  warto
 	  zerow� . 
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Rys. 28.  Tabela przydzia
u godzin z nauczania indywidualnego 

 
 

Rewalidacja 
 
Powy� sz�  tabel�  nale� y wype
ni	  analogicznie do poprzedniej, czyli przydzieli	  wcze
 niej 
wprowadzonym uczniom godziny i nauczycieli z zaj� 	  rewalidacyjnych. 
Godziny rewalidacji s�  automatycznie przenoszone do tabeli Nauczycielski program nauczania 
(ostatnia kolumna ‘Zaj� cia mi� dzyoddzia
owe’ )  oraz do tabeli Przydzia
 nauczycieli do klas, 
gdzie do odpowiednich nauczycieli zostaje dopisany przedmiot „Rewalidacja”  i tak� e 
automatycznie przyporz� dkowana im zsumowana  ilo
 	  godzin zaj� 	  rewalidacyjnych. 

 
Aby program samodzielnie i poprawnie przeliczy
 te godziny na koszty nale� y w Opcjach, na 
zak
adce Koszty osobowe, wprowadzi	  procent zwi� kszenia p
atno
 ci zwyk
ej nadgodziny w 
stosunku do godziny rewalidacji. Je
 li godziny zaj� 	  rewalidacyjnych s�  p
atne tak samo jak 
pozosta
e, w Opcjach, w odpowiednich rubrykach nale� y wprowadzi	  warto
 	  zerow� . 
 
 

Nauczycielski program nauczania 
 
W tabeli tej nale� y wprowadzi	  program nauczania widziany od strony godzin nauczycielskich. 
Poniewa�  jest on prawie identyczny z uczniowskim (ró� ni si�  jedynie liczb�  godzin z 
przedmiotów dzielonych) mo� emy skorzysta	  z opcji kopiowania programu uczniowskiego. W 
tym celu nale� y wybra	  z menu opcj� : „Tabela \ Pobierz dane z programu uczniowskiego”  (Rys. 
29). 
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Rys. 29.  Opcja kopiowania programu uczniowskiego do nauczycielskiego 

 
W pobranych danych nale� y skorygowa	  ró� nic�  godzin w przedmiotach dzielonych. Zdarzaj�  
si�  bowiem sytuacje, gdy cz� 
 	  przedmiotu jest realizowana w ca
ej klasie, a cz� 
 	  w grupach. 
W tym przypadku obci� � enie nauczyciela nie jest ani sum�  obci� � e�  grup, ani obci� � eniem ca
ej 
klasy. Wymiar godzin nie mo� e by	  automatycznie obliczony i nale� y wprowadzi	  go r� cznie. 
 

Przyk
ad: Je
 li klasa ma 3 godziny angielskiego tygodniowo z podzia
em na grupy to 
wpisujemy 6 godzin dla nauczyciela. 
Je
 li klasa ma 3 godziny j� zyka angielskiego tygodniowo, z czego jedn�  godzin�  ma w 
ca
o
 ci a dwie z podzia
em na grupy to wprowadzamy 5 godzin dla nauczyciela. 

 
Przy przydzielaniu godzin z uwagi na podzia
 klas na grupy nale� y zwróci	  uwag�  na 
pochodzenie tych godzin.  
 

Przyk
ad: Je
 li ucze�  ma przyznan�  1 godzin�  z grantów na j� zyk niemiecki a przedmiot 
ten odbywa si�  w dwóch grupach to nale� y przyzna	  2 godziny na ten przedmiot w 
nauczycielskim programie nauczania równie�  z grantów. 

 
Przyk
ad po
� cze�  mi� dzyoddzia
owych: W przypadku 
� cze�  mi� dzyklasowych stosujemy 
zasad�  rozdzielenia godzin nauczycielskich na ilo
 	  klas wchodz� cych w sk
ad grupy 
mi� dzyklasowej. 
Omówmy 
� czenia mi� dzyklasowe zaj� 	  wychowania fizycznego w klasie III gimnazjum. 
Bierzemy pod uwag�  przydzia
 godzin w Nauczycielskim programie nauczania we wszystkich 
klasach trzecich (5 oddzia
ów), gdzie: 

·  Klasa Ia – dziewcz� ta i ch
opcy maj�  zaj� cia w osobnych grupach; 
·  Klasa Ib – dziewcz� ta 
� czone s�  z dziewcz� tami z klasy Id, a ch
opcy maj�  zaj� cia w 

odr� bnej grupie; 
·  Klasa Ic – dziewcz� ta maj�  zaj� cia osobno, a ch
opcy 
� czeni s�  w jedn�  grup�  z 

ch
opcami z Ie; 
·  Klasa Id – dziewcz� ta 
� czone s�  z klas�  Ib, a ch
opcy maj�  zaj� cia w odr� bnej grupie; 
·  Klasa Ie – dziewcz� ta maj�  zaj� cia osobno, a ch
opcy 
� czeni s�  z ch
opcami z klasy Ic. 

Poniewa�  ucze�  w swoim planie zaj� 	  widzi zawsze 3 godziny wychowania fizycznego (bez 
wzgl� du na rodzaje podzia
ów, w tabeli Uczniowski program nauczania dla wszystkich klas 
trzecich wpisujemy „3” . 
W nauczycielskim programie nauczania nale� y godziny nauczyciela realizowane w danej grupie 
rozdzieli	  na klasy wchodz� ce w sk
ad tej grupy mi� dzyoddzia
owej. Czyli je
 li grupa dziewcz� t 
jest 
� czona z dwóch klas to 3 godziny nauczyciela wychowania fizycznego dziewcz� t w tej 
grupie dzielimy pomi� dzy dwie klasy, czyli wprowadzamy w tych klasach po 1,5 godziny w 
Nauczycielskim programie nauczania. Rozk
ad ten obrazuje poni� sza tabela. 

 I I Ia I I Ib I I Ic I I Id I I Ie 
WF dziewcz� t 3 1,5 3 1,5 3 
WF ch
opców 3 3 1,5 3 1,5 

WF razem 6 4,5 4,5 4,5 4,5 
	 � czenia mi� dzyoddzia
owe z innych przedmiotów wprowadzamy w sposób analogiczny. 
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Godziny zaj � �  nielekcyjnych oraz ko
a zainteresowa�  
 
Z prawej strony tabeli Nauczycielski program nauczania istnieje kolumna Zaj� cia 
mi� dzyoddzia
owe.  W kolumnie tej nale� y wprowadzi	  godziny pedagoga, psychologa, 
wychowawcy 
 wietlicy, bibliotekarza oraz godziny przeznaczone na zaj� cia dodatkowe tj. ko
a 
zainteresowa�  lub zaj� cia dydaktyczno – wyrównawcze. W zale� no
 ci od � ród
a pochodzenia 
tych godzin (podstawa, dyrektorskie, granty) wpisujemy je w odpowiedniej kolumnie 
zatytu
owanej P, D lub G 
 

 
Rys. 30.  Kolumny zaj� 	  mi� dzyoddzia
owych w tabeli Nauczycielski program nauczania. 

 
 

Godziny nauczyciela wspomagaj� cego 
 
Tabela Godziny nauczyciela wspomagaj� cego (Rys. 31) generuje si�  na podstawie oznacze�  klas 
integracyjnych w oknie edycji  oddzia
u. W tabeli tej wprowadzamy przydzia
 godzin w ramach 
poszczególnych przedmiotów, które realizuje nauczyciel wspomagaj� cy w danej klasie. 
Godziny nauczyciela wspomagaj� cego zostan�  oznaczone w Tabeli g
ównej arkusza znakiem 
„+”  w nawiasie zwyk
ym, np. (+18) i zliczone b� d�  w oddzielnym wierszu podsumowa� . 
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Rys. 31.  Godziny nauczyciela wspomagaj� cego. 

 
 

Przydzia
 nauczycieli do klas 
 
Tabela ta tworzona jest na podstawie przedmiotów przyporz� dkowanych wcze
 niej danemu 
nauczycielowi w oknie edycji nauczyciela w katalogu Dane szko
y. W komórkach tabeli nale� y 
wprowadzi	  godziny nauczyciela z danego przedmiotu do odpowiedniej klasy (Rys. 32). 

  

 
Rys. 32.  Tabela Przydzia
 nauczycieli do klas 

 
Tabela ta kontroluje ilo
 	  przydzielanych godzin na podstawie wcze
 niej wprowadzonych 
programów nauczania: uczniowskiego, nauczycielskiego, godzin dyrektorskich, godzin z profilu 
oraz z grantów.  Kontrolowane s�  zarówno godziny w pojedynczej klasie jak i suma wszystkich 
godzin z danego przedmiotu. Je
 li wi� c przydzielimy liczb�  godzin mniejsz�  ni�  wynika to z 
danych wprowadzonych w wy� ej wymienionych programach to dana komórka lub wiersz b� d�  
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zabarwione na zielono, je
 li za
  przydzielona liczba godzin b� dzie zbyt du� a to dana komórka 
lub wiersz b� dzie mia
a kolor czerwony. 
 
W przypadku pracowników pedagogicznych, którym przypisali
 my przedmioty „nielekcyjne”  
(bibliotekarze, pedagodzy itp.), liczb�  przydzielonych im godzin nale� y wprowadzi	  w kolumnie 
‘Zaj� cia mi� dzyoddzia
owe’ . 
 
 Trzy ostatnie kolumny s�   kolumnami podsumowa�  godzin nauczyciela z poszczególnych 
przedmiotów i jego godzin razem. Znajduje si�  tam tak� e przeliczenie na wielko
 	  etatu, na 
podstawie której zostan�  wyliczone koszty wynagrodzenia. Je
 li dany nauczyciel naucza w 
klasie, której zmniejszyli
 my liczb�  tygodni nauki w roku szkolnym (np. klasy maturalne) to w 
odpowiedniej kolumnie system u
 redni liczb�  jego godzin w ci� gu roku szkolnego, a tak� e jego 
etat. 
 
 

Przydzia
 czynno� ci 
 
Tabela ta (Rys. 33) tworzy si�  automatycznie na podstawie tabeli Przydzia
 nauczycieli do klas. 
Zostaj�  tu podliczone godziny nauczyciela z danego przedmiotu, ze wszystkich klas, w których 
on naucza. W drugiej kolumnie „Do przydzielenia”  wpisane zostan�  godziny jeszcze nie 
zagospodarowane (nie przydzielone) z danego przedmiotu Kolumna ta pojawi si�  tak� e na 
samym ko� cu tabeli g
ównej arkusza. Chc� c skorygowa	  jakiekolwiek niezgodno
 ci zaistnia
e w 
tej tabeli musimy wróci	  to tabel poprzednich, z których ona wynika. 
 

 
Rys. 33.  Tabela Przydzia
 czynno� ci 
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Godziny ponadwymiarowe 
 

Tabela ta generowana jest na podstawie tabeli Przydzia
 nauczycieli do klas. Nale� y sprawdzi	  
poprawno
 	  jej wype
nienia ze stanem aktualnym. Czyli sprawdzamy ilo
 	  godzin w wymiarze 
obowi� zkowym oraz ilo
 	  godzin ponadwymiarowych danego nauczyciela. 
Tabela ta jest szczególnie wa� na dla zespo
ów szkó
 i ma znaczenie dla nauczycieli, którzy 
swoje godziny realizuj�  w kilku szko
ach zespo
u. Przenosi ona ca
kowit�  liczb�  godzin 
nauczyciela w poszczególnych jednostkach jak i w samym zespole. Je
 li wymiar etatu danego 
nauczyciela w zespole szkó
 jest wi� kszy od 1 U� ytkownik musi wskaza	 , w której z jednostek 
program ma uwzgl� dni	  godziny ponadwymiarowe danego nauczyciela. 

 

Przyk
ad: Nauczyciel j� zyka polskiego ma przydzielone 10 godzin w szkole 
podstawowej i 10 godzin w gimnazjum. W ca
ym zespole realizuje zatem 20 godzin. 
Bior� c pod uwag�  pensum 18-godzinne nauczyciel ten ma przydzielone 2 godziny 
ponadwymiarowe. U� ytkownik powinien wi� c wskaza	  w której placówce nauczyciel 
realizuje 10 godzin w wymiarze obowi� zkowym,   w której 8 w wymiarze 
obowi� zkowym i 2 godziny ponadwymiarowe.  

 

Wype
nienie tej tabeli b� dzie mia
o wp
yw na naliczenie wielko
 ci etatu w ka� dej ze szkó
, a w 
konsekwencji na wielko
 	  zasadniczej, dodatku za sta�  pracy oraz przeliczenia godzin 
ponadwymiarowch w tabeli Zarobki indywidualne. 

 

W celu automatycznego wype
nienia tej tabeli nale� y dokona	  tego w nast� puj� cy sposób: 
·  wybra	  z menu górnego funkcj�  Tabela i wskaza	  pozycj� : „Wype
nij automatycznie...”  

(Rys. 34) 

 
Rys. 34.  Funkcja „Wype
nij automatycznie”  

·  w wy
 wietlonym oknie Nauczyciele wybra	  osob�  (poprzez wstawienie fistaszka obok jej 
numeru na li
 cie porz� dkowej) lub zaznaczenie wszystkich na li
 cie (poprzez naci
 ni� cie 
przycisku Zaznacz wszystkich); 

·  aby zatwierdzi	  wybór nauczycieli i zaktualizowa	  ich godziny w tabeli nale� y nacisn� 	  
przycisk OK. 

 
Rys. 35.  Tabela Godziny ponadwymiarowe 
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UWAGA ! Zmiana oznaczenia przedmiotów funkcyjnych 
 

Ze wzgl� du na wprowadzenie tabeli Godziny ponadwymiarowe (Rys. 35) nale� y 
dokona	  pewnych zmian we wcze
 niej wprowadzonych danych dotycz� cych 
prawid
owego przeliczania godzin nauczycieli funkcyjnych (bibliotekarzy, 
pedagogów, wychowawców 
 wietlicy  itd...): 

·  w tabeli Przydzia
 nauczycieli do klas godziny nauczycieli funkcyjnych wpisa	  w kolumn�  
‘Zaj� cia mi� dzyoddzia
owe’  i wyzerowa	  w kolumnie ’Razem’ ; 

·  w tabeli Nauczycielski program nauczania, w kolumnie ‘Zaj� cia mi� dzyoddzia
owe’  
nale� y wpisa	  ile mamy wszystkich godzin do przydzielenia dla bibliotekarzy, pedagogów, 
wychowawców 
 wietlicy i innych nauczycieli nielekcyjnych; 

·  w katalogu Dane szko
y, na zak
adce Zaj� cia edukacyjne nale� y wej
 	  do okna edycji 
przedmiotów funkcyjnych i odznaczy	  fistaszek przy pozycji ‘Przedmiot funkcyjny’ . 
Przyporz� dkowanie do odpowiedniej funkcji nale� y zostawi	 . 

 
 

Godziny instruktorskie i dodatkowe 
 
Ostatnia z tabel (Rys. 36) w katalogu Program nauczania daje U� ytkownikowi mo� liwo
 	  
zaznaczenia, który nauczyciel jest nauczycielem „macierzystym” danej szko
y, który uzupe
nia 
etat w innej szkole, lub który ma w innej placówce wi� kszo
 	  etatu. 
 

 
Rys. 36.  Tabela Godziny instruktorskie i dodatkowe 
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Inne dane 
 
Katalog ten s
u� y do zbierania pozosta
ych danych pozosta
ych wszystkich innych rodzajów 
dzia
alno
 ci szko
y poza nauczaniem pozosta
ych wychowaniem. pozosta
ych kolejnych tabelach 
nale� y ewidencjonowa	  nast� puj� ce dane: 

 
 

Liczba dzieci w obwodzie szko
y 
 
W oknie tym ewidencjonujemy ilo
 	  uczniów z poszczególnych obwodów zamieszkania oraz 
roczników. Za pomoc�  przycisku Dodaj, w wy
 wietlonym oknie (Rys. 37), wprowadzamy 
nazw�  obwodu oraz liczb�  dzieci, które nale� �  do danego obwodu, wed
ug lat urodzenia. W 
dolnej rubryce ‘w tej szkole’  nale� y wprowadzi	  ogóln�  liczb�  dzieci, z danego obwodu, które 
ucz� szczaj�  do naszej placówki.  
Aby w oknie edycji obwodu by
y wy
 wietlone w
a
 ciwe roczniki nale� y w tabelce „ Informacje o 
szkole” , we w
a
 ciwej rubryce wpisa	  rok urodzenia najm
odszej grupy wiekowej oraz ilo
 	  
grup wiekowych w danej placówce. W przypadku szkó
 podstawowych nale� y pami� ta	 , � e rok 
urodzenia najm
odszej grupy wiekowej dotyczy dzieci ucz� szczaj� cych do „zerówki” , a ilo
 	  
grup wiekowych w tym wypadku wynosi 7. 

 
Rys. 37.  Okno dzieci w obwodzie szko
y dla pojedynczej jednostki 

 
Je
 li tworzymy arkusz dla zespo
u szkó
 powy� sze informacje nale� y uzupe
ni	  w oknie edycji 
ka� dej jednostki podleg
ej pod zespó
. 
W przypadku zespo
ów szkó
 (szko
a podstawowa + gimnazjum) okno edycji „Dzieci w 
obwodzie szko
y”  (Rys. 38) zawiera  tabele dotycz� c�  danych liczbowych dzieci z obydwu 
typów szkó
 . Je
 li dany obwód b� dzie dotyczy
 tylko i wy
� cznie gimnazjum U� ytkownik 
b� dzie pomija
 tabel�  dotycz� c�  szko
y podstawowej. 
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Rys. 38.  Okno Dziecki w obwodzie szko
y dla zespo
u szkó
 

 
Przy rozdzielaniu arkusza zespo
u na arkusze pojedynczych szkó
, obwody, których obie 
formatki b� d�  mia
y warto
 	  z pola ‘Razem’  ró� n�  od zera, b� d�  przenoszone do pliku 
odpowiednich jednostek. Je
 li warto
 	  ‘Razem’  b� dzie równa zero dany obwód nie b� dzie 
pojawia
 si�  w pliku danej jednostki. 
 
 

Uczniowie z innych szkó
 
 

Analogicznie jak w poprzedniej zak
adce nale� y wprowadzi	  wszystkie inne szko
y, do których 
rejonu nale� �  uczniowie ucz� szczaj� cy do naszej placówki.  
Za pomoc�  przycisku Dodaj, w wy
 wietlonym oknie (Rys. 39) wprowadzamy nazw�  szko
y, 
oznaczamy czy dana szko
a znajduje si�  w innej gminie oraz wprowadzamy ilo
 	  uczniów z 
obwodu danej szko
y w obr� bie poszczególnych poziomów klasowych. Liczb�  poziomów klas 
pojawiaj� cych si�  w oknie Uczniowie z innych szkó
  nale� y ustawi	  w katalogu Dane szko
y, w 
tabelce Informacje o szkole lub w przypadku zespo
u szkó
, w oknie informacji o jednostce. 

 
Rys. 39.  Okno ewidencji uczniów pozosta
ych innych szkó
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Droga dziecka z domu do szko
y 

 
W tabeli tej (Rys. 40) mamy mo� liwo
 	  zaewidencjonowa	  uczniów dochodz� cych, 
dowo� onych oraz z internatu pozosta
ych podzia
em na m
odszych i starszych oraz z 
wyodr� bnieniem odleg
o
 ci od szko
y. 
Tabela ta dost� pna jest tylko i wy
� cznie dla typów szkó
 – szko
a podstawowa i gimnazjum. 
 

 
Rys. 40.  Tabela Droga dziecka z domu do szko
y 

 
 

Administracja i obs
uga – stanowiska 
 
W powy� szym podkatalogu mamy mo� liwo
 	  samodzielnego definiowania stanowisk 
pracowników administracji i obs
ugi. Za pomoc�  przycisku Dodaj dopisujemy pozycj� , która nie 
wyst� puje na sporz� dzonej li
 cie. W wy
 wietlonym oknie (Rys. 41) wpisujemy nazw�  oraz 
zaznaczamy typ stanowiska – administracyjne lub nale� � ce do grupy obs
ugi. 
 

 
Rys. 41.  Okno edycji stanowisk administracji pozosta
ych obs
ugi 

 
 

Administracja i obs
uga 
 
Tabela powy� sza (Rys. 42) tworzy si�  na podstawie zdefiniowanych wcze
 niej stanowisk 
pracowników administracji i obs
ugi. Wprowadzamy tu dane dotycz� ce ilo
 ci osób 
zatrudnionych oraz etatów kalkulacyjnych na danym stanowisku z podzia
em na rok obecny oraz 
rok planowany. 
 



ARKUSZ ORGANIZACYJNY  

www.progman.com.pl 39

 
Rys. 42.  Tabela Administracja i obs
uga 

 
 

� wietlica i do� ywianie 
 
W tabeli tej ewidencjonujemy dane zwi� zane z dzia
alno
 ci�  
 wietlicy dotycz� ce ilo
 ci: 

·  uczniów na 
 wietlicy 
·  godzin na 
wietlicy 
·  grup wychowawczych na 
 wietlicy 

 
oraz informacje zwi� zane z do� ywianiem dotycz� ce ilo
 ci: 

·  uczniów na drugim 
 niadaniu 
·  uczniów na obiadach 
·  nauczycieli na obiadach 
·  pracowników administracji pozosta
ych obs
ugi na obiadach 
·  razem osób na obiadach. 

 
 

Wychowanie przedszkolne 
 
Tabela ta jest przeznaczona do zapisu informacji statystycznych dotycz� cych ilo
 ci: 

·  uczniów w przedszkolu 
·  uczniów  w oddziale przedszkolnym 
·  sze
 ciolatków pozosta
ych w klasie. 
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Biblioteka 

 
Dane do uzupe
nienia o bibliotece szkolnej dotycz� : 

·  ilo
 ci woluminów 
·  ilo
 ci godzin etatowych planowanych dla bibliotekarzy 
·  ilo
 ci godzin poza etatem 

 
 

Internat 
 
Je
 li przy danej szkole prowadzony jest internat mamy tak� e mo� liwo
 	  wprowadzenia danych o 
ilo
 ci: 

·  miejsc w internacie 
·  wychowanków w roku obecnym i planowanym 
·  godzin wychowawczych w roku obecnym i planowanym. 
 

Wszystkie te dane zapisujemy z podzia
em na ch
opców i dziewcz� ta. 
 
 

Opieka nad m
odzie� �  
 
W tabeli tej mamy mo� liwo
 	  wprowadzenia danych dotycz� cych stypendiów. Pozwala ona na 
ewidencj�  danych obejmuj� cych: 

·  liczb�  stypendystów 
·  kwot�  w bud� ecie zaplanowan�  na stypendia 
·  kwot�  pe
nego stypendium. 



ARKUSZ ORGANIZACYJNY  

www.progman.com.pl 41

 
Arkusz organizacyjny 

 
Katalog powy� szy zawiera tabele podsumowuj� ce dane, które zosta
y przez nas wprowadzone w 
katalogach poprzednich. W � adnej z tabel zawartych w tym katalogu nie mo� emy nanosi	  
poprawek. B
� dne dane podsumowa�  wynikaj�  z niew
a
 ciwego wprowadzenia danych 
wcze
 niejszych i nale� y je korygowa	  w poprzednich trzech katalogach. 
 
 

Tabela g
ówna 
 
Tabela g
ówna projektu organizacyjnego szko
y odzwierciedla przydzia
 zaj� 	  edukacyjnych, 
godzin lekcyjnych i zaj� 	  dodatkowych dla klas i nauczycieli danej szko
y. 
Jest ona zgodna z tabel�  MENiS-u, któr�  szko
a oddaje do organu prowadz� cego (tzw. 
„p
achta” ). 
Pierwsza, lewa cz� 
 	  tabeli zawiera przydzia
 godzin z danych przedmiotów do poszczególnych 
oddzia
ów. W górnej cz� 
 ci znajduj�  si�  przedmioty oznaczone jako obowi� zkowe zaj� cia 
edukacyjne, w dolnej zaj� cia dodatkowe i przedmioty nielekcyjne. Pierwotnie kolejno
 	  
przedmiotów u
o� ona jest alfabetycznie. Mamy jednak mo� liwo
 	  ustawienia w
asnego 
porz� dku przedmiotów w tabeli np. wynikaj� cego z ramowych planów nauczania. Aby 
skorzysta	  z tej funkcji nale� y z menu g
ównego wybra	  opcj�  Narz� dzia\ Kolejno
 	  
przedmiotów  w arkuszu i planach nauczania. 
 
W wy
 wietlonym oknie (Rys. 43) mamy mo� liwo
 	  dowolnego ustawienia kolejno
 ci 
przedmiotów przesuwaj� c je myszk�  w gór�  lub w dó
. Wprowadzone zmiany nale� y 
zatwierdzi	  klikaj� c na przycisk „OK.” . 

 
Rys. 43 Okno ustawienia kolejno
 ci przedmiotów w arkuszu 

 
Przydzia
 godzin do poszczególnych oddzia
ów (lewa cz� 
 	  Tabeli g
ównej) 
� czy informacje z 
kilku tabel dotycz� cych programów nauczania: uczniowskiego i nauczycielskiego programu 
nauczania, z godzin dyrektorskich, godzin z grantów, godzin nauczyciela wspomagaj� cego oraz 
godzin  w zakresie rozszerzonym. 
Ró� nica godzin mi� dzy nauczycielem a uczniem w przypadku przedmiotów dzielonych zostaje 
zapisana jako np. 2/4 lub 3/6, gdzie pierwsza liczba oznacza godziny z danego przedmiotu dla 
uczniów danej klasy, a druga liczba przydzia
 godzin dla nauczyciela. Godziny dyrektorskie 
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zosta
y zapisane ze znakiem „+”  np. +2, godziny z grantów z nawiasach kwadratowych np. [+2], 
godziny nauczyciela wspomagaj� cego w nawiasach zwyk
ych np. (+18), a godziny w zakresie 
rozszerzonym w nawiasach sze
 ciennych np. { +2} .  
Lewa strona arkusza zawiera nast� puj� ce wiersze podsumowa� : 

·  godziny ucznia razem 
·  godziny wynikaj� ce z profilu danej klasy 
·  godziny uczniowskie wynikaj� ce z ramowych planów nauczania 
·  dodatkowe godziny uczniowskie wynikaj� ce z podzia
u klasy na grupy 
·  godziny dyrektorskie 
·  dodatkowe godziny finansowane przez organ prowadz� cy (tzw. „granty”) 
·  godziny nauczycielskie razem. 

 
Kolumny podsumowuj� ce pierwsz�  cz� 
 	  arkusza przedstawiaj�  natomiast informacje: 

·  sum�  godzin z poszczególnych przedmiotów (podsumowanie w poziomie tabeli 
Uczniowski program nauczania); 

·  ilo
 	  godzin zaj� 	  mi� dzyoddzia
owych (podsumowanie godzin zaj� 	  
mi� dzyoddzia
owych ze wszystkich tabel w katalogu Program nauczania), 

·  sum�  godzin razem po dodaniu zaj� 	  mi� dzyoddzia
owych oraz po po
� czeniu grup oraz 
godzin dyrektorskich, z grantów, godzin wspomagania oraz w zakresie rozszerzonym. 

 
Druga (prawa) cz� 
 	  arkusza dotyczy przydzia
u godzin dla nauczycieli. W górnej cz� 
 ci 
znajduj�  si�  nast� puj� ce informacje o nauczycielu: 

·  Imi�  i nazwisko 
·  Sta�  pracy 
·  Przedmiot wiod� cy 
·  Stopie�  awansu zawodowego: 

o S – jak sta� ysta 
o K – jak kontraktowy 
o M – jak mianowany 
o D – jak dyplomowany 

·  Wykszta
cenie: 
o Dr – doktor 
o Mgr + - magister przygotowaniem pedagogicznym 
o Mgr - - magister bez przygotowania pedagogicznego 
o Lic + - licencjat z przygotowaniem pedagogicznym 
o Lic - - licencjat bez przygotowania pedagogicznego 
o In� . + - in� ynier z przygotowaniem pedagogicznym 
o In� . - - in� ynier bez przygotowania pedagogicznego 
o KN – kolegium nauczycielskie 
o Inne. 

 
Górna, prawa cz� 
 	  arkusza zawiera przydzia
 czynno
 ci dla pracowników pedagogicznych z 
przedmiotów obowi� zkowych, a w dolnej cz� 
 ci z przedmiotów dodatkowych. 
Na ko� cu prawej cz� 
 ci tabeli znajduje si�  kolumna „Do przydzielenia” , która uwidacznia 
organowi prowadz� cemu godziny jeszcze nie zagospodarowane przez dyrektora np. wakaty. 
 
 

*   *   *   *   *  
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Pozosta
e tabele w katalogu Arkusz organizacyjny zawieraj�  tak� e zestawienia danych 
wprowadzonych w poprzednich katalogach. 
 
 

Uczniowie i klasy 
 
Tabela ta przedstawia nast� puj� ce podsumowania dotycz� ce uczniów na poszczególnych 
poziomach klasowych: 

·  Ilo
 	  uczniów razem 
·  Ilo
 	  uczniów promowanych 
·  Ilo
 	  uczniów powtarzaj� cych klas�  
·  Ilo
 	  uczniów przybywaj� cych z innych szkó
 
·  Ilo
 	  oddzia
ów 
·  Ilo
 	  godzin ( w tym wynikaj� cych z planu nauczania) 
·  Ilo
 	  godzin dyrektorskich. 

 
Aby dane w tej tabeli by
y zliczone prawid
owo nale� y w oknie edycji ka� dego oddzia
u 
uzupe
ni	  pole dotycz� ce poziomu danej klasy. 
 
 

 
Godziny zaj� �  dodatkowych 

 
W tabeli tej zliczona zostaje ilo
 	  uczniów, grup, godzin z przedmiotów nadobowi� zkowych z 
podzia
em na rok obecny i rok planowany. Aby dany przedmiot wraz z podsumowanymi danymi 
znalaz
 si�  w powy� szej tabeli nale� y wprowadzi	  go w katalogu Dane szko
y i oznaczy	  jako 
przedmiot dodatkowy. 
 
 

Godziny NI i rewalidacyjne 
 
Widok poni� szy prezentuje zestawienie godzin nauczania indywidualnego i zaj� 	  rewalidacji dla 
wszystkich nauczycieli (Rys. 44). Dane w tej tabeli s�  zsumowaniem wszystkich godzin 
wprowadzonych w katalogu Program nauczania, na zak
adkach Nauczanie indywidualne oraz 
Rewalidacja. 
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Rys. 44.  Tabela podsumowuj� ca godziny NI i rewalidacyjne 

 
Nauczyciele i ich liczba godzin 

 
Tabela ta podsumowuje ilo
 	  pracowników pedagogicznych zatrudnionych w obr� bie 
poszczególnych funkcji, ich ilo
 	  godzin, w tym ponadwymiarowych oraz godzin do 
uzupe
nienia w innej szkole z podzia
em na rok ubieg
y i bie� � cy. 
W tabeli tej mamy tak� e zestawienie nauczycieli pe
nozatrudnionych i niepe
nozatrudnionych. 
Dane w tej tabeli zliczane s�  na podstawie tabeli Przydzia
 nauczycieli do klas oraz 
uzupe
nionych rubryk dotycz� cych stanowiska oraz funkcji w oknie edycji ka� dego nauczyciela. 
Je
 li liczba wszystkich godzin w tej tabeli jest mniejsza ni�  liczba wszystkich godzin w szkole w 
Tabeli g
ównej arkusza oznacza to, � e nie wszystkie godziny zosta
y rozdysponowane pomi� dzy 
poszczególnych nauczycieli. 
 
 

Liczba pracowników na urlopach 
 
Tabela ta tworzy si�  na podstawie informacji uzupe
nionych w oknie edycji nauczyciela 
dotycz� cych przebywania danego pracownika pedagogicznego na urlopach: macierzy� skim, 
wychowawczym, zdrowotnym lub w stanie nieczynnym (Rys. 45). 
 

 
Rys. 45.  Tabela Liczba pracowników na urlopach 
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Zmiana stopnia awansu zawodowego 

 
Tabela (Rys. 46) prezentuje nauczycieli zamierzaj� cych zmieni	  stopie�  awansu w planowanym  
roku szkolnym w rozbiciu na poszczególne stopnie po zmianie. Tabela powstaje automatycznie 
na podstawie zaznaczonej wcze
 niej odpowiedniej opcji w oknie edycji nauczyciela. 

 

 
Rys. 46.  Tabela Zmiana stopnia awansu 

 
 

Grupy 
 
W widoku tym mamy mo� liwo
 	  uzyskania oraz  wprowadzenia szczegó
owych informacji na 
temat dzielenia oddzia
ów na grupy (z uwzgl� dnieniem przedmiotów dzielonych oraz 
liczebno
 ci). Liczba uczniów  w grupie jest pobierana z danych o oddzia
ach, ale mo� e by	  tak� e 
edytowana w oknie grupy (Rys. 47) w przypadku lekcji dzielonych, które nie odbywaj�  si�  z 
podzia
em na ch
opców i dziewcz� ta, ale z tzw. „podzia
em dziennikowym”. 
 

 
Rys. 47.  Okno edycji grupy 

 
 

Grupy mi� dzyklasowe 
 
Tabela ta podsumowuje ilo
 	  grup mi� dzyoddzia
owych w obr� bie poszczególnych 
przedmiotów, które odbywaj�  si�  w takich grupach.  
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Koszty 
 
Oprócz podsumowa�  statystycznych w programie mo� emy tak� e uzyska	  przeliczenia tych 
danych na koszty utrzymania szko
y.  
 
Przed naliczeniem kosztów wynagrodze�  nauczycieli konieczne jest uzupe
nienie parametrów 
p
acowych w katalogu Opcje. W tym celu nale� y wej
 	  do danego katalogu (lewy pasek okna 
g
ównego) i uzupe
ni	  nast� puj� ce zak
adki: 

 
·  Koszty osobowe – w danym oknie (Rys. 48) nale� y wype
ni	  kolejne pola: 

 

 
Rys. 48.  Zak
adka Koszty osobowe w katalogu Opcje 

 
o Stawka ubezpieczenia spo
ecznego – procent ubezpiecze�  spo
ecznych p
acony przez 

pracodawc� , czyli suma ubezpieczenia emerytalnego, rentowego i wypadkowego; 
o Stawka funduszu pracy – stawka procentowa; 
o Stawka ZF� S dla nauczycieli – stawka kwotowa corocznego odpisu na ZF� S dla 

nauczycieli; 
o Stawka ZF� S dla administracji i obs
ugi – stawka kwotowa corocznego odpisu na ZF� S 

dla pracowników administracji i obs
ugi; 
o Stawka funduszu nagród dyrektora dla nauczycieli – stawka procentowa; 
o Stawka funduszu nagród dyrektora dla adm.-obs
.. – stawka procentowa; 
o Dodatek za wychowawstwo – dodatek kwotowy dla nauczycieli pe
ni� cych funkcj�  

wychowawcy klasy, wychowawcy w internacie lub nauczyciela wspomagaj� cego w 
klasie integracyjnej; 

o Dodatki za specjalizacje – dodatek kwotowy za posiadany I, II lub III stopie�  
specjalizacji przyznawany nauczycielom o stopniu awansu ni� szym ni�  dyplomowany; 

o Zwi� kszenie nadgodzin – w przypadku, je
 li odp
atno
 	  za godziny nauczania 
indywidualnego i rewalidacji jest zwi� kszona nale� y wstawi	  procent zwi� kszenia 
p
atno
 ci tych godzin; 
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o � rednia liczba nadgodzin dora� nych nauczyciela na miesi� c – dane pole nale� y 
wype
ni	 , je� eli zamierzamy uwzgl� dni	  w kosztach wynagrodze�  liczb�  nadgodzin 
dora� nych dla ka� dego nauczyciela. 

 
·  Dodatki p
acowe - w danym oknie (Rys. 49) nale� y skonfigurowa	  list�  dodatków 

p
acowych wyst� puj� cych w danej placówce. 
 

 
Rys. 49.  Zak
adka Dodatki p
acowe w katalogu Opcje 

 
Na zak
adce tej znajduje si�  pe
na lista dodatków p
acowych wyst� puj� cych w ró� nych typach 
szkó
. Nale� y zaznaczy	  fistaszek w pierwszej kolumnie przy dodatku, który jest wyp
acany w 
danej jednostce.  Oznaczenie to uaktywni pozycj�  z danym dodatkiem p
acowym. Nast� pnie 
nale� y wpisa	  kwot�  odpowiedni�  dla danego dodatku i zaznaczy	  czy dana kwota b� dzie 
wchodzi
a do podstaw ubezpiecze�  spo
ecznych. Je
 li dany dodatek posiada w wierszu pozycj�  
�Przyporz� dkowany do f-cji� nale� y przypisa	  go do funkcji, której dotyczy. Je� eli w danej 
placówce w roku planowanym prognozujemy wyp
acenie nagród jubileuszowych, odpraw 
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emerytalno - rentowych oraz zasi
ków na zagospodarowanie nale� y zaznaczy	  fistaszek przy 
odpowiednich pozycjach. Skonfigurowanie dodatków wp
ynie na wygl� d tabeli ‘Zarobki 
indywidualne’  – znajd�  si�  w niej odpowiednie kolumny, z kwotami wype
nionymi 
automatycznie przez program lub kolumny do wype
nienia r� cznego przez U� ytkownika. 
 
 

Rozdzielenie arkusza zespo
u na arkusze pojedynczych jednostek 
 
W przypadku zespo
ów szkó
, przed przyst� pieniem do naliczenia kosztów osobowych, nale� y 
przyst� pi	  do stworzenia arkuszy pojedynczych szkó
 podlegaj� cych pod zespó
 na podstawie 
arkusza zespo
u szkó
. Koszty wynagrodze�  b� d�  naliczane w odr� bnych plikach ka� dej ze 
szkó
. 
W celu stworzenia oddzielnych plików z danymi ka� dej ze szkó
 podleg
ej pod zespó
 nale� y z 
menu g
ównego wybra	  opcj�  „Plik \ Stwórz arkusz pojedynczej jednostki”  (Rys. 50) i z listy 
jednostek wybra	  jedn� . Powsta
y plik zostaje zapisany w tym samym katalogu, a do 
dotychczasowej nazwy zostaje dopisana w nawiasie nazwa pojedynczej jednostki. 
 

 
Rys. 50.  Funkcja tworzenia arkusza pojedynczej jednostki 

 
Zastosowanie powy� szej funkcji powoduje usuni� cie z nowo powsta
ego pliku nauczycieli, 
przedmiotów, oddzia
ów, uczniów nauczanych indywidualnie oraz na zaj� ciach rewalidacyjnych 
z jednostek innych ni�  wskazana. Nazwa nowej jednostki zostaje pobrana z katalogu Jednostki. 
W nowym pliku nale� y skorygowa	  w katalogu Inne dane – ilo
 	  pracowników administracji i 
obs
ugi zatrudnionych danej szkole (w danym rozdziale bud� etowym).  
 
 

*    *    *    *    *  
 
 

Po uzupe
nieniu danych dotycz� cych parametrów p
acowych oraz dokonaniu rozdzielenia 
arkusza zespo
u na arkusze pojedynczych jednostek nale� y rozpocz� 	  wype
nianie tabel 
kosztowych dla ka� dej ze szkó
. W tym celu nale� y otworzy	  plik z danymi pierwszej ze szkó
, 
przej
 	  do katalogu Koszty (lewy pasek okna g
ównego programu) i przyst� pi	  do wype
niania 
kolejnych zak
adek.  
 
UWAGA ! Katalog koszty nale� y uzupe
ni	  dla ka� dej ze szkó
 podlegaj� cej pod zespó
. 
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Zarobki indywidualne 
 
Tabela  ta s
u� y do przeliczenia zarobków indywidualnych nauczycieli. W celu wype
nienia 
cz� 
 ci powy� szej tabeli automatycznie nale� y z menu g
ównego wybra	  funkcj�  „Tabela \ 
Wype
nij automatycznie”  (Rys. 51). 

 

 
Rys. 51.  Funkcja automatycznego wype
niania tabeli Zarobki indywidualne 

 
Wype
nienie poni� szej tabeli (Rys. 52) nast� puje na podstawie innych tabel Przydzia
 
nauczycieli od klas oraz Godziny ponadwymiarowe. Je
 li wi� c dany nauczyciel nie b� dzie mia
 
przyporz� dkowanych � adnych godzin w wymienionych tabelach jego zarobki nie zostan�  
wyliczone.  
 

 
Rys. 52.  Tabela Zarobki indywidualne 

 
a) Sk
adniki wynagrodzenia – kolumny tabeli. 
 

Poszczególne kolumny tabeli Zarobki indywidualne zostaj�  uzupe
nione na podstawie wcze
 niej 
wprowadzonych parametrów. 
 

·  Zasadnicza – stawka pobierana z tabeli MEN na podstawie stopnia awansu zawodowego 
oraz wykszta
cenia. Je
 li etat danego pracownika jest wi� kszy lub równy 1 to zasadnicza 
pobierana jest tak jak za 1 etat. Je
 li etat jest mniejszy od 1 to zasadnicza jest iloczynem 
stawki z tabeli i wielko
 ci etatu. 

 
·  Dodatek dla szkó
 specjalnych, dla SOSW (%-owy lub kwotowy) – dodatek b� d� cy 

zwi� kszeniem zasadniczej w szko
ach specjalnych i specjalnych o
 rodkach szkolno – 
wychowawczych. Dodatek jest przydzielany procentowo lub kwotowo (w zale� no
 ci od 
wybranej opcji) wszystkim nauczycielom, którzy w oknie edycji nauczyciela maj�  
przypisany wybrany dodatek w pozycji ‘Dodatek za warunki pracy’ . 
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·  Kolumna ‘Razem’  – kolumna ta pojawia si�  tylko i wy
� cznie, gdy w danej szkole 

wyst� puj�  dodatki opisane w poprzednim podpunkcie. W takim wypadku w kolumnie tej 
pojawia si�  zwi� kszona zasadnicza, czyli suma warto
 ci z kolumny ‘Zasadnicza’  oraz 
kolumny ‘Dodatek za warunki pracy’  dla danego nauczyciela. 

 
·  Sta� owy – procent (taki jak sta� ) obliczany od zasadniczej. Program nalicza dodatek za 

sta�  pracy nauczycielom pracuj� cym powy� ej 3 lat, ale nie wi� cej ni�  20, czyli je
 li sta�  
nauczyciela jest wi� kszy ni�  20 lat to sta� owy zawsze wynosi 20% od zasadniczej. 
Sta� owy naliczany jest w przypadku pracowników, których etat jest wi� kszy lub równy 
0,5. Je
 li etat danego nauczyciela jest wi� kszy od 1 – sta� owy naliczany jest od ca
o
 ci 
etatu z wy
� czeniem nadgodzin. 
W przypadku nauczycieli, którzy maj�  dodatek za warunki pracy, sta� owy obliczany jest 
sumy zasadniczej i dodatku, czyli od pozycji kwotowej w kolumnie ‘Razem’ . 

 
·  Godziny ponadwymiarowe – pole wype
niane automatycznie w przypadku pracowników 

maj� cych etat wi� kszy ni�  1. Warto
 	  w tym polu jest iloczynem tygodniowej ilo
 ci godzin 
ponadwymiarowych, stawki za jedn�  nadgodzin�  danego nauczyciela oraz przelicznika 
miesi� cznego 4,16. 

 
·  Nadgodziny dora� ne – 
 rednia liczba nadgodzin dora� nych na miesi� c (wstawiana przez 

U� ytkownika w Opcjach) przemna� ana przez stawk�  za jedn�  nadgodzin�  danego 
nauczyciela.  

 
·  Godziny NI  i rewalidacj i – liczba godzin nauczania indywidualnego przemna� ana przez 

stawk�  za jedn�  nadgodzin�  danego nauczyciela. W przypadku, je
 li odp
atno
 	  za godziny 
nauczania indywidualnego i rewalidacji jest zwi� kszona, warto
 	  zwi� kszona o procent 
wprowadzony w Opcjach zostaje automatycznie wstawiona w polach tej kolumny. 

 
·  Dodatek dla nauczyciela w klasie 2-j � zycznej  – w obecnej wersji programu kolumna ta 

uzupe
niana jest samodzielnie przez U� ytkownika. Nale� y wpisa	  tu odpowiednim 
nauczycielom dodatek za godziny, z wybranych przedmiotów, realizowane w klasach 
dwuj� zycznych. W przysz
o
 ci dodatek b� dzie automatycznie wyliczany i wstawiany przez 
program. 

 
·  Dodatek dla nauczyciela w klasie IB - w obecnej wersji programu kolumna ta 

uzupe
niana jest samodzielnie przez U� ytkownika. Nale� y wpisa	  tu odpowiednim 
nauczycielom dodatek za godziny, z wybranych przedmiotów, realizowane w klasach IB. 
W przysz
o
 ci dodatek b� dzie automatycznie wyliczany i wstawiany przez program. 

 
·  Dodatek za wychowawstwo – warto
 	  kwotowa okre
 lana w Opcjach, wstawiana tylko 

nauczycielom oznaczonym jako wychowawca w oknie edycji oddzia
u, którego jest 
wychowawc� .  

 
·  Dodatki funkcyjne – dodatek dotycz� cy: dyrektorów, wicedyrektorów, kierowników 


 wietlicy, internatu, z-cy kierownika internatu, kierownika warsztatu szkolnego oraz 
kierownika szkolenia praktycznego. Kwota pobierana z katalogu Opcje i wstawiana 
osobom przypisanym do funkcji, która zosta
a wybrana przy odpowiednim dodatku, np. 
dodatek funkcyjny wicedyrektora wstawiany kwotowo wszystkim osobom o tej funkcji. 
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·  Dodatek motywacyjny – kolumna wype
niana automatycznie w przypadku dodatków 
motywacyjnych naliczanych procentowo. Wyliczany jest % wprowadzony w Opcjach 
(zak
adka Koszty osobowe) od stawki zasadniczej. W przypadku dodatku motywacyjnego 
przyznawanego kwotowo nale� y wstawi	  zbiorcz�  kwot�  w tabeli Zestawienie kosztów 
osobowych. 

 
·  Dodatek dla opiekuna sta� u – wstawiany nauczycielom, którzy maj�  zaznaczon�  opcj�  

‘opiekun sta� u’  w oknie edycji nauczyciela. Kwota wprowadzona w Opcjach jest 
przemno� ona przez liczb�  sta� ystów wybran�  w oknie edycji nauczyciela. 

 
·  Dodatek za specjalizacje – kwota pobierana z  katalogu Opcje, z zak
adki Koszty 

osobowe. Kwota dodatku za I, II lub III stopie�  specjalizacji jest wstawiana w ca
o
 ci je
 li 
etat nauczyciela jest wi� kszy lub równy 1. W przypadku, gdy etat nauczyciela jest 
mniejszy  od 1 wstawiana warto
 	  jest iloczynem kwoty za specjalizacj�  i wielko
 ci etatu. 

 
·  Dodatek BHP – dodatek kwotowy wstawiany r� cznie przez U� ytkownika. 

 
·  Nagroda jubileuszowa – kwota wstawiana r� cznie przez U� ytkownika osobom, którym 

zostanie wyp
acona nagroda jubileuszowa w roku planowanym. Sk
adnik ten wyp
acany 
jest raz w roku, dlatego w podsumowaniu rocznym nie przeliczany jest przez ilo
 	  
miesi� cy roku.  

 
·  Odprawa emerytalno-rentowa - kwota wstawiana r� cznie przez U� ytkownika osobom, 

którym zostanie wyp
acona odprawa emerytalno - rentowa w planowanym roku 
bud� etowym. Sk
adnik ten wyp
acany jest raz w roku, dlatego w podsumowaniu rocznym 
nie przeliczany jest przez ilo
 	  miesi� cy roku.  

 
·  Zasi
ek na zagospodarowanie - kwota wstawiana r� cznie przez U� ytkownika osobom, 

którym przys
uguje zasi
ek na zagospodarowanie w planowanym roku bud� etowym. 
Zasi
ek ten wyp
acany jest raz w roku, dlatego w podsumowaniu rocznym nie jest 
przeliczany przez ilo
 	  miesi� cy roku.  

 

b) Uk
ad tabeli 
 
Tabela Zarobki indywidualne zosta
a posortowana alfabetycznie. Na ko� cu tabeli znajduje si�  
podsumowanie miesi� czne i roczne wszystkich wymienionych wy� ej pracowników 
pedagogicznych. 

 
Je
 li dana placówka jest szko
�  podstawow� , w ramach której wyst� puje 
 wietlica szkolna i 
oddzia
 przedszkolny tabela zostanie dodatkowo podzielona na rozdzia
y bud� etowe, czyli 
wyszczególnieni zostan�  nauczyciele „podstawówki” , nast� pnie wychowawcy 
 wietlicy, a na 
ko� cu nauczyciele oddzia
ów zerowych. Nauczyciele znajduj� cy si�  na urlopie zdrowotnym lub 
w stanie nieczynnym b� d�  przyporz� dkowani do rozdzia
u bud� etowego do którego nale� � . 
Ka� dy rozdzia
 posiada równie�  swoje podsumowanie miesi� czne i roczne, a na ko� cu takie 
podsumowanie znajduje si�  dla ca
ej szko
y podstawowej.  

 
·  Nauczyciele dwufunkcyjni – je
 li dany nauczyciel b� dzie np. wychowawc�  
 wietlicy i 

zwyk
ym nauczycielem to jego nazwisko pojawi si�  przy rozdziale 
 wietlicy oraz szko
y. 
W chwili obecnej jego pensja b� dzie przeliczana tylko w jednej z placówek wed
ug funkcji 
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podstawowej. Dla tego typu pracowników, sk
adniki wynagrodzenia nale� y skorygowa	  
r� cznie. 

 
·  Nauczyciele na ur lopach – pracownikom pedagogicznym znajduj� cym si�  na urlopie 

zdrowotnym lub w stanie nieczynnym program wstawia automatycznie tylko i wy
� cznie 
wynagrodzenie zasadnicze i dodatek za sta�  pracy.  

 
c) Podsumowania tabeli: 

 
·  Podsumowania miesi� czne – w podsumowaniach tych zostan�  zliczone warto
 ci z danej 

kolumny w okre
 lonym zakresie np. zasadnicza wychowawców 
 wietlicy, zasadnicza 
nauczycieli oddzia
ów zerowych, zasadnicza wszystkich nauczycieli itd. 

 
·  Podsumowania roczne – w podsumowaniu rocznym warto
 	  z podsumowania 

miesi� cznego danego zakresu jest przemno� ona przez 12 miesi� cy roku. 
 
UWAGA ! W przypadku nast� puj� cych dodatków wyp
acanych jednorazowo tj.: nagroda 

jubileuszowa, odprawa emerytalno – rentowa oraz zasi
ek na zagospodarowanie 
podsumowanie roczne b� dzie zawsze takie samo jak podsumowanie miesi� czne. 

 
·  Podsumowania rozdzia
ów bud� etowych – jest to suma podsumowa�  miesi� cznych lub 

rocznych nauczycieli pracuj� cych oraz nauczycieli na urlopach z danego rozdzia
u 
bud� etowego. 

 
·  Podsumowania szko
y podstawowej  – jest to suma podsumowa�  rozdzia
ów 

bud� etowych miesi� cznych lub rocznych 
 wietlicy szkolnej, oddzia
u przedszkolnego oraz 
„podstawówki” . 

 
·  Podsumowania kolumny ‘Razem’  (ostatnia kolumna) – jest to suma wszystkich pozycji 

w danym wierszu za wyj� tkiem : warto
 ci w kolumnie ‘Razem’  (trzecia kolumna), godziny 
NI oraz godziny rewalidacji.  

 
 

Zestawienie kosztów osobowych 
 
Tabela ta jest podsumowaniem wszystkich kosztów p
acowych zarówno pracowników 
pedagogicznych jak i pracowników administracji i obs
ugi. Pola oznaczone kolorem szarym s�  
wype
niane automatycznie przez program (Rys. 53). Pola bia
e przeznaczone s�  do 
samodzielnego wype
nienia przez U� ytkownika. Ka� da pozycja przypisana jest do paragrafu 
klasyfikacji bud� etowej. W przypadku szkó
 podstawowych nale� y uwzgl� dni	  podzia
 na 
rozdzia
y bud� etowe dotycz� ce 
 wietlicy, oddzia
u zerowego oraz samej szko
y podstawowej. 
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Rys. 53.  Tabela Zestawienie kosztów osobowych 

 
 
Tabela sk
ada si�  z nast� puj� cych rubryk: 
 

·  Fundusz wynagrodze�  nauczycieli  - pole wype
niane automatycznie. Jest to roczna 
kwota wynagrodze�  osobowych nauczycieli, podsumowanie tabeli Zarobki indywidualne. 

 
·  W tym dodatek motywacyjny /zbiorczo/ - pole wype
niane automatycznie w przypadku 

naliczania kwoty przeznaczonej na dodatek motywacyjny procentowo. Jest to przeniesienie 
rocznej warto
 ci z kolumny ‘Dodatek motywacyjny’ , z tabeli Zarobki indywidualne. W 
przypadku dodatku motywacyjnego przyznawanego kwotowo nale� y w tej rubryce 
wstawi	  zbiorcz�  kwot�  dodatków motywacyjnych przeznaczonych na wszystkich 
nauczycieli. 

 
·  Dodatkowe wynagrodzenie roczne – pole wype
niane r� cznie przez U� ytkownika. 

Nale� y wprowadzi	  zbiorcz�  kwot�  „ trzynastki”  dla wszystkich nauczycieli. 
 

·  Ubezpieczenia spo
eczne (ubezpieczenie emerytalne, rentowe i wypadkowe) - pole 
wype
niane automatycznie. Warto
 	  w tym polu jest procentem wprowadzonym w 
Opcjach, w odpowiedniej rubryce, naliczonym od warto
 ci funduszu wynagrodze�  
nauczycieli,  dodatkowych wynagrodze�  rocznych oraz funduszu nagród dyrektora. 
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·  Sk
adki na Fundusz Pracy - pole wype
niane automatycznie. Warto
 	  w tym polu jest 
procentem wprowadzonym w Opcjach, w odpowiedniej rubryce, naliczonym od warto
 ci 
funduszu wynagrodze�  nauczycieli. 

 
·  Fundusz nagród dyrektora  - pole wype
niane automatycznie. Warto
 	  w tym polu jest 

procentem wprowadzonym w Opcjach, naliczonym od warto
 ci wybranych sk
adników 
funduszu wynagrodze�  nauczycieli. 

 
·  Odpis na ZF� S – pole wype
niane r� cznie przez U� ytkownika. 

 
·  Odpis na ZF� S dla prac.na ur lopach wych. – pole wype
niane automatycznie. Warto
 	  

w tym polu jest iloczynem stawki ZF� S dla administracji i obs
ugi (wprowadzonej w 
Opcjach) i ilo
 ci pracowników pedagogicznych znajduj� cych si�  na urlopach 
wychowawczych. Istnieje mo� liwo
 	  edycji tego pola. 

 
·  Odpis na ZF� S dla nauczycieli emerytów – pole wype
niane r� cznie przez U� ytkownika. 

 
·  Inne – miejsce do wype
nienia przez U� ytkownika, mo� na tu wprowadzi	  inne sk
adniki 

zaliczane do wynagrodze�  nauczycieli, nie uj� te we wcze
 niejszych rubrykach. 
Rozró� niamy dwie rubryki ‘ Inne’  – pozycj� , której warto
 	  wchodzi do podstaw 
ubezpiecze�  spo
ecznych oraz pozycj� , od której nie oblicza si�  ubezpiecze�  spo
ecznych. 

 
W drugiej cz� 
 ci tabeli nale� y wprowadzi	  dane p
acowe dotycz� ce kosztów wynagrodze�  
administracji i obs
ugi. Poniewa�  w programie nie ma wyszczególnienia pracowników 
administracji i obs
ugi takie dane musimy zbiorczo wprowadzi	  samodzielnie. Pola dotycz� ce 
kosztów p
acowych pracowników administracji i obs
ugi nale� y wype
ni	  analogicznie do 
kosztów wynagrodze�  nauczycieli. 
 
 

Koszty pozap
acowe 
 
Tabela Koszty pozap
acowe (Rys. 54) pozwala na zaewidencjonowanie planowanych kosztów 
pozap
acowych przeznaczonych na: 

 
·  Nagrody i wydatki nie zaliczane do wynagrodze� ; 
·  Ró� ne wydatki na rzecz osób fizycznych; 
·  � wiadczenia spo
eczne; 
·  Stypendia oraz inne formy pomocy dla uczniów; 
·  Stypendia ró� ne; 
·  Wp
aty na PFRON; 
·  Materia
y i wyposa� enie; 
·  � rodki � ywno
 ci; 
·  Leki i materia
y medyczne; 
·  Pomoce naukowe i ksi� � ki; 
·   Energia; 
·  Us
ugi remontowe; 
·  Us
ugi zdrowotne; 
·  Us
ugi pozosta
e; 
·  Podró� e s
u� bowe krajowe; 
·  Podró� e s
u� bowe zagraniczne; 
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Rys. 54.  Tabela Koszty pozap
acowe 

 
Ka� dy sk
adnik kosztów pozap
acowych jest przypisany do dzia
u – rozdzia
u – paragrafu danej 
placówki. W przypadku szkó
 podstawowych, gdzie funkcjonuj�  trzy rozdzia
y bud� etowe 
nale� y pami� ta	  o przypisaniu kosztów pozap
acowych do odpowiedniego dzia
u i rozdzia
u. 
Istnieje tak� e mo� liwo
 	  wprowadzenia warto
 ci z roku ubieg
ego. 
 
 

Koszt utrzymania szko
y 
 
Tabela ta generowana jest automatycznie na podstawie dwóch poprzednich tabel Zestawienie 
kosztów osobowych i Koszty pozap
acowe. Dane z poprzednich tabel tego katalogu zostaj�  
przeniesione do ostatniej z nich, gdzie sk
adaj�  si�  na zestawienie prezentuj� ce planowany koszt 
utrzymania szko
y. 

 

 

Rys. 55.  Tabela Koszt utrzymania szko
y 
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Drukowanie tabel arkusza organizacyjnego 
 
Istnieje mo� liwo
 	  wydruku ka� dej tabeli w programie. Aby wydrukowa	  tabel� , nale� y 
wy
 wietli	  j�  w aktualnym widoku oraz u� y	  menu Plik | Drukuj . Wcze
 niej mo� na zmieni	  
orientacj�  papieru na najbardziej odpowiedni�  (poziom / pion) poprzez menu Plik | Ustawienia 
wydruku. 
 
 

Eksport tabel do Excela 
 
Wprowadzona zosta
a mo� liwo
 	  wyeksportowania projektu organizacyjnego w ca
o
 ci do 
programu Microsoft Excel. W celu skorzystania z tej funkcji nale� y z menu g
ównego wybra	  
opcj�  Plik | Eksportuj arkusz do Excela. Program transportuje wydruki w ca
o
 ci z podzia
ami 
na kolumny i ramki. Arkusz gotowy do wydruku otwiera si�  automatycznie w programie 
Microsoft Excel. Tabele g
ówn�  drukujemy na jednej stronie, a tabele z pierwszej strony 
tradycyjnego arkusza na odwrocie. Funkcj�  powy� sz�  wprowadzili
 my tak� e, aby 
wyeksportowany projekt organizacyjny szko
y mo� na by
o przenosi	  na dyskietce i wydrukowa	  
w  dowolnym formacie np. w drukarni. 
Ponadto ka� d�  tabel�  znajduj� c�  si�  w programie mo� emy wyeksportowa	  do Excela lub do 
formatu HTML-a. W tym celu nale� y wy
 wietli	  dan�  tabel�  w aktualnym widoku i z menu 
g
ównego wybra	  funkcj�  Tabela | Ekspor tuj  do Excela. 
 
 

Eksport danych do Zbiorczego Arkusza Organizacyjnego 
 
Do tej pory oddawali Pa� stwo do Wydzia
u Edukacji pliki z projektem organizacyjnym (z 
rozszerzeniem*.org). W chwili obecnej nale� y odda	  oprócz dotychczasowego pliku dodatkowo 
plik z arkuszem wyeksportowanym do programu ZBIORCZY ARKUSZ ORGANIZACYJNY. 
W tym celu, po zako� czeniu wprowadzania korekt do arkusza, nale� y z menu g
ównego wybra	  
opcj�  Plik | Ekspor tuj  arkusz do Zbiorczego (Rys. 56). 
 

 
Rys. 56.  Funkcja eksportu arkusza do formatu zbiorczego 

 
Wyeksportowany arkusz zostaje zapisany w tym samym katalogu, w którym znajduje si�  plik z 
arkuszem. Nazwa stworzonego pliku powstaje poprzez automatyczne dopisanie do 
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dotychczasowej nazwy rozszerzenia * .zrg (np. je
 li plik naszego arkusza mia
 nazw�  sp_7.org to 
wyeksportowany plik b� dzie posiada
 nazw�  sp_7.org.zrg). 
 
 

Tworzenie arkusza pojedynczej jednostki podlegaj� cej pod 
zespó
 szkó
 

 
W programie pojawi
a si�  funkcja tworzenia arkusza dla pojedynczej jednostki podlegaj� cej pod 
zespó
 szkó
 na podstawie wcze
 niej stworzonego arkusza zespo
u szkó
. 
 
W celu wykorzystania powy� szej funkcji w sposób prawid
owy nale� y spe
ni	  nast� puj� ce 
warunki: 

 
·  Zaj� cia edukacyjne przyporz� dkowa	  do danego typu jednostki – w oknie edycji 

przedmiotu dodano pole wyboru jednostki (Rys. 57). Klikaj� c na przycisk Wybierz 
wchodzimy do okna wyboru jednostek i zaznaczamy fistaszkami typy szkó
, w których 
dany przedmiot jest nauczany (mo� e by	  to jedna lub wi� cej jednostek). Nast� pnie 
zapisujemy wprowadzon�  zmian�  i powtarzamy procedur�  przy kolejnym przedmiocie.  

 

 
Rys. 57.  Pole wyboru jednostki w oknie Przedmiot 

 
·  Nale� y przypisa	  ka� dego nauczyciela do danego typu jednostki – w oknie edycji 

nauczyciela (Rys. 14). Klikaj� c na przycisk Wybierz wchodzimy do okna wyboru 
jednostek i zaznaczamy fistaszkami szko
� , w której dany nauczyciel realizuje 
jakiekolwiek godziny lekcyjne (mo� e by	  to jedna lub wi� cej jednostek). Nast� pnie 
zapisujemy wprowadzon�  zmian�  i powtarzamy procedur�  przy kolejnym nauczycielu. 

·  Po dokonaniu powy� szych zmian nale� y z menu g
ównego wybra	  opcj�  Plik | Stwórz 
arkusz pojedynczej  jednostki (Rys. 58) i z listy jednostek wybra	  jedn� . Powsta
y plik 
zostaje zapisany w tym samym katalogu, a do dotychczasowej nazwy zostaje dopisana w 
nawiasie nazwa pojedynczej jednostki. 

 

 
Rys. 58.  Funkcja tworzenia arkusza pojedynczej jednostki 
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·  Zastosowanie powy� szej funkcji powoduje usuni� cie z nowo powsta
ego pliku nauczycieli, 
przedmiotów, oddzia
ów, uczniów nauczanych indywidualnie oraz na zaj� ciach 
rewalidacyjnych z jednostek innych ni�  wskazana. Nazwa nowej jednostki zostaje pobrana 
z katalogu Jednostki. W nowym pliku nale� y skorygowa	  katalog Inne dane – dane 
dotycz� ce uczniów z obwodu szko
y, uczniów przybywaj� cych z innych szkó
, ilo
 	  
pracowników administracji i obs
ugi zatrudnionych danej szkole oraz inne tabele w tym 
katalogu. Nale� y tak� e dokona	  ponownego naliczenia kosztów osobowych w tabeli 
Zarobki indywidualne w celu uaktualnienia kosztów dotycz� cych wybranej jednostki. 
Korekty s�  te�  konieczne w innych tabelach zawartych w katalogu Koszty. 

 



ARKUSZ ORGANIZACYJNY  

www.progman.com.pl 59

Korzystanie z pomocy w programie 
 
W menu „Pomoc”  dost� pne s�  dwie opcje: „Tematy pomocy”  oraz  „O programie” . Pierwsza z 
nich to usystematyzowany opis dzia
ania programu z mo� liwo
 ci�  wyselekcjonowania 
konkretnych tematów. Drugi za
  („O programie”) to okienko informacyjne zawieraj� ce wersj�  
programu oraz dane firmy ProgMan Software. 
 
 

Zako� czenie pracy w programie 
 
Na Rys. 59 przedstawione s�  sposoby zako� czenia pracy z programem. 
       

 
Rys. 59.  Miejsca zamkni� cia programu Arkusz organizacyjny 

UWAGA !  
Nale� y pami� ta� , aby po zako� czeniu pracy w programie ARKUSZ 
ORGANIZACYJNY wyj 	 �  z programu, a je	 li chce si�  zako� czy�  prac�  na 
komputerze nale� y przed jego wy
� czeniem wyj 	 �  z systemu Windows. 
Powy� szego zalecenia nale� y konieczne przestrzega� , w przeciwnym 
wypadku mog�  nie zosta�  zapisane dane mimo wcze	 niejszego potwierdzania 
przyciskiem Zapisz. 
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