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ARKUSZ ORGANIZACYJNY

Wst p

Instrukcja obsugi programu ARKUSZ ORGANIZACYJINY przeznaczonego dla szko
podstawowych, gimnazjow, zespo 6w szkd oraz szkd ponadgimnazjanych, werga 1.7
© 1991-2006 ProgM an 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 ORGANIZACYJINY zosta zaprojektowany dla szkd
podstawowych, gimnazjow, zespo 6w szké oraz szké ponadgimnazjalnych.
yczymy Pa stwu przyjemne pracy z naszym oprogramowaniem.

Pomoc techniczna

Pytaniai uwagi dotycz ce naszego oprogramowania prosimy kierowa :
- listownie nanasza adres,

- faksem ((58) 66-11-888),

- telefonicznie ((58) 66-11-711),

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

- dolokalnego przedstawiciela.

Wymagania sprz towe

Konfiguracja zal ecana:
Procesor: Pentium 800 MHz, 256 MB RAM, karta grafiki VGA - 32 MB, zalecana rozdzielczo
1024 x 768, 50 MB miegjsca wolnego na dysku.

Konfiguracja minimalna:

Procesor: Pentium 333 MHz, 64 MB RAM, karta grafiki VGA — 4 MB, rozdzielczo : 800 x
600,10 MB migjscawolnego na dysku.

www.progman.com.pl >



ARKUSZ ORGANIZACYJNY

Program wymaga zai nstal owanego systemu: Windows 98/M E/NT/2000/XP.

Instalacja programu

Zak adamy ezng Pa stwo podstawowe zasady obs ugi komputeraoraz rodowisko Windows.
Program jest nagrany na jednej p ycie CD-ROM. Aby zainstalowa program nale y uruchomi
plik , setup.exe” znajduj cy s w katalogu ,, Arkusz organizacyjny”.
W celu uruchomienia programu instalacyjnego nale y:

- klikn  myszk naikonie ,M¢j komputer”,

- klikn  myszk naikonie ,CD ROM (np. D)”,

- jeli napytce zngduj s wszystkie programy, nale y odszuka folder ,Pe ne werge

instalacyjne” i wybra z listy programbw pozycj , Arkusz organizacyjny.exe’,
- dwukrotnieklikn napowy sz pozycj .

Po wykonaniu tych czynno ci pojawi s okno programu instalacyjnego, ktory automatycznie
poprowadzi Pa stwa przez proces instalacji programu ARKUSZ ORGANIZACYJNY (w
koleginych oknach klikamy na przycisk Dalgj) na dysku twardym Pa stwa komputera.

Program zostanie standardowo umieszczony w folderze ,, Arkusz organizacyjny”, ape na cie ka
do programu b dziewygl daanast puj co: C:\Program Files\Progman\Arkusz organizacyjny”.

Je eli program zosta ju wcze nigj zainstalowany na danym komputerze i nowa instalacja jest
wy cznie aktualizac] stargy wergi programu, po klikni ciu na plik instalacyjny instalator
zacznie w pierwszegl kolgino ci usunie poprzedni werg . Deinstalator wy wietli wowczas
komunikat dla U ytkownika ,,Czy usun zaznaczon aplikacj i wszystkie jg sk adniki?’.
Nale y wowczas wybra przycisk Tak i przey przez kolejne okna deinstalatora. Usuni cie
aplikacji Arkusza nie spowoduje usuni cia danych zapisanych w poprzedniej wergji programul.
W celu ponownego zainstalowania aktualizacji nale y ponownie klikn  na plik instalacyjny
programu i przel przez kolgjne oknainstalatoraklikaj ¢ naprzycisk Dalg.

www.progman.com.pl 3



ARKUSZ ORGANIZACYJNY

Uruchomienie programu

Opisywany system nos hazw ARKUSZ ORGANIZACYJINY (plik uruchomieniowy
»Arkusz.exe’) i zlokalizowany jest w katalogu o nazwie,,..\ Arkusz organizacyjny”.

Po zako czeniu pracy instalatora — skrét do programu zostaje standardowo umieszczony na
Pulpiciei posiadanast puj ¢ ikon :

Rys. 1. lkonaprogramu ARKUSZ ORGANIZACY INY

Rejestracja

W celu uruchomienia programu nale y dwukrotnie klikn ~ myszk na powy sz ikon . Przy
pierwszym uruchomieniu poka esi  nam okno Rejestracja (Rys. 2). W odpowiednich rubrykach
nale y wprowadzi nazw placowki, migjscowo oraz numer licencji. Wszystkie dane musz

by w pe ni zgodne z danymi wpisanymi na otrzymane] umowie licencyjnej. Je li reestracja nie
zostanie dokonana przy pierwszym wej ciu do programu wéwczas 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 weg ciu do programu w katalogu Opcje, na zak adce Kontrola
legalno ci i dost pu. Jeli U ytkownik nie dokona reestracji na wszystkich wydrukach z
programu b dzie zngjdowa si komunikat Nielegalna kopia.

Arkusz organizacyjny - rejestracja programu

Rejestracya

Ta kaopia programu jest nielegalna, dopdki nie zostang wprowadzonane dane
Uzytkownika oraz odpowiedni numer icencii. Dane te muszg byc takie same
ok e pizck sz o '

MNazwa whatciciela: |

g B s
Migjseomosc: I

N umer licencii |

ok | A |

Rys. 2. Okno rgjestracji u ytkownika

www.progman.com.pl



ARKUSZ ORGANIZACYJNY

Has o dost pu do programu

Przy ka dym uruchomieniu programu poka esi  nam okno logowania.

Wprowadzono mo liwo ustalenia w asnego hasa wej cia do programu. W tym celu w
katalogu Opcje, na zak adce Kontrola legalno ci i dost pu nale y wybra przycisk Zmie hasoi
w wy wietlonym oknie (Rys. 3) wpisa w asne haso i potwierdzi je wpisuyj ¢ ponownie w

drugig rubryce.
T

Mowe haso: I

Potwierdz nowe haste: |
oK. I _ Anuluj

Rys. 3. Okno ustawienia has a

Po wprowadzeniu w asnego has a przy ka dym uruchomieniu programu poka e s nam okno
logowania (Rys. 4), w ktérym nale y wpisa w asne haso i zatwierdzi przyciskiem OK. Chc ¢
wej  do programu przy jego pierwszym uruchomieniu oraz tak d ugo dopdki nie wprowadzimy
w asnego has a, nade y w oknie logowaniawy cznieklikn naprzycisk OK.

Arkuszz organizacyjny - logowanie

[Cogowanic

(3169)
Nazwa uzytkownika: |AOMINISTRATOR

Hasta: ||
ok I Al

Rys. 4. Okno logowania

www.progman.com.pl 5



ARKUSZ ORGANIZACYJNY

G 6wne okno programu

Po uruchomieniu programu ARKUSZ ORGANIZACY JINY pojawi si g éwne okno (Rys. 5).

Zespot Szkot Mr 3

| Im. Adama Mickiewicza

Czestochowa

| Ul kosciuszki

Opcje

[

Moy
=

Dhwdrz

| 5E6-016-80-61

| IUrzad Miasta Czestochowa

2004

E-E!Fli:E:E
7

0 programie

Nasing K 1, by 1yskot oo T
Rys. 5. Okno g 6wne programu

G O6wne okno programu sk adasi z nast puj cych elementéw:
- zpaskanarz dzi
Z paska tytu owego kartoteki
Z paska widokow
Z paskatytu owego widoku
Z paska stanu
z widoku kartotek

WWW. progman.com.pl 6



ARKUSZ ORGANIZACYJNY

Pasek narz dzi

Pasek narz dzi (Rys. 6) sk adas znast puj cych przyciskow:

Dane szko y - przechodzi do kartoteki Dane szko y Program naucz.
Program naucz. - przechodzi do kartoteki Program ]
nauczania Irine dare
Inne dane - przechodzi do kartoteki Inne dane =

Arkusz org. - przechodzi do kartoteki Arkusz organizacyjny frkusz org.

Koszty - przechodzi do kartoteki Koszty
Wydruki — przechodzi do kartoteki WWydr uki

Opcje - wy wietla okno opgji el
Nowy - tworzy pusty arkusz organizacyjny
Otworz - otwieraistnig) cy arkusz organizacyjny Opcie
Zapisz - zapisuje aktywny arkusz organizacyjny [ ]

Mowy

=
Otwiarz

O programie - wy wietla okno z informacjami o programie

Zapizz

ft

| progral e

Rys. 6. Pasek narz dzi

Pasek widokow
Pasek widokow (Rys. 7) zawiera przyciski poszczegolnych widokow w aktywnej kartotece.

J | @ Informacie o zzkole @ Jednoztki | @1‘ Stanowizka nauczpciel @l Funkcie nauczycieli @ S pecjalizacie nauczycieli

Rys. 7. Pasek widokow

Kartoteki

Dane potrzebne do utworzenia arkusza organizacyjnego zorganizowane s w kartoteki. Ka da
kartoteka zawiera jeden lub wi cej widokow.
W programieistnigl 2 typy widokow: widoki listy i widoki tabeli.

wW programle dost pnych jest 6 kartotek:
Daneszkoy
Program nauczania
Inne dane
Arkusz organizacyjny
Koszty
Wydruki

WWW. progman.com.pl 7



ARKUSZ ORGANIZACYJNY

Widok listy

Widok listy sk adas  z dwdch sk adnikow:
paska elementu
listy elementow

Pasek elementu

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

J [ Dodaj > Usur éEdytuj | %Drukuj &F‘Ddglqd | EEkspl:urtuj
Rys. 8. Pasek elementu

Pasek elementu sk adasi z nast puj cych przyciskow:
Dodg - wy wietla okno pozwalg ce na dodanie nowego elementu do aktywne kartoteki
(mo emy zast pi  go przyciskiem Insert na klawiaturze);
Usu - pozwalanausuni cie zaznaczonego el ementu (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 adasi z dwéoch sk adnikow:
tabeli
menu tabeli

Tabela

Wi kszo danych w programie jest wprowadzanych za pomoc tabel. Ka databelask adas z
komorek.
Istnieg dwa g éwne rodzaje komorek: komorki edytowane przez u ytkownika (biae t o) i
komorki wype niane automatycznie (szare t 0). Czcionk komodrek mo na ustawi w zak adce
Ogdlnew opcjach. Ka d tabel mo nawydrukowa poprzez menu Plik | Drukuj.

Menu tabeli
Menu tabeli jest dost pnew pozycji Tabelaw g éwnym menu. W menu tym zawsze znajduj S
funkcje eksportowania tabeli do formatu HTML i Excela. Ponadto w niektérych tabelach s
dost pne dodatkowe opcje.

UWAGA ! Aby wydrukowa dan tabel nale yu y funkgji,Drukuj” w menu Plik.

www.progman.com.pl 8



ARKUSZ ORGANIZACYJNY

Opis pracy w systemie

Kolejne kroki w systemie

Praca z programem sk adasi  z nast puj cych krokéw:

- wprowadzanie podstawowych danych szko y
wprowadzanie programu nauczaniai przydzia u czynno Ci
wprowadzanie pozosta ych danych
wydruk tabel arkusza organizacyjnego
analiza kosztéw

Wprowadzanie podstawowych danych

Na podsta/vowe daneszkoy sk ada s :
Nazwa oraz adres
Dane o jednostkach
Stanowiska nauczycieli
Funkcje nauczycidli
Specjalizacje nauczycidli
Stawki wynagrodzenia
Zg ciaedukacyjne
Nauczyciele
Oddziay
Uczniowie — NI (nauczanie indywidualne)
Uczniowie — rewalidacja

Informacje o szkole

W tabelce Informacje o szkole (Rys. 9) nale y wype ni wszystkie pola. Zostan oneu 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 kosztéw wed ug rozdzia 6w bud etéw nale y wype ni  rubryki
‘Klasyfikacja bud etowa . W przypadku szké 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 placowka jest typem zespo u szkdé nale y zaznaczy fistaszek przy odpowiednig
opcji. Wéwczas uaktywni si nam widok Jednostki.

www.progman.com.pl 9
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Dtz

Zapizz
7

0 prograrmie

Jednostki

[Dane szlcotly

Rl beih e gl e

| Szkota Podstawowa

| Czestochova
Ul Kosciuszki
_- 586-016-80-61
ﬁ(gan‘pmwadzaq@e_ ._ Urzad Miasta Czestochowa
Zespé sahit O
2004

Rok planawaria

a0l

a1

454

854

01

od y

a0l

501

03

Rys. 9. Tabelalnformacje o szkole

W widoku tym za pomoc przycisku Dodaj wprowadzamy kolegne jednostki podlegg ce pod
zespd szk6 . W oknie edycji jednostki (Rys. 10) nale y w odpowiednich polach wpisa nazw
oraz skrot dang placowki, dzia i rozdzia klasyfikacji bud etowej, ilo  grup wiekowych oraz

rok urodzenia ngjm odszej grupy wiekowe.

Pole Typ szko y okre ladalsz dost pno poszczegdlnych tabel arkusza. Tylko dlatypu szko y:
szko podstawowa i gimnazjum dost pne b d nast puj ce tabele: Liczba dzieci w obwodzie
szko y, Uczniowie zinnych szké , Droga dziecka z domu do szko y.

W przypadku szké podstawowych nale y zaznaczy pozyc
zerowy i przyporz dkowa tym pozycjom odpowiedni dzia i rozdzia bud etowy.

wietlica szkolna oraz Oddzia

UWAGA ! Nienale y wprowadza wietlicy ani oddzia 6w zerowych jako osobnych jednostek.

WWW. progman.com.pl
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ARKUSZ ORGANIZACYJNY

i
~Jednostka
Nazwa: |Szkol'a Podstawowa
Symbal; 5P
Typ szkoby: |s2k0ha podstawawa ;I
Flasyfikacia budzetoma: Iﬁ . Iﬁlﬁ
Liczba grup wigkowpch Iﬂ
Folk umdzeh'i,a najmkadsze] grupy wiekowe I@
¥ Suiietlica szkolna: lﬁ - Iﬁlﬁ
Iv Oddziak zermwy: lm - Iﬁ |ﬁ

[ Zeeiz | s |

Rys. 10. Okno edycji jednostki

Stanowiska oraz funkcje nauczycieli

Widoki Sanowiska nauczycieli i Funkcje nauczycieli zawiergy odpowiednio stanowiska i
funkcje pracownikow szkoy oraz odpowiadaj ¢ imilo 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 dang placowce istnige etat logopedy lub funkcja kierownika wietlicy to naley
uzupe ni odpowiednie listy o brakuj ce elementy.

Specjalizacje nauczycieli

Widok Specjalizacje nauczycieli (Rys. 11) zawiera kilkadzies t specjalizacji nauczycieli
zwi zanych z posiadanymi przez nich kwalifikacjami. W przypadku braku danegj specjalizacji
mamy mo liwo dopisania jg poprzez przycisk Dodaj. Uzupe niona lista b dzie su y a do
pO nigjszego wyboru specjalizacji w oknie edycji nauczyciela.

Skrét nazwy specjalizacji zosta ograniczony do 7 znakéw, aby niepotrzebnie nie poszerza
wydruku tabeli g dwnej.

Dodano tak emo liwo sortowania specjalizacji poprzez klikni cie na,belce” z tytu em nazwy
specjaizaci lub jg skrétul.

www.progman.com.pl 11
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J @'IHFD[HT&C[’EIDWM& E;Jadn'asﬂsi |'::f@il:§.ﬁamwi.§k&ﬁaﬂcaycﬂ? :@.‘ifumktﬁ_nauczﬁfeﬁ |'!5@i?5.peﬁaﬁ.zaﬁie.nauc_a?§ie{i:

[TCoeds Pelisi eaEa ([ S0 (R e

Lp_ | Specjalizacia : | Skt |
@I'I | bibliotekoznawmsteo ) bi
@2 biclogia Aol

&l | chemia | chem
1@ fizyka | fiz
=l | geografia | geog
(&6 historia sortowanie it
@l‘? | informatyk.a | inf
215 jeayk angielski i-ang
@IE | igevk francuski || fran
@110 | jeayk hiszpariski | hisz
I'I_'l_ | igeyk nigmieck | |- niem
18112 jeayk polski i pol
H=10K | igzyk rosyiski | 1oz
@_14 | ksztabcenie zintegrowane k2

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 v:
przel do kartoteki Zaj cia edukacyjne
klikn  przycisk Dodaj na pasku elementu
w oknie edycji przedmiotu (Rys. 12) nale y wypeni nast puj c polai rubryki:

0 Nazwa—wprowadzamy nazw przedmiotu.

0 Jednostki — pole to wype niamy tylko w przypadku tworzenia arkusza dla zespo u szké
lub przy przedmiotach * wietlica szkolna' i ‘Oddzia przedszkolny’. Poprzez przycisk
Wybierz nade y przypisa dany przedmiot do dangj jednostki. Je li jest to przedmiot
wspolny dla kilku jednostek w oknie wyboru zaznaczamy w a ciwe szko y. Oznaczenie
to jest niezb dne do stworzenia arkusza pojedynczej szkoy na podstawie projektu
organizacyjnego zespo u szko .

Aby godziny realizowane na wietlicy lub w oddziale przedszkolnym byy
przeliczane w ramach odpowiedniego rozdziau bud etowego naey
przyporz dkowa dany przedmiot do jednostki ‘ wietlica szkolna lub ‘Oddzia
przedszkolny’.

0 Przedmiot funkcyjny — w wergach programu ni szych ni 1.6 oznaczenie ‘przedmiot
funkcyjny’ stosowano dla przedmiotow typu ,nielekcyjnego” takich jak ,Biblioteka
szkolna’, ,, Pedagog szkolny” lub ,, wietlica szkolna’, ktére musz znale s w tabeli

WWW. progman.com.pl 12



ARKUSZ ORGANIZACYJNY

g 6wngj arkusza, a nie ma z nich przydzia u godzin do klas. Ka dy przedmiot funkcyjny
nale ao tak e przypisa do odpowiednig funkcji, czyli w rubryce ‘Przyporz dkowany
do funkcji’ wybra zlisty funkcj mu odpowiada c .
W obecng wergi programu, ze wzgl du na prawid owe przeliczanie kosztow w
uj ciu klasyfikacji bud etowej, nie nale y zaznacza opcji ‘Przedmiot funkcyjny’,
nale y jednak zachowa przypisanie przedmiotow ,nielekcyjnych” do odpowiednigj
funkgji.
Przypisania do funkcji nae y dokona w przypadku przedmiotéw przeliczanych
wed ug innego pensum godzinowego ni 18, np. biblioteka szkolna, pedagog szkolny,
logopeda, wychowawca wietlicy, oddzia przedszkolny.

Przedmiot dzielony — nale y zaznaczy fistaszek w przypadku przedmiotow, ktore
odbywa s z podziaem na grupy, gdzie mamy inn liczb godzin dla klasy i dla
nauczyciela. Dodatkowo klika ¢ na przycisk Wybierz mo emy zaznaczy przedmioty, z
ktorymi dany przedmiot mo e by dzielony (przedmiot mo e by tak e dzielony z sob
samym). W sytuacji kiedy w dang] placéwce za cia z tego samego przedmiotu w
niektorych klasach odbywaj sz podziaem na grupy aw innych bez podziau 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 wowczas jest on
przedmiotem mi dzyoddzia owym. Klikg ¢ na przycisk Grupy mi dzyoddzia owe
mo emy zaewidencjonowa zilui z jakich klasz o ones grupy mi dzyoddzia owe
w ramach danego przedmiotu.
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Przedmiot

Jezuk angielski i

||GEE TREE

|5 ST

Rys. 12. Okno edycji przedmiotu

0 Przedmiot dodatkowy — zaznaczamy dla nadobowi zkowych zg  edukacyjnych typu
ko azainteresowa , SKS-y, zg ciadydaktyczno-wyrownawcze.
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 nawprowadzi :
ilo grup w ubieg ym roku
ilo grupw bie cym roku
ilo uczniow
ilo godzinw ubieg ym roku
0 Przedmiot obowi zkowy — zaznaczamy dla obowi zkowych zaj  edukacyjnych, czyli
dia tych, ktore wynika z ramowych programOw nauczania odpowiadaj cych typowi
dang szkoy.
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Kolejno  przedmiotow w arkuszu i planach nauczania

Istniegje mo liwo ustalenia przez U ytkownika w asngj kolgjno ci przedmiotow nali cie oraz
w tabelach Przydzia nauczycieli do klas i Tabeli gowneg np. kolgino ci w ,raméwce”
ministerialng]. W tym celu nale y z menu g 6wnego wybra opcj ,Kolgino przedmiotéw w
arkuszu i planach nauczania...” (Rys. 13).

Marzedzia Arkusz Tabela  Pomoc
Fonownie sortu] praedmioty
Ponowrie sortuj nauczyciel
Ponowriie soru oddzishy

Eaolgjnose praedmiatdw w arkuszu i planach nauczania...

Enlejnoit nauczycieli w arkuszu

K.opiuj program nauczania...

Rys. 13. Funkcjaustalaniakoleino ci nauczycieli w arkuszu.

Po wybraniu powy szej funkcji wchodzimy do okna ustawiania kolegino ci przedmiotow. Nale y
W jego gorngl cz ci zaznaczy funkcj ‘Zmie domy In kolgino ’, anast pnie przesuwg c
myszk pozycj przedmiotu ustali w asny porz dek listy zaj edukacyjnych obowi zkowych,
dodatkowych, jak i , nielekcyjnych”.

UWAGA ! Zmianakolgino ci mo eby dokonanatylko w widoku Zaj cia edukacyjne.

Nauczyciele

Aby doda nowego nauczycielanae vy:

© O OO

przel do kartoteki Nauczyciele,
klikn  przycisk Dodaj na pasku elementu wypeni nast puj ce dane na temat
nauczyciela (Rys. 14):

Imi_i nazwisko —nale y uzupe ni  odpowiednie rubryki.

PESEL —nale y wprowadzi nr ewidencyjny PESEL.

Stopie awansu zawodowego —nale y wybra z listy odpowiedni pozycj .

Planowana dataz 0 eniawniosku 0 podj cie post powania kwalifikacyjnego - je li dany
nauczyciel zamierzaw 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.

Wykszta cenie—nale y wybra z listy odpowiedni pozycj .

Stanowisko — na podstawie stanowiska nauczyciela wyliczana jest wielko  jego godzin
ponadwymiarowych. Stanowisko pracownika pedagogicznego b dzie wi ¢ miao 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
(wynikag] cych z funkcji) , ale wielko ka dgj godziny ponadwymiarowe] w kosztach
naliczana b dzie tak samo, jak w przypadku zwyk ego nauczyciela, czyli wed ug pensum
18.

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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(0]

(0]

(0]

klas dzielona b dzie przez ilo godzin wynikg ¢ z funkcji. Wynikiem tego dzia ania
b dziewielko etatu kalkulacyjnego danego pracownika pedagogicznego.

UWAGA ! Jak wype nia polastanowiskai funkcji nauczycielaw ré nych sytuacjach?

Je li dany pracownik pedagogiczny jest zwyk ym nauczycielem naley
przyporz dkowa mu stanowiskoi funkcj ‘Nauczyciel’.

Nauczyciel realizuj cy za cia w oddziale przedszkolnym powinien mie
przypisane stanowisko i funkcj ‘Nauczyciel oddzia u przedszkolnego'.
Nauczyciel peni cy obowi zki dyrektora lub wicedyrektora powinien mie
przyporz dkowane stanowisko ‘Nauczyciel’, a funkcj  odpowiednio
‘Dyrektora’ lub *Wicedyrektora'.

Pracownik pedagogiczny peni cy funkcj bibliotekarza powinien mie
przyporz dkowane stanowisko i funkcj ‘Nauczyciel bibliotekarz'.

Pracownik pedagogiczny peni 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 peni cy funkcj kierownika wietlicy powinien
mie wybrane stanowisko ‘Wychowawcy wietlicy’ a funkc) ‘Kierownik
wietlicy’.

Funkcje dodatkowe — w sytuacji, gdy dany nauczyciel peni kilka funkcji o r6 nym
pensum (np. nauczycielai pedagoga) i ma dwie umowy o prac (jako nauczyciel i jako
pedagog) nale y zapomoc przycisku Wybierz przyporz dkowa mu funkcj dodatkow .
Zatem godziny przydzielone danemu nauczycielowi b d przeliczane w nast puj cy
sposdb — 9 godzin nauczania zostanie przeliczone wed ug funkcji nauczyciela, czyli
wed ug pensum 18 godzin, a 10 godzin obowi zkéw pedagoga wed ug pensum 20
godzin.

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

powinna by wybrana funkcja odpowiada ca innemu pensum ni 18-
godzinne. W rubryce ‘funkcja dodatkowa powinna by woéwczas wybrana
pozycja‘Nauczyciel’.

Dodatki za warunki pracy - w przypadku szké specjanych, specjanych o rodkéw
szkolno — wychowawczych, szk6 z klasami dwuj zycznymi oraz szké z klasami 1B
nale y zaznaczy fistaszkiem opcj ‘Dodatki za warunki pracy’ i wybra pozyc
odpowiedni dla dang placowki oraz dla danego nauczyciela, ktory taki dodatek
otrzymuje. Wybrana opcjab dzie miaawp yw na naliczanie danego dodatku w katalogu
Koszty, w tabeli Zarobki indywidualne.

Jednostki - pole to wype niamy w przypadku tworzenia arkusza dla zespo u szké lub
przy wychowawcach wietlicy lub nauczycielach oddziau przedszkolnego. Poprzez
przycisk Wybierz nale y przypisa danego nauczyciela do ka de jednostki, w Kktorej
realizuje jakiekolwiek godziny. Je li godziny danego nauczycielarealizowanes w kilku
szko ach nale cych do zespo u szké w oknie wyboru zaznaczamy wszystkie w a ciwe
szkoy. Oznaczenie to jest niezb dne do stworzenia arkusza pojedynczel szkoy na
podstawie projektu organizacyjnego zespo u szko .

UWAGA! W przypadku szké podstawowych naey nauczycieli oddziau

przedszkolnego oraz wychowawcéw 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 organizacyjne ich
koszty musz zosta naliczonew odr bnych rozdzia ach bud etowych.

Sta pracy —nale y wpisa pe nelatawysugi nadzie 1wrze niaroku planowania.
Specjalno  — za pomoc przycisku Wybierz wchodzimy do okna z list specjalizagji,
gdzie nale y zaznaczy fistaszkiemjedn lub dwie uko czone specjalizacje przez danego
nauczyciela, z ktorgj dany nauczyciel uko czy studia. Jednak w sytuacji, gdy uko czone
studia nie dotycz realizowanych przez danego nauczyciela godzin w tej placowce, nie
wprowadzamy specjalno ci zwi zang z otrzymaniem tego dyplomu (np. nauczycielowi,
ktory uko czy filologi rosyjsk oraz kolegium j zyka angielskiego, a redlizuje w
szkole godziny z j zyka angielskiego, nie wprowadzamy w specjano ci j zyka
rosyjskiego).
Przedmioty — w rubryce tej, za pomoc przycisku Wybierz, w wy wietlonym oknie,
zaznaczamy fistaszkami przedmioty, ktérych naucza dany nauczyciel. Nale y pami ta ,
e przyporz dkowujemy wszystkie zgj cia, z ktérych dany nauczyciel b dzie mia
jakikolwiek przydzia godzin. Zaznaczy wi ¢ nadey przedmioty obowi zkowe,
dodatkowe, jak i funkcyjne.
Stopie  specjalizacji — naley zaznaczy kropeczk przy odpowiednim stopniu
specjaizacji. Stopnie specjaizacji zaznaczamy dla nauczycieli 0 stopniu awansu
zawodowego ni szym ni dyplomowany. Jego zaznaczenie b dzie miao wpyw na
koszty w tabeli Zarobki indywidualne. Kwota dodatku za stopie specjalizacji zostanie
wowczas wstawiona automatycznie.

— Mauczyciel
Haghissg: IMazur Jednostii Oddziat zeraumy
Imie: |Lidia
ubierz...
Pesel | 73102203927
Staz pracy:
Stopie: I Mianowiarny |

Specialnogs: IKZ
Planowana data ztoienia whiosku o podigcie
poztepowania kwalifikacyinego:

ﬁzuu&-u&w -l

Mwfubierz,

Przedmioty: Oddzist przedszkolmy

ILIv_\_I-.I;;”_I;I; "

“winksztabcenie: |Magister z praygot. ped. Ll
: - Wibierz...
Stanowisko: |Nauczyu:|el oddz. przedszk. Ll Stopieri specializaci:
Funkcia podst: |Nauc2ycie| oddz. przedszkolnego ;I & brak o ol oo
Funkcie ;I [ Fracownik ha urlapie: | j
dodatkowe:
LI [ Wauczyciel wipomagajacy
Wwinhierz. | [ Godzing wepomagarnia w klasie integracyine
I¥ Dadatki za warunki pracy IV Opiekun stazu
Ll Liczba stazystdw; I 23:
I Dod wsek. speci.
[ Dod wS05w S I T
[T Dod. nauczyciela w ki, 1B = et
| i o o BRI .- { UM 1L -

Rys. 14. Okno edycji nauczyciela
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0 Pracownik na urlopie — opcj t zaznaczamy dla pracownikdéw pedagogicznych
zngduj cych s naurlopie: zdrowotnym, macierzy skim, wychowawczym lub w stanie
nieczynnym. Po zaznaczeniu fistaszka nale y wybra z listy odpowiedni pozycj .

o0 Nauczyciel wspomagal cy —opcj t zaznaczamy dla nauczycieli realizuj cych godziny
wspomaganiaw klasie integracyjnej.

o Godziny wspomagania w_klasie integracyjnel - Opcj t naey zaznaczy dla
nauczycieli realizuj cych godziny wspomagania, jednak nie b d cych nauczycielami
wspomaga] cymi. Zaznaczenie tgl funkcji spowoduje automatyczne przypisanie danemu
nauczycielowi przedmiotu ‘Wspomaganie klasy integracyjng’ w tabeli Przydzia
nauczycieli do klas. Wszystkie godziny wspomagania w poszczegdlnych klasach nale y
przypisa nauczycilowi w tym wierszu. Funkcja nie powoduje zwi kszenia liczby
nauczycieli wspomagaj cych oraz ich godzin w tabeli Nauczycielei ich liczba godzn.

0 Opiekun sta u—opcj t nale y zaznaczy nauczycielom b d cym opiekunami sta u i
wybra z listy liczb sta ystow. Zaznaczenie tej funkcji spowoduje automatyczne
naliczenie dodatku dla opiekuna sta u przemno onego przez liczb sta ystéw.

klikn  przycisk Zapisz

W celu usuni cia danego nauczyciela z listy nale y zaznaczy odpowiedni pozycj i klikn na
przycisk Usu lub wybra Delete naklawiaturze.

Je li chcemy skorygowa dane nauczycielaju wprowadzonego nale y zaznaczy jego nazwisko
nali ciei z paska przyciskéw funkcyjnych wybra przycisk Edytuj lub podwdjnie klikn  na
dan pozycj . Powprowadzeniu zmian nale y zapisa jeklika ¢ naprzycisk Zapisz.

Kolejno  nauczycieli w arkuszu.

Istnigge mo liwo ustalenia przez U ytkownika w asng koleino ci nauczycieli nali cie oraz w
tabelach Przydzia nauczycieli do klas i Tabeli g wngj np. wed ug nauczycieli ucz cych tego
samego przedmiotu. W tym celu nale y z menu g éwnego wybra opcj ,Kolgino nauczycieli
w arkuszu” (Rys. 15).

Marzedzia Arkusz Tabela Pomoc
Fonownie sortuj przedmioky
Panawrie sortuj nauczyciel
Fii:i_r)i:wjilr.‘lie.-s!fl'rb,ii_:gl';idz'@f_l,_r.:

Kolejnost przedmiotdw w arkuszu i planach nauczania,..

Koleinos nauczyciel w arkuszu

K.opiuj program nauczania...

Rys. 15. Funkcjaustalaniakolgino ci nauczycieli w arkuszu.

Po wybraniu powy szej funkcji wchodzimy do okna ustawiania kolggno  nauczycieli. Nale y w
jego gorng cz ci zaznaczy funkcj ‘Zmie domy In kolgno ', a nast pnie przesuwg c
myszk pozycj nauczycieli ustali w asny porz dek listy nauczycieli.

UWAGA ! Zmianakolgino ci mo eby dokonanatylko w widoku Nauczyciele.
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| Adamczyk Maria

|Arcizz Magdalena

|Bak Jerzy
Borowska Kistyna
DamigckaAnna.

D awidowszki Karol
Gazifiska Monika
Jarocka Elzbieta
1Jazifizka fnna
F.aczyrizka Barbara
Kwiatkowzka Ewa
Lewifiska Makgorzata
Marecka Katarzyna
M azur Lidia
Mickigwicz Kiystyna

Rys. 16. Okno zmiany kolgjno ci nauczycieli w arkuszu.

Oddziay

Aby doda nowy oddzia nale y:
przel do kartoteki Oddziay,
klikn  przycisk Dodaj na pasku elementu,
wype ni  informacje natemat oddzia u (Rys. 17):

| 0ddziat

Rys. 17. Okno edycji oddziau
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Nazwa — naley wprowadzi nazw klasy np. 1a, 2b itp. Nazwa klasy nie jest
ograniczona do 3 znakow. W przypadku zespo u szké , w celu poprawnego sortowania,
nazw oddziadéw nadey na jg pocz tku wyré ni liter (np. Gla — dla klas
gimnazjanych).

Jednostka — w przypadku zespo u szké , w ktérego sk ad wchodzi kilka jednostek nale y
przyporz dkowa dany oddzia do odpowiednig placéwki. Odpowiedni pozyc
mo emy wybra z listy, ktéra zosta a stworzona na podstawie wcze nigl wprowadzonych
jednostek. W rubryce poni g powinien pojawi s skrét dang) placowki.

Klasa — nale y wprowadzi poziom klasy. Na teg podstawie program b dzie sumowa
ucznidw z odpowiednich poziomow klasowych w tabeli Uczniowiei klasy.

Profil — w rubryce tgf wprowadzamy nazw profilu lub przedmiot wiod cy dla klas
profilowanych.

Wychowawca - naey przyporz dkowa dang klasie nauczyciela, ktory jest
wychowawc tg klasy. Ka demu nauczycielowi-wychowawcy zostanie woéwczas
automatycznie wstawiony ‘dodatek za wychowawstwo’ w tabeli Zarobki indywidual ne.
Rocznik — naley wpisa rok urodzenia dang klasy. Informacja ta pozwoli na
automatyczne przyporz dkowanie ramowych plandw nauczania. Rocznik jest tak e
identyfikatorem danej klasy. W kolejnych latach pracy w programieb d istniay klasy o
tel samej nazwie ale z innego rocznika.

Ramowy program nauczania — rubryka zostaje wypeniona automatycznie po
przyporz dkowaniu danego rocznika do odpowiedniego planu nauczania w katalogu
Program nauczania. W przypadku przyporz dkowaniakilku ,,raméwek” do tych samych
rocznikéw, w tej rubryce istnigge mo liwo wyboru odpowiedniego planu nauczania z
listy.

Klasa integracyjna — opcj t zaznaczamy dla klas integracyjnych. Po jg zaznaczeniu
nale y zaewidencjonowa liczb dzieci zdrowych i niepe nosprawnych w danej klasie.
Liczba dzieci z orzeczeniem 0 potrzebie kszta cenia specjalnego - w wergjach programu
ni szych ni 15 istniaa mo liwo wprowadzenia liczby uczniéw z orzeczeniem o
potrzebie kszta cenia specjalnego jedynie w klasach integracyjnych. Obecnie rubryka
dotycz cailo ci tego typu uczniow (dolnacz  okna edycji klasy) zosta a uaktywniona
dlaka dego typu klasy.

[lo ucznidw —wprowadzamy liczb ucznidéw w dangj klasie narok planowany.
Ucznidw z innych szkd - liczba dodatnia wprowadzona w teg rubryce wskazuje na
uczniow przybywaj cych z innych szké , ujemna— odchodz cych.

W _tym promowanych — dotyczy liczby uczniow promowanych z klasy ni szg. W
przypadku tworzenia pierwszego projektu organizacyjnego nie jest znana jeszcze liczba
0sob promowanych. W zwi zku z tym liczba uczniow w klasie przechodzi do rubryki
liczby promowanych. W sytuacji tworzenia aneksu na podstawie pierwszego projektu
naleyt liczb zmnigszy oilo 0sdb nie promowanych z klasy ni szgj.

W tym dziewczt — naley wprowadzi liczb dziewczt w dang klasie. Liczba
ch opcow jest ustalanajako ré nicailo ci wszystkich uczniow i liczby dziewcz t

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
pomnigjszy . Funkc] te wykorzystujemy w przypadku klas maturalnych lub klas
odbywaj cych praktyki zawodowe, gdzie liczba tygodni nauki jest mnigjsza o 8 tygodni.
W dalszgf cz ci programu, w tabeli Przydzia nauczycieli do klas wp ynie to na
automatyczne u rednienie godzin nauczycieli w ci gu roku szkolnego.

Limit godzin —w rubryce te nale y wybra zlisty liczb godzinb d ¢ limitem godzin
obowi zkowych zg edukacyjnych dla dang 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 uczniéw w
tabeli Uczniowski program nauczania.

0 Podzia na specjano ci — funkcja wykorzystywana w przypadku szké zawodowych,
gportowych lub oddziadw z réwnoleg nauk dwoch j zykdw. W wymienionych
przypadkach mamy do czynienia z klasami, ktére mgj zaj ciawspdlneatak eza ciaw
grupach w obr bie w asng specjalizacji. Po zaznaczeniu tej opcji w odpowiednie)
rubryce wskazujemy liczb grup w dang) klasie. Wpynie to na widok tabel z
programami nauczania. Klasa z podzia em na specjalno ci b dziemiaao jedn kolumn
wi cg ni liczba specjalno ci. W kolumnie pierwszej zatytu owanel nazw klasy nale y
wprowadzi tylko godziny przedmiotéw wspdlnych, a w kolumnach zatytu owanych
nazwami grup — godziny odpowiada] ce przedmiotom nauczanym w obr bie dang
specjalizacji. Powy szy zapis godzin nie zwi kszy liczby godzin uczniowskich.

klikn  przycisk Zapisz

W celu usuni cia danego oddziau z listy nale y zaznaczy odpowiedni pozycj i klikn na
przycisk Usu lub wybra Delete naklawiaturze.

Je li chcemy skorygowa dane oddziau ju wprowadzonego nale y zaznaczy go nali ciei z
paska przyciskow funkcyjnych wybra przycisk Edytuj lub podwdjnie klikn  nadan pozycj .
Po wprowadzeniu zmian nale y zapisa jeklika cnaprzycisk Zapisz.

Uczniowie — NI

W podkatalogu tym wprowadzamy dane uczniow, ktorzy podlegg pod indywidualny program
nauczania

Aby doda nowego ucznianae vy:
- przg dokartoteki Uczniowie - NI,
klikn przycisk Dodaj na pasku elementu,
wypeni dane (imi i nazwisko, oddzia i jednostka) ucznia podlegg 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 indywidual ne.

Uczoi |
—Uczer
Mazwizko: Im
Imie: fdamn
Dddziat: 22 H
Jednostka:  [Szkoka Podstawawa fd
m . Anulu |

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

W podkatal ogu tym wprowadzamy dane ucznidw, ktorzy podlegg) pod zaj ciarewalidacji.
Aby doda nowego ucznianae vy:
- przg do kartoteki Uczniowie - rewalidacja,

klikn  przycisk Dodaj na pasku elementu,
wypeni dane (imi i nazwisko, oddzia, jednostka) ucznia, ktéry b dzie ucz szcza na
zg ciarewalidacyjne.
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 naklawiaturze.

Je li chcemy skorygowa dane przedmiotu ju wprowadzonego nale y zaznaczy go nali ciei z
paska przyciskow funkcyjnych wybra przycisk Edytuj lub podwdjnie klikn  nadan pozycj .
Po wprowadzeniu zmian nale y zapisa jeklika cnaprzycisk Zapisz.

Sortowanie ucznidéw korzystaj cych z NI lub rewalidacji

Istnieje mo liwo sortowanialist elementow w poszczegdlnych widokach :

Sortowanie uczniow korzystaj cych zzaj nauczaniaindywidua nego,

Sortowanie uczniow korzysta cychzzag rewalidagi.
Klikg ¢ na ,belk ” z tytuem wskazuj cym na rodzg danych (Rys. 19), mamy mo liwo
sortowaniawed ug nazwiska, imienia, oddzia u lub jednostki.

UWAGA ! Sortowania zawsze nale y dokonywa w okniez list , ktér chcemy uporz dkowa .

| +sgrodzeria | SwZaigsia edukacyine ) Navezyciele i Oddziaty | € Ucariowie - NI

[P0 B SR S e e e e

Ilp [ Nazwisko [ime &  [Oddeisr | Jedhostks
@;‘I | Nowak, | Adam | 1a | Szkota Podstawowa
@2 | Kwaz | Daorota | b | Szkota Podstawowa
@;3 | Rewa | Ewa LA | Gimnazjurn

Rys. 19. Sortowanie uczniow korzystaj cych zzaj nauczaniaindywidualnego.
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Wprowadzanie programu nauczania i przydzia u czynno ci

Dopiero po wprowadzeniu danych szkoy mo emy przef do uzupe niania tabel w katalogu
Program nauczania. Tabele te tworzone s na podstawie danych o oddzia ach, przedmiotach i
nauczycielach, ktore wprowadzili my uprzednio. Je €li U ytkownik nie wprowadzi wcze nigj
niezb dnych informacji w katalogu Dane szko y tabele programow nauczaniab d puste.

Tabele program6w nauczania nale y wype nia po kolei, wed ug kolgno ci wprowadzong w
programie. U 0 enie tabel jest logiczne — ka da nast pnatabela opierasi o dane wprowadzone
w tabelach wcze nigjszych.

Ramowe programy nauczania

Opcja ta kontroluje plany nauczania opracowywane przez MENIS dla poszczeg6lnych klas w
systemie trzy- lub czteroletnim. Plany nauczania przypisywane s do odpowiednich rocznikow.
W systemie mamy mo liwo wprowadzenia lat ubieg ych w zakresie uczniowskich programéw
nauczania i automatycznego uzupe niania ostatnich lat cyklu w programach uczniowskich roku
planowanego.

Aby wprowadzi w programie plan nauczaniawynikaj cy z rozporz dzeniaMENiS-u nale y:
przel do kartoteki Ramowe programy nauczania,
klikn przycisk Dodaj na pasku elementu,
w wy wietlonym oknie (Rys. 20) nale y wype nia poszczegolne zak adki i pola:

0 Ogdlne—nazak adce teg uzupe niamy informacje ogdlne o danym planie nauczania:
Nazwa — nazwa powinna zawiera typ szkoy, ktérg dotyczy dany plan oraz
ewentual nie numer rozporz dzenialub ustawy, ktora go definiuje.

Rok programu nauczania—nale y w pisa rok, od ktérego dany plan obowi zuje.
D ugo programu nauczania— dotyczy d ugo ci cyklu, w obr bie ktdrego dany plan
b dzie sprawowa kontrol .
Roczniki —w rubryce tej przyporz dkowujemy roczniki oddzia 6w, ktéreb d obj te
danym planem nauczania. W tym celu w prawym polu wybieramy odpowiedni
rocznik i klikamy na przycisk Dodaj.
W dolngf cz ci tego okna istnigge mo liwo  zaznaczenia opcji Uwzgl dnij granty.
Pozwala ona na uwzgl dnienie godzin dodatkowo finansowanych przez organ
prowadz cy przy projektowaniu ,,ramowki”.
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(0]

Ramowy plan nauczania i 1[

Dgélne | Przedmiot}!.l Frogramy nauc:_zanial

Mazwa: IHPN dla Gimnazjum /Dz.Ust, Mr 15/

Jednostka: |Gimnazium nr2

Dhugosé planu nauczania:

Roczniki:

1991
1332
1933

™ Uwzglednij granty

Zapisz | Anuluj |

Rys. 20. Okno dopisywania ramowego planu nauczania (informacje ogolne)

Przedmioty — na tej zak adce z listy przedmiotow wprowadzonych w katalogu
Dane szkoy wybieramy obowi zkowe zaj cia edukacyjne wynikaj ce z

ramowego planu nauczania (Rys. 21) :

Ramowy plan nauczania i 1[

Ogdlne  Przedmisty | Frogramy nauc:_zanial

Z ponizzze] listy wybierz przedmioty zajgd lekoyinych,

nauczanie w oddziale zerowym
nauczyciel bibliotek
Mauczyciel logopeda

pedagog

#wietlica szkolna

gimnastyka korekcyina

jezvk kaszubski
koo ekologiczne
kioko matematyczne

=]
koka polonistyczne
koka plastyczne
logopedia
rewalidacia indywidualna
terapia pedagogiczna
wychowanie do 2pcia w rodzinie
zezpot folklomstyczny
zezpdb wordwnawczy

godzina z wychowaca
historia i spoteczefistwo
informatyka

informatyka dzielona
iezvk angielski dzielony
iezvk angielski

iezvk niemiecki

iezvk niemiecki dzielony
jezvk polski

kzztatcenie zintegrowane
matematyka

muzpka

plastyka

religia

prayroda

technika

wychowanie fizyczne

Zapisz I Anuluy

Rys. 21. Okno dopisywania przedmiotu do RPN
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Wybér odpowiednich zaj edukacyjnych przypisanych do dang ,ramowki” nast puje
poprzez zaznaczenie w lewym polu danego przedmiotu i przeniesienie go gorn strzak
do prawego pola.

Je eli w lewym polu na li cie brakuje jednego z przedmiotéw koniecznego do
zdefiniowania ramowego planu nauczania nale y powrdci do katalogu Dane szko y i na
zak adce Zaj cia edukacyjne dopisa dan pozycj .

o Plany nauczania — tabela na tg zak adce (Rys. 22) powstge na podstawie
wybranych wcze nigl przedmiotow, d ugo ci cyklu nauczania oraz zaznaczeniu
lub nie opcji ‘Uwzgl dnij granty’. W tabeli tg projektujemy ramowy plan
nauczania w okre lonym cyklu. W ka dym roku cyklu mamy mo liwo
wprowadzenia planowanej liczby godzin wynika cych z ramowe podstawy (P),
rozszerzenia (R), godzin dyrektorskich (D) oraz w zale no ci od zaznaczone)
opcji godzin z grantdw (G). W ko cowych kolumnach tabeli znajduje si
podsumowanie poszczegdlnych rodzajéw godzin w cag dugo ci cyklu. W
dolnym wierszu mamy mo liwo kontrolowania sumy wszystkich przyznanych
godzin dla danego poziomu klasy.

Ix

Ramowy plan nauczania I

-
Razem | Razem | Razem j

godzina 2 wychowacy

historia | spoteczeristwa

informatyka

informatyka dzielona

jezyk angielski dzislony
jezyk angielski

jgzyk niemiscki

NN RN (&0 @ |

jezyk niemiec__ki_ d'zielony

Jeeyk pol

matematika

ruzyka
plastyka

religia:

przyroda
technika

o|lo|lo|lo|lo|lo|lo|o|lo|lo|lo|lo|lo (oo |o|® (=
o|lo|lo|lo|lo|o|lo|lo|lo|lo|lo|lo|lo|(o|lo|lo|® [N
[= =T == == T =T = = =T I = =T =" =T = = =" =T - A ("}

o|lo|wu|m|lo|l=]xs|lo]lm|lole|m]|lo|lo]l=|~|=
o|l=|lo|lo|l-|lo]le|lole |lole ol |o|lo|o |2
o|lo|lo|le|le|~|lo|leole|lole|lole |ole|o |2
o|lo|lw | m|lo|~|x|v]lo | |m|o|lo(m|m|~|=
o|lo|o|lo|l~|olo|lo|lo|lo|lo|o|lo|o o |o @

o|lo|lw(m]|le|lale|lao]lm|olo [ (]|~ ]2

wychowanie fizyczne

Razem aodz.
4 I |

=] (=] =] (=] = (=] =] (=] =] (=] =] (=] = (=] =] (=] =] -
- = - = = ™ - [—] =] = = = = = (=] (=] o |2

]
-
N
=l
M
1]
=l
M

e

Zapisz I Al |
Rys. 22. Okno przydzielaniagodzinw RPN

Aby zapisa wprowadzony Ramowy plan nauczanianale y klikn  naprzycisk Zapisz.

W celu usuni cia danego RPN z listy nale y zaznaczy odpowiedni pozycj i klikn na
przycisk Usu lubwybra Delete naklawiaturze.
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Je li chcemy skorygowa dane wprowadzonego uprzednio planu nauczania nale y zaznaczy go
nali cie i z paska przyciskow funkcyjnych wybra przycisk Edytuj lub podwajnie klikn  na
dan pozycj . Powprowadzeniu zmian nale y zapisa jeklika ¢ naprzycisk Zapisz.

UWAGA! Je li ,ramowki” dla poszczegolnych klas lub szk6 nieznacznie s od siebie ré ni
mo liwe jest skorzystanie z funkcji kopiowania ramowych planéw nauczania. W
tym celu nali cie ramowek nale y pod wietli wybran pozycj . Nast pnie klikn
nani prawym przyciskiem myszki i zwy wietlonego menu wybra opcj ‘Kopiyj'.
Skopiowan ,raméwk ” wklgamy w pierwszy wolny wiersz na li cie klikg ¢
pravym przyciskiem myszy i wybdr z menu opcji ‘Wklg’. Skopiowany plan
nauczanianale y zmodyfikowa i przypisa do odpowiedniego oddzia u.

Uczniowski program nauczania

E arkusz organizacyjny - Uczniowski program nauczania (2006) - [sp_debhogorze.org]

ik Eartotska Marzedzia Arkusz  Program Pomoc

Program nauczania
I Sg#Ramowe plany nauczania | €3 Ucaniowski program nauczania @_Naqt;anig inidywiduslne | {8 Rewalidacjs %’Nauc_zycié[ski program nauczani *

I A
T/T

I1b
e

R L=TE

| gudeina 2 wychowaca.

| informatyka dzielona

jezyk angielski dzielony:

| jazvk angielski

| iszyk nismiecki

| jgeyk polski

ksztatcenie zintegrawane

matematyka

muzyka

nauczanie w oddziale zerowym

nauczyciel bibliokeki

| Nauczyciel lagopeda:

pedagog

Plastyka

‘religia
1]

Narisnij Klawisz F1, aby uzyskac Pomar,

2 -
i

[ o[

Rys. 23. Tabela Uczniowski program nauczania

Tabela ,,Uczniowski program nauczania’ (Rys. 23). uzupe niana jest automatycznie na

postawie wype nionych wcze nig ramowych planéw nauczania. W tym celu z menu g éwnego
nale y wybra funkcj Program-> Wype nij na podstawie ramowych planéw nauczania... (Rys.

24). Dodatkowo mo emy okre i

rodzaje godzin, czy te ka dy rodza z osobna.

WWW. progman.com.pl
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Program Pomoc

Wvhierz ok, ,

etnij na podstawie ramowych plandw nauczania.., *

Eksportuj u:Iu:u_Exu:eIa. o godz. z podskawey
Eksporbuj do Formabu HTML. .. godz. z rozszerzenia

godz, dyrekiorskis
granky

Rys. 24. Funkcja uzupe niania Wype nij na podstawie ramowych planéw nauczania

Godziny wypenione na podstawie ramowych planéw nauczania nale y odpowiednio
zmodyfikowa w przypadku podzia u dang klasy na specjalizacije b d uzupeni w przypadku
przyznaniagodzin dyrektorskich lub godzin z grantow dla danej klasy nazaj cia dodatkowe.

Tabele z uczniowskim programem nauczaniamo emy wprowadzi narok planowany, ae
tak e zalata ubieg e. W tym celu nale y z menu g wnego wybra opcj Program\ Wybierz rok
(Rys. 25). Wowczas w tytule tabeli pojawi s tak e rok, dla ktérego nale y wprowadzi dany
program nauczania.

Program  Pomoc

ivhierz ok, .,

Mivpetnij na podstamie ramowveych planow nauczania,.. k

Eksportuj do Excela. ..
Eksportuj do Formatu HTML. ..

Rys. 25. Opja, Wybierz rok”

Istnigge mo liwo r cznego wype nienia tabeli ,Uczniowski program nauczania’ je €li
U ytkownik nie uzupe ni wcze nigj ramowych plandéw nauczania. Nale y wowczas 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 zespou szk6 mo emy
skorzysta z funkcji wprowadzania danych dla pojedynczej jednostki. Opcja powy Sza znagjduje
s w menu g ownym (Arkusz\ Wybierz aktywne jednostki) (Rys. 26).

Arkusz  Pomoc

Wibierz akbywne jednostki... I

Rys. 26. Opcja, Wybierz aktywne jednostki”

Funkcja ta usprawnia wprowadzanie danych w tabelach programéw nauczania dla tylko jednej
szkoy i czy te dane w poszczegdlnych tabelach dla ca ego zespo u, w zale no ci od wybranej
przez U ytkownikaopcji w wy wietlonym oknie (Rys. 27).
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Wybierz aktywne jednoztki |
& wiszpstkie jednostki
7 wiphrane jednostki:

W] Szkota Podstamowa
W] Gimnazium

T Al |

Rys. 27. Okno wybierania aktywnych jednostek

Nauczanie indywidualne

Tabela Nauczanie indywidualne tworzona jest na podstawie uczniow wprowadzonych w
katalogu ,, Dane szko y”, ktorzy podlega) pod indywidualny program nauczania. W tabeli te)
nale y przydzieli danym uczniom godziny oraz nauczyci€li z odpowiednich przedmiotéw. Ilo
godzin z danego przedmiotu wpisujemy w kolumnie zatytu owanej imieniem danego ucznia, a
nauczyciela wybieramy z listy, ktora wy wietli s po klikni ciu w komdrce kolumny
zatytu owanegj jego nazwiskiem (Rys. 28).

Godziny nauczania indywidualnego s automatycznie przenoszone do tabeli Nauczycielski
program nauczania (ostatnia kolumna ‘Zg cia mi dzyoddziaowe') 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
indywidual nego.

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 ¢ nadgodziny w stosunku do godziny nauczania indywidualnego. Je li godziny nauczania
indywidualnego s patne tak samo jak pozostae godziny, w Opcjach, w odpowiednich
rubrykach nale y wprowadzi warto zerow .
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Pk Kartoteka MNarsgdzia ddkusz Tabela Pomoc

Inne dane -  F— -
= ~Adam ‘Nowak Dorota Kwas
Pakdiaeig, Biblinteka szkalna

Koszty | Biologia

‘Chemia
Fizyka L astionoml
 Geografia
 Godeiny 2 wychowaca
Hiare Historia 1 Damiecka
Zapise -Ingotmabagka
 J5eyk angilsks |
Jazyk polski | 5 Strzeczkowska 3 Clczyvk,
Matematyka 2 Bak
Muzyka

0 |:||: |E-
]
Moy

- programie

Néu’ﬁzaﬁta-znterjfm.am_ l ] Piokrowska

Rys. 28. Tabela przydzia u godzin z nauczania indywidua nego

Rewalidacja

Powy sz tabel naley wypeni analogicznie do poprzednig, czyli przydzieli wcze nig
wprowadzonym uczniom godziny i nauczycieli z zaj  rewalidacyjnych.

Godziny rewalidacji s automatycznie przenoszone do tabeli Nauczycielski program nauczania
(ostatnia kolumna ‘Zg cia mi dzyoddziaowe') oraz do tabeli Przydzia nauczycieli do kias,
gdzie do odpowiednich nauczycieli zostgje dopisany przedmiot ,Rewalidacja’ i tak e
automatycznie przyporz dkowanaim zsumowana ilo godzinza 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 g 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 tgf nale y wprowadzi program nauczania widziany od strony godzin nauczycielskich.
Poniewa jest on prawie identyczny z uczniowskim (r6 ni s jedynie liczb godzin z
przedmiotow 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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Tabela: Pomoc

Pobierz dane z programu ucznicwskiegao

Eksportuj do Excela...
Eksportuj do farmatu HTHML...

Rys. 29. Opcja kopiowania programu uczniowskiego do nauczycielskiego

W pobranych danych nale y skorygowa ro nic godzin w przedmiotach dzielonych. Zdarzaj
s bowiem sytuacje, gdy cz  przedmiotu jest realizowana w ca g klasie, acz  w grupach.
W tym przypadku obci  enie nauczycielanie jest ani sum obci e grup, ani obci eniem cag
klasy. Wymiar godzin nie mo e by automatycznie obliczony i nale y wprowadzi gor cznie.

Przyk ad: Je li klasa ma 3 godziny angielskiego tygodniowo z podziaem na grupy to
wpisujemy 6 godzin dla nauczyciela

Je li klasa ma 3 godziny j zyka angielskiego tygodniowo, z czego jedn godzin maw
cao ci adwie z podzia em nagrupy to wprowadzamy 5 godzin dla nauczyciela

Przy przydzielaniu godzin z uwagi na podzia klas na grupy naey zwrdci
pochodzenie tych godzin.

uwag na

Przyk ad: Je li ucze maprzyznan 1godzin zgrantdw naj zyk niemiecki a przedmiot
ten odbywa s w dwdch grupach to nale y przyzna 2 godziny na ten przedmiot w
nauczycielskim programie nauczaniaréwnie z grantow.

Przyk ad po cze mi dzyoddzia owych: W przypadku
zasad rozdzielenia godzin nauczycielskich na ilo

mi dzyklasowse.

Oméwmy czenia mi dzyklasowe zay  wychowania fizycznego w klasie Il gimnazjum.
Bierzemy pod uwag przydzia godzin w Nauczycielskim programie nauczania we wszystkich
klasach trzecich (5 oddzia 6w), gdzie:

- Klasala—dziewcz tai ch opcy maj za ciaw osobnych grupach;

Klasa Ib — dziewcz ta czone s z dziewcz tami z klasy Id, a chopcy mg zag ciaw
odr bng grupie;

Klasa Ic — dziewcz ta ma
ch opcami z le;

Klasald —dziewcz ta czones zklas Ib, achopcy ma za ciaw odr bne grupie;

- Klasale—dziewcz tama zag ciaosobno, achopcy czenis zch opcami zklasy Ic.

Poniewa ucze w swoim planie zaj widzi zawsze 3 godziny wychowania fizycznego (bez
wzgl du na rodzagje podzia éw, w tabeli Uczniowski program nauczania dla wszystkich klas
trzecich wpisujemy ,, 3".
W nauczycielskim programie nauczania nale y godziny nauczyciela realizowane w dang grupie
rozdzieli naklasy wchodz cew sk ad tgl grupy mi dzyoddzia owej. Czyli je li grupa dziewcz t
jest czona z dwoch klas to 3 godziny nauczyciela wychowania fizycznego dziewcz t w te
grupie dzielimy pomi dzy dwie klasy, czyli wprowadzamy w tych klasach po 1,5 godziny w
Nauczyciel skim programie nauczania. Rozk ad ten obrazuje poni szatabela.

cze mi dzyklasowych stosujemy
klas wchodz cych w sk ad grupy

zg) cia osobno, a chopcy czeni s w jedn grup z

[lla llIb lllc lid e

WF dziewcz t 3 15 3 1,5 3
WF ch opcow 3 3 15 3 1,5
WF razem 6 4,5 4,5 4,5 4,5

czeniami dzyoddzia owe z innych przedmiotow wprowadzamy w sposob analogiczny.
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Godziny zaj nielekcyjnych oraz ko a zainteresowa

Z praweg strony tabeli Nauczycielski program nauczania istnige kolumna Zaj cia
mi dzyoddziaowe. W kolumnie tef nale y wprowadzi godziny pedagoga, psychologa,
wychowawcy wietlicy, bibliotekarza oraz godziny przeznaczone na zg cia dodatkowe tj. ko a
zainteresowa lub za cia dydaktyczno — wyrownawcze. W zale no ci od réd a pochodzenia
tych godzin (podstawa, dyrektorskie, granty) wpisujemy je w odpowiednig kolumnie
zatytu owangj P, D lub G

EE| Arkusz organizacyiny - Nauczycielski program nauczania - [sp_debogorze.oral = |EI|£[
Flik  Kartoteka Marzedzia Arkusz  Tabela Pomoc

Program nauczania
]

T e I 1 %Rambwe plany nauczania | ﬂUczniowskj program fauczania @_Naqtganig in'c!ywidua!n’e. | @ Rewalidacja %’Nquczy_ﬁielski program nauczani ¥

Inne dane

plastyka: T
religia 12/12 /7

it s\ p|r|o|s|plr|p|s|p|r|D|a| P | R | DS
--wycl‘iawmie.fﬁzyczne'-. 3 3 | H 9
.-kqbtrs_l{olo_gic’;’rjg' 1 1 i
ol matematycane 2 : | =
T ——
ota informatycane 3 3 3
7 koto poloristycane 2| 2 z
1 prOgrarie Fiota plastyczne 2 2 2
“wychowanie do 2ycia wrodzinie: 1 | 1
‘zespot folkdorystycany 6| & &
| kiota zainteresowan 5 5 5
| gimniastyka korekeyina 2|3 2 | 13 15
| zespot wyrdwnanczy 65| 4 14 4 15
terapis pedagagicans 9 |2 i 2 5
Wauczaniie indywiduzine & 6 &
Rewalidacia 18 18 13
Razem: 27 1 2z 47 11| 30| 201 30 40 271 :
<] [»
Marisnij klawisz F1, aby uzyskat Pomoc, [ s

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

Godziny nauczyciela wspomagaj cego

Tabela Godziny nauczyciela wspomagaj cego (Rys. 31) generuje s na podstawie oznacze klas
integracyjnych w oknie edycji oddziau. W tabeli tg wprowadzamy przydzia godzin w ramach
poszczegolnych przedmiotow, ktére realizuje nauczyciel wspomaga) cy w daneg klasie.

Godziny nauczyciela wspomagaj cego zostan oznaczone w Tabeli g wnegj arkusza znakiem
»+" W nawiasie zwyk ym, np. (+18) i zliczoneb d w oddzielnym wierszu podsumowa .
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Naliczaris Zintegrawars

o flz/y;ka;lastfmomé
% chemia
O-programie
Biologia

Rys. 31. Godziny nauczycielawspomagg cego.

Przydzia nauczycieli do klas

Tabela ta tworzona jest na podstawie przedmiotéw przyporz dkowanych wcze nigf danemu
nauczycielowi w oknie edycji nauczyciela w katalogu Dane szko y. W komérkach tabeli nale y
wprowadzi godziny nauczyciela z danego przedmiotu do odpowiednig klasy (Rys. 32).

Pik Kartoteks Margdzis Arkuse Tabela Pomoc

 zajecia
miedzyoddz.
Adamezyk ‘wspam, K. integr 18 18 1
Razem 18 18 1
=]
Arcisz Jezvk angielski 3 3 3 18 18 1
‘Wispom, K. intear, 2 2 0.1t
[ 3 3 3 20 20 .11
R 30 30 30 1
5
Otwedirz : 30 30 30 1
Bk Godziny z wychowawes 1 1 0.06
Zapisz
> Makematyka 4 16 16 0.89
0 proagramie Mauczanie indywidualne: 2 2 2 0.11
Rewalidacja 2 2 z 0.1t
Razem 4 4 21 21 1.17

Rys. 32. TabelaPrzydzia nauczycieli do klas

Tabela ta kontroluje ilo  przydzielanych godzin na podstawie wcze nig wprowadzonych
programOw nauczania: uczniowskiego, nauczycielskiego, godzin dyrektorskich, godzin z profilu
oraz z grantdw. Kontrolowane s zarowno godziny w pojedynczej klasie jak i suma wszystkich
godzin z danego przedmiotu. Je li wi ¢ przydzielimy liczb godzin mnigjsz ni wynika to z
danych wprowadzonych w wy ¢ wymienionych programach to dana komorka lub wiersz b d
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zabarwione na zielono, je li za przydzielona liczba godzin b dzie zbyt du a to dana komorka
lub wiersz b dzie mia akolor czerwony.

W przypadku pracownikow pedagogicznych, ktérym przypisali my przedmioty ,nielekcyjne”
(bibliotekarze, pedagodzy itp.), liczb przydzielonych im godzin nale y wprowadzi w kolumnie
‘Zg ciami dzyoddzia owe'.

Trzy ostatnie kolumny s  kolumnami podsumowa godzin nauczyciela z poszczeg6lnych
przedmiotow i jego godzin razem. Zngjduje s tam tak e przeliczenie na wielko etatu, na
podstawie ktorgj zostan wyliczone koszty wynagrodzenia. Je li dany nauczyciel naucza w
klasie, ktérej zmnigjszyli my liczb tygodni nauki w roku szkolnym (np. klasy maturalne) to w
odpowiednigj kolumnie system u redni liczb jego godzin w ci gu roku szkolnego, atak ejego
etat.

Przydzia czynno ci

Tabelata (Rys. 33) tworzy s automatycznie na podstawie tabeli Przydzia nauczycieli do klas.
Zostg] tu podliczone godziny nauczyciela z danego przedmiotu, ze wszystkich klas, w ktorych
on naucza. W drugigj kolumnie ,,Do przydzielenia® wpisane zostan godziny jeszcze nie
zagospodarowane (nie przydzielone) z danego przedmiotu Kolumna ta pojawi s tak e na
samym ko cu tabeli g 6wngj arkusza. Chc ¢ skorygowa jakiekolwiek niezgodno ci zaistniae w
te tabeli musimy wréci  to tabel poprzednich, z ktorych onawynika.

Do preydaelenia Astanka

:ﬁﬁeteka&koima. d =
_ﬁ'zykafifasm:mﬂﬁa : g
Godz, do dysp: dyrektora 20
Gadziny 2 wychowawcy ! 1
Informatyk :
ek anaelk : al
Jazyk polski 2
Fain :_Pﬁiatw.atarka . . -
B | Muzyka e
0 programis
Nauczanie Zintegrowans g

Rys. 33. TabelaPrzydzia czynno ci
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Godziny ponadwymiarowe

Tabela ta generowana jest na podstawie tabeli Przydzia nauczycieli do klas. Nale y sprawdzi
poprawno  jg wype nienia ze stanem aktualnym. Czyli sprawdzamy ilo  godzin w wymiarze
obowi zkowym orazilo godzin ponadwymiarowych danego nauczyciela.

Tabela ta jest szczegdlnie wa na dla zespo 6w szkd i ma znaczenie dla nauczycidi, ktorzy
swoje godziny realizuj w kilku szko ach zespo u. Przenosi ona cakowit liczb godzin
nauczyciela w poszczegolnych jednostkach jak i w samym zespole. Je li wymiar etatu danego
nauczycielaw zespole szké jest wi kszy od 1 U ytkownik musi wskaza , w ktérej z jednostek
program ma uwzgl dni godziny ponadwymiarowe danego nauczyciela.

Przyk ad: Nauczyciel | zyka polskiego ma przydzielone 10 godzin w szkole
podstawowsej i 10 godzin w gimnazjum. W caym zespole realizuje zatem 20 godzin.
Bior ¢ pod uwag pensum 18-godzinne nauczyciel ten ma przydzielone 2 godziny
ponadwymiarowe. U ytkownik powinien wi ¢ wskaza w ktorel placowce nauczyciel
realizuje 10 godzin w wymiarze obowi zkowym, w ktoreg 8 w wymiarze
obowi zkowym i 2 godziny ponadwymiarowe.

Wype nienie tgj tabeli b dzie miao wp yw na naliczenie wielko ci etatu w ka dej ze szk6 , aw
konsekwencji na wielko  zasadniczej, dodatku za sta pracy oraz przeliczenia godzin
ponadwymiarowch w tabeli Zarobki indywidualne.

W celu automatycznego wype nieniate tabeli nale y dokona tegow nast puj cy sposob:
wybra z menu gornego 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 e
numeru nali cie porz dkowsj) lub zaznaczenie wszystkich nali cie (poprzez naci ni cie
przycisku Zaznacz wszystkich);

aby zatwierdzi wybor nauczycieli i zaktualizowa ich godziny w tabeli nale y nacisn
przycisk OK.

PI'O_g;['aIIl nauczani-a.

sp G Swietlica szkolna Oddziat zerowy

Lp. | Nazwisko i imie Roseinad | Raseiiw
godz. |wtymopw| godz |wiymopw| godz |wiymopw| godz. |wiymopw| 9°4% | tymopw
1 | Adamcayk Maria 8 2 12 il il 0 0 0 20 2
2 | Arcisz Magdalena 22 4 i 1 T W ] o o - 5
5 | Asifiska Anna 1 1 1 1 76 0 i il 25 z
4 Bazur Lidia 0 0 3 3 o 0 22 o 25 3
5 | Borowska Krystyna 13 ] 10 5 o o o o 23 5
% | Damiecka Anna 0 z o 0 o 0 ] 0 0 2
7 | Dolpa Eliza 0 ] 0 0 o 0 24 2 24 2
8 | Dawidowsk Karol 23 5 2 2 o 0 o 0 25 7
3 | z 2 18 i] i] i] 0 i] 20 o
10 | Jaracka Elzhieta 24 & 0 0 o o ] o 24 &

Rys. 35. Tabela Godzny ponadwymiarowe
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UWAGA ! Zmiana oznaczenia przedmiotow funkcyjnych

Ze wzgl du na wprowadzenie tabeli Godziny ponadwymiarowe (Rys. 35) nade y
dokona pewnych zmian we wcze nig wprowadzonych danych dotycz cych
prawid owego przeliczania godzin nauczycieli  funkcyjnych (bibliotekarzy,
pedagogow, wychowawcow wietlicy itd...):
w tabeli Przydzia nauczycieli do klas godziny nauczycidi funkcyjnych wpisa w kolumn
‘Zg ciami dzyoddziaowe' i wyzerowa w kolumnie’Razem’;
w tabeli Nauczycielski program nauczania, w kolumnie ‘Zag cia mi dzyoddzia owe
nale y wpisa ile mamy wszystkich godzin do przydzielenia dla bibliotekarzy, pedagogow,
wychowawcow wietlicy i innych nauczycieli nielekeyjnych;
w katalogu Dane szkoy, na zak adce Zaj cia edukacyjne nde y wef do okna edycji
przedmiotow funkcyjnych i odznaczy fistaszek przy pozycji ‘Przedmiot funkcyjny’.
Przyporz dkowanie do odpowiednigj funkcji nale y zostawi .

Godziny instruktorskie i dodatkowe
Ostatnia z tabel (Rys. 36) w katalogu Program nauczania daje U ytkownikowi mo liwo

zaznaczenia, ktory nauczyciel jest nauczycielem , macierzystym” dane szkoy, ktory uzupe nia
etat w inng szkole, lub ktory maw inngj placdwcewi kszo etatu.

Pk Kentoteka Nerzgdzia Arkusz Tsbels Pomag.

Inne dane

= ; innej = W innej na etacie W innej jako uzupelnienie
Arkusz o, ﬂ@al&a& Atcisz. | 2 & 2
sy - : : :
Krystyma Borowsks. : 3 : :
Anna Damicka i : :
K onski = - :
Morika Gasiteka: o : -
cobeta o 0 : -
o | R, | : : ”
Barbara Kaczyriska = - -
. _ Ewa Kwiatkowsks o 0 -
0 programis T 0 0 0
Ketarzyna Marecka. : : :

Rys. 36. Tabela Godziny instruktorskie i dodatkowe
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Inne dane

Katalog ten su y do zbierania pozostaych danych pozostaych wszystkich innych rodzaéw
dziaano 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 ucznidw z poszczegolnych obwoddw zamieszkania oraz
rocznikdw. Za pomoc przycisku Dodaj, w wy wietlonym oknie (Rys. 37), wprowadzamy
nazw obwodu oraz liczb dzieci, ktére nale do danego obwodu, wed ug lat urodzenia. W
dolngj rubryce ‘w tgj szkole' nale y wprowadzi ogoln liczb dzieci, z danego obwodu, ktére
ucz szczaj do naszel placowki.

Aby w oknie edycji obwodu by y wy wietlonew a ciwe roczniki nale y w tabelce ,, Informacje o
szkole”, we w a ciwe rubryce wpisa rok urodzenia ngim odszel grupy wiekowe oraz ilo
grup wiekowych w dangj placowce. W przypadku szkd podstawowych nale y pami ta, erok
urodzenia ngim odszej grupy wiekowej dotyczy dzieci ucz szczg cych do ,zeréwki”, ailo
grup wiekowych w tym wypadku wynosi 7.

- Dizieci w obwodzie szkoky

Mazwa czesdci obwodu:

ul.Kwistowa

pugszlgﬂzwa bresne
1997 | 10
Z tego wIk. i}
1995 9
1995 g
1994 10
1993 12
1992 g
1991 o
Fazem 57
W ke szk, 55

Zapisz I Anul |
Rys. 37. Okno dzieci w obwodz e szko y dla pojedynczej jednostki

Je li tworzymy arkusz dla zespo u szké powy sze informacje nale y uzupe ni w oknie edycji
ka dg jednostki podleg g pod zesp6 .

W przypadku zespo 6w szkd (szko a podstawowa + gimnazjum) okno edycji ,Dzieci w
obwodzie szkoy” (Rys. 38) zawiera tabele dotycz ¢ danych liczbowych dzieci z obydwu
typow szké . Jeli dany obwod b dzie dotyczy tylko i wy cznie gimnazjum U ytkownik
b dzie pomija tabel dotycz c szkoy podstawows.
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x
— Dzieci w obwodzie szkoky
MNazwa czedei obwodu:
ul. Fowiatowa 1-50
pm;ssztkaﬂzwa Liczba Gimnazjum Liczba
1999 5 199z 10
Ztegow kK. 1 1991 9
1995 ] 1990 g
1997 6 Razem 27
1995 7 W ke 2k, 19
1995 8
1994 9
1993 9
Razem 49
W ke szk, 41

Zapisz I Anuluj |
Rys. 38. Okno Dzecki w obwodzie szko y dla zespo u szkd

Przy rozdzielaniu arkusza zespo u na arkusze pojedynczych szk6, obwody, ktérych obie
formatki b d miay warto z pola ‘Razem’ ré n od zera, b d przenoszone do pliku
odpowiednich jednostek. Je li warto ‘Razem’ b dzie réwna zero dany obwdd nie b dzie
pojawia s w pliku dangj jednostki.

Uczniowie z innych szkdé

Anaogicznie jak w poprzednigj zak adce nale y wprowadzi wszystkie inne szko y, do ktérych
reonu nale uczniowie ucz szczg cy do naszej placowki.

Za pomoc przycisku Dodaj, w wy wietlonym oknie (Rys. 39) wprowadzamy nazw szkoy,
oznaczamy czy dana szko a zngiduje s w inngj gminie oraz wprowadzamy ilo  uczniéw z
obwodu dang] szkoy w obr bie poszczegdlnych pozioméw klasowych. Liczb pozioméw klas
pojawig] cychsi w oknie Uczniowie zinnych szké nale y ustawi w katalogu Dane szko y, w
tabel ce Informacje o szkole lub w przypadku zespo u szkd , w oknie informacji o jednostce.

x
—Uczniowie z innvch szkok
Mazwa szkohy:
{sP1|
v Inna grina
Do klasy Ilo&é Gimnazjum Hosc
0 o 1 1
1 1 z 2
2 2 3 1]
3 3 Razem 3
4 4
5 5
G G
Rlazem 21
Zapisz I Anuluj I

Rys. 39. Okno ewidencji uczniéw pozosta ych innych szk6
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Droga dziecka zdomu do szko y

W tabeli tg (Rys. 40) mamy mo liwo  zaewidencjonowa uczniow dochodz cych,
dowo onych oraz z internatu pozostaych podziaem na modszych i starszych oraz z
wyodr bnieniem odleg o ci od szkoy.

Tabelatadost pnajest tylkoi wy czniedlatypow szk6 — szko a podstawowai gimnazjum.

Plic Katoteks Narzedzia Atkusz Tabela Pomoc

| nine dane

dministracia i-gbémgan-'-s{am

Uczniowie kl. I-I¥ do| Uczniowie kI, I-Iv -¥1i | Uczniowie kI ¥-¥1i i

-3_.kl_'l’|' ponad 3 km glmrl qu_a_d,4km | b
~ Dochodzaey i 0 0 0
DUWEJZBN 1] 1] i) i}
Zinternatu o 0 y D
Razem o 0 0 D

Rys. 40. Tabela Droga dziecka zdomu do szko y

Administracja i obs uga — stanowiska

W powy szym podkatalogu mamy mo liwo  samodzielnego definiowania stanowisk
pracownikow administracji i obs ugi. Zapomoc przycisku Dodaj dopisujemy pozycj , ktoranie
wyst puje na sporz dzong li cie. W wy wietlonym oknie (Rys. 41) wpisujemy nazw oraz
zaznaczamy typ stanowiska— administracyjne lub nale ce do grupy obs ugi.

- Stanowisko -
ﬂ!ﬁ.f‘.wﬁl
Top stanoniska

Zapisz douii |

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

Administracjai obs uga

Tabela powy sza (Rys. 42) tworzy s na podstawie zdefiniowanych wcze nig stanowisk
pracownikow administracji i obsugi. Wprowadzamy tu dane dotycz ce iloci 0s0b

zatrudnionych oraz etatéw kalkulacyjnych na danym stanowisku z podzia em narok obecny oraz
rok planowany.
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Irtendent 1 1 0.5 0.5

samodzielny referent : ! ) 1

1 1 1 1

o a 0 0

a a i} 0

Citwarz R&f&@ iy 1 1 1 1
s Kierownik stotowki t t 1 1

. ? _ p.azémﬁ'dmmac;;' & & 5.5 5.5
U programie E);a&h}"ca . . s n
Szatniatka 3 3 2.5 3

onsstivator kotidw gazomo-olejou ! ! 0.5 0.5

Rys. 42. Tabela Administracjai obs uga

wietlicai do ywianie

W tabeli tej ewidencjonujemy dane zwi zanez dziaano ci  wietlicy dotycz ceilo ci:
ucznidw na wietlicy
godzin na wietlicy
grup wychowawczych na wietlicy

oraz informacje zwi zane z do ywianiem dotycz ceilo ci:
uczniow nadrugim niadaniu
uczniow na obiadach
nauczycieli na obiadach
pracownikow administracji pozosta ych obs ugi na obiadach
razem 0sob na obiadach.

Wychowanie przedszkolne
Tabelatajest przeznaczona do zapisu informagji statystycznych dotycz cychilo ci:
uczniéw w przedszkolu

uczniéw w oddziale przedszkolnym
sze ciolatkow pozosta ych w klasie.
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Biblioteka

Dane do uzupe nienia o bibliotece szkolnej dotycz :
ilo ci woluminéw
ilo ci godzin etatowych planowanych dla bibliotekarzy
ilo ci godzin poza etatem

Internat

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

migjsc W internacie

wychowankow w roku obecnym i planowanym

godzin wychowawczych w roku obecnym i planowanym.

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

Opieka nad m odzie

W tabeli tgf mamy mo liwo wprowadzenia danych dotycz cych stypendiéw. Pozwala ona na
ewidencj danych obegimuj cych:

liczb stypendystow

kwot w bud ecie zaplanowan na stypendia

kwot pe nego stypendium.
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Arkusz organizacyjny

Katalog powy szy zawieratabele podsumowuj ce dane, ktore zosta'y przez nas wprowadzone w
katalogach poprzednich. W adng z tabel zawartych w tym katalogu nie mo emy nanosi
poprawek. B dne dane podsumowa wynika z niew a ciwego wprowadzenia danych
wcze nigiszychi nale y je korygowa w poprzednich trzech katal ogach.

Tabela g 6wna

Tabela g éwna projektu organizacyjnego szkoy odzwierciedla przydzia zaj  edukacyjnych,
godzin lekcyjnychi zagy dodatkowych dlaklasi nauczycieli dang szko'y.

Jest ona zgodna z tabel MENIiS-u, ktér szkoa oddaje do organu prowadz cego (tzw.
»p achta’).

Pierwsza, lewacz  tabeli zawiera przydzia godzin z danych przedmiotéw do poszczegdlnych
oddziadw. W goérngj cz ci zngduj s przedmioty oznaczone jako obowi zkowe zg cia
edukacyjne, w dolng za cia dodatkowe i przedmioty nielekcyjne. Pierwotnie koleno
przedmiotbw uo ona jest afabetycznie. Mamy jednak mo liwo  ustawienia w asnego
porz dku przedmiotdw w tabeli np. wynikg cego z ramowych plandbw nauczania. Aby
skorzysta z tgf funkcji nadey z menu gownego wybra opcj Narz dziad Kolgno
przedmiotow w arkuszu i planach nauczania.

W wy wietlonym oknie (Rys. 43) mamy mo liwo dowolnego ustawienia kolgno ci
przedmiotow przesuwa ¢ je myszk w gor lub w d6. Wprowadzone zmiany naey
zatwierdzi klikaj cnaprzycisk,OK.".

i

W Zmief dorysing kolsinoss

Aby zmienic potazenie przedmiaty, klikni na nazwe i przeciqani

Religia-etyka -~
Jezyk polski

Histaria

YWiedza o spobeczenstuie

Jezvk angielski

M atematylka

Fraproda

Fizpka i agtronomia
Chernia

Biologia

Geografia
Flastyka

Muzypka

Technika

Informatpka _ﬂ

ok | s |

Rys. 43 Okno ustawieniakolejno ci przedmiotow w arkuszu

Przydzia godzin do poszczeg6lnych oddzia éw (lewacz  Tabeli g 6wneg)) czy informacje z
kilku tabel dotycz cych programow nauczania: uczniowskiego i nauczycielskiego programu
nauczania, z godzin dyrektorskich, godzin z grantéw, godzin nauczyciela wspomagaj cego oraz
godzin w zakresie rozszerzonym.

R& nica godzin mi dzy nauczycielem a uczniem w przypadku przedmiotow dzielonych zostaje
zapisana jako np. 2/4 lub 3/6, gdzie pierwsza liczba oznacza godziny z danego przedmiotu dla
uczniow dangj klasy, a druga liczba przydzia godzin dla nauczyciela. Godziny dyrektorskie
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zostay zapisane ze znakiem ,,+” np. +2, godziny z grantow 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 zawieranast puj ce wiersze podsumowa :

godziny uczniarazem

godziny wynikaj ce z profilu danej klasy

godziny uczniowskie wynika ce z ramowych planéw nauczania

dodatkowe godziny uczniowskie wynika ce z podzia u klasy na grupy

godziny dyrektorskie

dodatkowe godziny finansowane przez organ prowadz cy (tzw. ,granty”)

godziny nauczycielskie razem.

Kolumny podsumowuj cepierwsz cz  arkuszaprzedstawigy natomiast informacje:
- sum godzin z poszczegdlnych przedmiotow (podsumowanie w poziomie tabeli
Uczniowski program nauczania);
ilo godzin  za mi dzyoddziaowych  (podsumowanie  godzin  zg
mi dzyoddzia owych ze wszystkich tabel w katalogu Program nauczania),
sum godzin razem po dodaniu zgg mi dzyoddzia owych oraz po po czeniu grup oraz
godzin dyrektorskich, z grantéw, godzin wspomagania oraz w zakresie rozszerzonym.

Druga (prawa) cz  arkusza dotyczy przydziau godzin dla nauczycieli. W gorng cz ci
zngiduj s nast puj ceinformacje o nauczycielu:
Imi i nazwisko
Sta pracy
Przedmiot wiod cy
Stopie awansu zawodowego:
0 S-—jak sta ysta
0 K —jak kontraktowy
0 M —jak mianowany
o0 D —jak dyplomowany
Wykszta cenie:
Dr — doktor
Mgr + - magister przygotowaniem pedagogicznym
Mgr - - magister bez przygotowania pedagogicznego
Lic + - licencjat z przygotowaniem pedagogicznym
Lic - - licencjat bez przygotowania pedagogicznego
In . +-in ynier z przygotowaniem pedagogicznym
In .- -in ynier bez przygotowania pedagogicznego
KN — kolegium nauczycielskie
Inne.

O O0OO0OO0OO0OO0O0O0Oo

Gorna, prawa cz  arkusza zawiera przydzia czynno ci dla pracownikow pedagogicznych z
przedmiotow obowi zkowych, aw dolngj cz ci z przedmiotéw dodatkowych.

Na ko cu prawej cz ci tabeli zngduje s kolumna ,,Do przydzielenia’, ktéra uwidacznia
organowi prowadz cemu godziny jeszcze nie zagospodarowane przez dyrektora np. wakaty.

* * * * *
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Pozostae tabele w katalogu Arkusz organizacyjny zawierg tak e zestawienia danych
wprowadzonych w poprzednich katal ogach.

Uczniowie i klasy

Tabela ta przedstawia nast puj ce podsumowania dotycz ce uczniébw na poszczegolnych
poziomach klasowych:
- 1llo ucznidw razem
I[lo ucznidw promowanych
[lo uczniow powtarzaj cych klas
llo ucznidw przybywaj cych z innych szko
llo oddziaéw
llo godzin (w tymwynikaj cych z planu nauczania)
[lo godzin dyrektorskich.

Aby dane w teg tabeli by y zliczone prawid owo nale y w oknie edycji ka dego oddziau
uzupe ni pole dotycz ce poziomu dangj klasy.

Godziny zaj dodatkowych

W tabeli tg zliczona zostaje ilo  ucznidw, grup, godzin z przedmiotéw nadobowi zkowych z
podzia em narok obecny i rok planowany. Aby dany przedmiot wraz z podsumowanymi danymi
znalaz s w powy szg tabeli nale y wprowadzi go w katalogu Dane szkoy i oznaczy jako
przedmiot dodatkowy.

Godziny NI i rewalidacyjne
Widok poni szy prezentuje zestawienie godzin nauczaniaindywidualnego i zaj rewalidacji dla
wszystkich nauczycieli (Rys. 44). Dane w tg tabeli s zsumowaniem wszystkich godzin

wprowadzonych w katalogu Program nauczania, na zak adkach Nauczanie indywidualne oraz
Rewalidacja.
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|Godziny nauczania indywidualnego
org. 5 il
2 0
_ 2 2
H | - Krystyna Borowska. 0 5
Opeie _' ‘Anna Damigcka 0 3
e Karol Dawidowski 0 0
= “ Elebieta Jaracka 5 o
CHwworz Ainn fiska 0 0
z E ] 0 i
Mat 0 ]
O pr IEFTE Ka}; ? 5 3
Lidia Mazur 0 0
Krystyna Mickiewicz 0 0
Halina Olezyk 3 3

Rys. 44. Tabela podsumowuj cagodziny NI i rewalidacyjne

Nauczyciele i ich liczba godzin

Tabela ta podsumowuje ilo  pracownikdw pedagogicznych zatrudnionych w obr bie
poszczegllnych funkcji, ich ilo  godzin, w tym ponadwymiarowych oraz godzin do
uzupe nieniaw inng szkole z podziaem narok ubieg y i bie cy.

W tabeli tgf mamy tak e zestawienie nauczycieli pe nozatrudnionych i niepe nozatrudnionych.
Dane w te 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 mnigjszani liczba wszystkich godzin w szkole w
Tabeli g wng) arkusza oznaczato, e nie wszystkie godziny zostay rozdysponowane pomi dzy
poszczegdlnych nauczycieli.

Liczba pracownikow na urlopach
Tabela ta tworzy s 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).

~ urlopachw urlopachw
urlop zdrawatry 0 =
urlop maue}zgﬁsk; F ;
.urica;l'iavyéﬁnwawczy 0 T
stan nisczynny a .
0 0
o 1

Rys. 45. Tabela Liczba pracownikéw na urlopach

WWW. progman.com.pl a4



ARKUSZ ORGANIZACYJNY

Zmiana stopnia awansu zawodowego

Tabela (Rys. 46) prezentuje nauczycieli zamierza) cych zmieni stopie awansu w planowanym
roku szkolnym w rozbiciu na poszczegdlne stopnie po zmianie. Tabela powstaje automatycznie
na podstawie zaznaczonej wcze nigl odpowiednigj opcji w oknie edycji nauczyciela.

I +iin 3 Liczba pracownikéw ha ulapach : @ Zrmiana stopnia awansu zawodowego | € Gupy B Grupy misdayklasowe

‘Zmiana stopnia awansu zaw

Stopien awansu po zmianie 2
Lp. | Mazwisko i imie Plannw?na_ data
' Kontraktowy Mianowany Dyplomowany Profesor Iy
1 | Kowalski Piotr 1 30-06-2005
2 | Nowak Jerzy 1 18-05-2005
Razem 1 0 1 1]

Rys. 46. Tabela Zmiana stopnia awansu

Grupy

W widoku tym mamy mo liwo uzyskania oraz wprowadzenia szczegd owych informacji na
temat dzielenia oddziaow na grupy (z uwzgl dnieniem przedmiotow dzielonych oraz
liczebno ci). Liczba uczniow w grupie jest pobierana z danych o oddzia ach, lemo eby tak e
edytowana w oknie grupy (Rys. 47) w przypadku lekcji dzielonych, ktore nie odbywa sz
podzia em nach opcow i dziewcz ta, de z tzw. ,,podzia em dziennikowym”.

Grupa I
- Grupa

Oddziak: ib e

Przedmiot 1: Ilnformatyka :I
Przadmiot 2: m
Grupa 1: l_E

Grupa 2 I 'IDE:

[ Zapise | truni |

Rys. 47. Okno edycji grupy

Grupy mi dzyklasowe

Tabela ta podsumowuje ilo  grup mi dzyoddziaowych w obr bie poszczegdlnych
przedmiotow, ktore odbywa s w takich grupach.
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Koszty

Oprocz podsumowa  statystycznych w programie mo emy tak e uzyska przeliczenia tych
danych na koszty utrzymania szko y.

Przed naliczeniem kosztow wynagrodze nauczycieli konieczne jest uzupe nienie parametrow
p acowych w katalogu Opcje. W tym celu nale y wej  do danego katalogu (lewy pasek okna
g 6wnego) i uzupe ni nast puj ce zak adki:

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

Czci'oh[;i tahel K,QSZG'ZZDSOBGWE\'l.Koszty nzobowe - Llstat-\iieni(al Ubezpieczenie spu;uhac;znal D_otlll
Stawka ubezpieczenia spotecznego; m 7
Stawka funduzzu pracy: m %
Stawka ZFES dla nauczyciel: I_ zt
‘Stawka ZFSS dla sdministrac | ohstugi I_ zt
‘Stawka funduszu nanréd dyrekiora dis nauczyciel: m =
Stawka funduszu nagréd durektora dia adm.-obsk.: |_-| %
Stawka dodathkumatywacyinege |_5 %
Dodatek za wpchowawstue: |_43 2
Diodatki za specjalizacie: |: I api I a7 Ik I 63 &
Zwigkszenie radgodzin: NI I_U % Rewalid. I_U 2
‘Siednia liczba nadaodzin dorasnych natczyciels na mec: I_U.

Rys. 48. Zak adka Koszty osobowe w katalogu Opcje

Stawka ubezpieczenia spo ecznego — procent ubezpiecze spo ecznych p acony przez
pracodawc , czyli suma ubezpieczenia emerytalnego, rentowego i wypadkowego;
Stawka funduszu pracy — stawka procentowa;

Stawka ZF S dla nauczycieli — stawka kwotowa corocznego odpisu na ZF S dla
nauczycieli;

Stawka ZF S dla administracji i obs ugi — stawka kwotowa corocznego odpisu naZF S
dla pracownikow administracji i obs ugi;

Stawka funduszu nagrod dyrektora dla nauczycieli — stawka procentowa;

Stawka funduszu nagréd dyrektora dla adm.-obs .. — stawka procentowa;

Dodatek za wychowawstwo — dodatek kwotowy dla nauczycieli peni cych funkc
wychowawcy klasy, wychowawcy w internacie lub nauczyciela wspomagaj cego w
klasie integracyjne;

Dodatki za specjaizacje — dodatek kwotowy za posiadany I, Il lub Il stopie
specjalizacji przyznawany nauczycielom o stopniu awansu ni szymni - dyplomowany;
Zwi kszenie nadgodzin — w przypadku, jeli odpatno za godziny nauczania
indywidualnego i rewalidacji jest zwi kszona nale y wstawi procent zwi kszenia
p atno ci tych godzin;
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0 rednia liczba nadgodzin dora nych nauczyciela na miesi ¢ — dane pole nale y
wypeni , je eli zamierzamy uwzgl dni w kosztach wynagrodze liczb nadgodzin
dora nych dlaka dego nauczyciela.

Dodatki p acowe - w danym oknie (Rys. 49) naley skonfigurowa list dodatkéw
p acowych wyst puj cychw dang placowce.

Opcie

Kozzhy umbowe-l Kaoszty osobowe - ustawié_n'ra! Ubezpieczenie spoteczne  Dodatki phacowe | 1 I "I

- Dodatki konfigurawalne

™ Dod w sz specj. ) = do i Sk

I Dod wsak speci [%] IE'_ et

™ Dod wS05Ww I-‘F\“_ 5 et

I~ Dod wS05W [%] 4ED I | do ot st

[T Dod. nauczyciels wkl dwujes. IT [ aE et

™ Diod nauczyciela w kl B IW I e utienst

7 Dodiza warml pracy I[l_ I dout spck

¥ Dod. funkesing dia dyrektara IW ¥ doub. prekbor

Iv | Dind. Funkcyiny dla wiced_l,lr, 430 ¥ doub. ok ¥ Dyrektor i
- : . r Wicedylgktar o '
v Diod. dla kisrownika $wist. 230 [ deub. ek (T Nauczyc.le.l /
[~ Diod. dlakier. intematu I['— I ot s I_E giz;i?;?;i;y;:t wi 2
[ Dod dlaz-oy kier intematu ID_ = dent epet LI
™ Dod. diakier warsztatu szk, Il."_ 7 et st | ;l
™ Dod. dia 2-cy ket warszt szk. I'-'_ 7| doit sast | ;l
[ Dod. dia kier. szkolenia prakt. IE'_ IT et spah | ;I
[T Dod. dia kier. lab. szkel. prakt. IE'_ I Adeiut s | ;l
I~ Dod. dia kier CKLI [ I osubspst | i
V| Dod. dla opiskuna stazu 150— v doub. spot,

™ Dod BHP = il saok

v Magrody [ubiletszolye ¥ doub. spok,

v Odpraviy emer.-ient. ¥ doub. spot,

I Zasiki na zagosp. et

T lnne = P b et

oK. I Anuluj I ~ Pomos

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

Na zak adce tg] zngjduje s pe na lista dodatkéw p acowych wyst puj cych w r6 nych typach
szkd . Nale y zaznaczy fistaszek w pierwsze) kolumnie przy dodatku, ktéry jest wyp acany w
dang 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 pozyc

Przyporz dkowany do f-cji nale y przypisa go do funkcji, ktérel dotyczy. Je €li w dang
placbwce w roku planowanym prognozujemy wyp acenie nagrod jubileuszowych, odpraw
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emerytalno - rentowych oraz zasi kdw na zagospodarowanie nale y zaznaczy fistaszek przy
odpowiednich pozycjach. Skonfigurowanie dodatkéw wp ynie na wygl d tabeli ‘Zarobki
indywidualne — znad s w nig odpowiednie kolumny, z kwotami wype nionymi
automatycznie przez program lub kolumny do wype nieniar cznego przez U ytkownika.

Rozdzielenie arkusza zespo u na arkusze pojedynczych jednostek

W przypadku zespo 6w szké , przed przyst pieniem do naliczenia kosztow osobowych, nale y
przyst pi do stworzenia arkuszy pojedynczych szk6 podlegg cych pod zespd na podstawie
arkusza zespo u szké . Koszty wynagrodze b d naliczane w odr bnych plikach ka dg ze
szko .

W celu stworzenia oddzielnych plikéw z danymi ka dej ze szkd podleg € pod zespd nale y z
menu g éwnego wybra opcj ,Plik \ Stworz arkusz pojedynczej jednostki” (Rys. 50) i z listy
jednostek wybra jedn . Powstay plik zostge zapisany w tym samym katalogu, a do
dotychczasowe] nazwy zostaje dopisana w nawiasie hazwa pojedynczej jednostki.

|_Eﬁk_ Kartoteka ﬂ\ar.zq;d'z;ra érl@usz Tabels Pomog

ﬂ|jw_|lj ]:!:THHI

Otwirz... Chil+0

Zapisz Ctil+S

Zapizz jako... i | € Godziny nauczyciel:
Etl.-'-.nfnrz arkusz |:||:|i|:|_lrlr'||::EE=i |:|r'|l:l:E:H=Z. ; Szkoka Podstawawa
Freeidern Fhl+P Giirn

Rys. 50. Funkcjatworzenia arkusza pojedynczej jednostki

Zastosowanie powy szegj funkcji powoduje usuni cie z nowo powstaego pliku nauczycieli,
przedmiotow, oddzia 6w, ucznidw 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  pracownikéw administracji i
obs ugi zatrudnionych dangj szkole (w danym rozdziale bud etowym).

*x * % % %

Po uzupe nieniu danych dotycz cych parametrow p acowych oraz dokonaniu rozdzielenia
arkusza zespou na arkusze pojedynczych jednostek nale y rozpocz  wype nianie tabel
kosztowych dla ka dgj ze szk6 . W tym celu nale y otworzy plik z danymi pierwszel ze szké ,
prze) do katalogu Koszty (lewy pasek okna g éwnego programu) i przyst pi do wype niania
kolginych zak adek.

UWAGA ! Katalog koszty nale y uzupe ni dlaka de ze szké podlega ce pod zespo .
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Zarobki indywidualne

Tabela ta suy do przeliczenia zarobkéw indywidualnych nauczycieli. W celu wype nienia
cz ci powy szg tabeli automatycznie nale y z menu g éwnego wybra funkcj ,Tabela \
Wype nij automatycznie”’ (Rys. 51).

| Tabela Pomog

Wiopekhi| automatyczhie...

Eksporh do Excel..
Eksperty do formatu HTML ..

Rys. 51. Funkcja automatycznego wype nianiatabeli Zarobki indywidualne

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

ES| Arkusz organizacyiny - Zarobki indywidualne - [zs-test.org]
Pk Karoteka Marzedzia Arkusz Tabels Pomoc

| Madgodziny doraine Godz. ML Godz. reusalid: thychowesustiva (55_‘.
Adamczyk Marla 163.67 0.00 0.00 0.00 0.00 157.12 0.00 0.0
frcisz Magdalena 701,00 0.00 158,89 0.00 37.39 0.00 0.00 0.0
.E_ig'}i.‘l'a'_r:é_,y_ 1200.39 240,08 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0
Borawska Krystyna 1271.00 165.23 283.09 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0
Darriigcka Anna 1473.00 294,60 157.12 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0
Dawidowski Karol 1271.00 177.94 491,45 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0
= Gasifiska Monika 1473.00 132.57 157.12 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0
Hiute Jarocka Elzbista: 1716.00 343,20 1716.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.0
i Jasifiska Anna 1716.00 343,20 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0
? »_ga_qu’ﬂék@ﬁfavrlj;a'r‘g"' 1460.11 792,02 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0
Sl Kiniathaviska Ena 1716.00 154,44 274,56 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0

Rys. 52. Tabela Zarobki indywidualne

a) Sk adniki wynagrodzenia— kolumny tabeli.

Poszczegdlne kolumny tabeli Zarobki indywidualne zostgj  uzupe nione na podstawie wcze niej
wprowadzonych parametrow.

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

Dodatek dla szké specjalnych, dla SOSW (%-owy lub kwotowy) — dodatek b d cy
zwi kszeniem zasadniczel] w szko ach specjalnych i specjalnych o rodkach szkolno —
wychowawczych. Dodatek jest przydzielany procentowo lub kwotowo (w zale no ci od
wybrangj opcji) wszystkim nauczycielom, ktérzy w oknie edycji nauczyciela magj
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 dangl szkole
wyst puj dodatki opisane w poprzednim podpunkcie. W takim wypadku w kolumnie tej
pojawia s 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 zasadnicze. Program nalicza dodatek za
sta pracy nauczycielom pracuj cym powy € 3 lat, dle niewi cg ni 20, czyli je li sta
nauczyciela jest wi kszy ni 20 lat to sta owy zawsze wynosi 20% od zasadnicze.
Sta owy naliczany jest w przypadku pracownikow, ktorych etat jest wi kszy lub réwny
0,5. Je li etat danego nauczyciela jest wi kszy od 1 — sta owy naliczany jest od cao ci
etatu zwy czeniem nadgodzin.

W przypadku nauczycidli, ktorzy maj dodatek za warunki pracy, sta owy obliczany jest
sumy zasadniczej i dodatku, czyli od pozycji kwotowej w kolumnie * Razem'.

Godziny ponadwymiar owe — pole wype niane automatycznie w przypadku pracownikow
maj cych etat wi kszy ni 1. Warto w tym polu jest iloczynem tygodniowsj 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 ¢ (wstawiana przez
U ytkownika w Opcjach) przemna ana przez stawk za jedn nadgodzin danego
nauczyciela.

Godziny NI i rewalidacji — liczba godzin nauczania indywidualnego przemna ana przez
stawk zajedn 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 wstawionaw polach tej kolumny.

Dodatek dla nauczyciela w klasie 2-j zyczngj — w obecnegl wergji programu kolumna ta
uzupe niana jest samodzielnie przez U ytkownika. Nale y wpisa tu odpowiednim
nauczycielom dodatek za godziny, z wybranych przedmiotéw, 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 obecng wergi programu kolumna ta
uzupe niana jest samodzielnie przez U ytkownika. Nale y wpisa tu odpowiednim
nauczycielom dodatek za godziny, z wybranych przedmiotéw, 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 oddziau, ktorego jest
wychowawc .

Dodatki funkcyjne — dodatek dotycz cy: dyrektorow, wicedyrektorow, kierownikéw
wietlicy, internatu, z-cy kierownika internatu, kierownika warsztatu szkolnego oraz
kierownika szkolenia praktycznego. Kwota pobierana z katalogu Opcje i wstawiana
osobom przypisanym do funkgji, ktéra zosta a wybrana przy odpowiednim dodatku, np.
dodatek funkcyjny wicedyrektora wstawiany kwotowo wszystkim osobom o tej funkcji.

www.progman.com.pl 50



ARKUSZ ORGANIZACYJNY

Dodatek motywacyjny — kolumna wype niana automatycznie w przypadku dodatkow
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 kosztow
osobowych.

Dodatek dla opiekuna sta u — wstawiany nauczycielom, ktérzy maj zaznaczon opcj
‘opiekun sta U w oknie edycji nauczyciela. Kwota wprowadzona w Opcjach jest
przemno onaprzezliczb sta ystow wybran w oknie edycji nauczyciela.

Dodatek za specjalizacje — kwota pobierana z katalogu Opcje, z zak adki Koszty
osobowe. Kwota dodatku zall, Il lub 111 stopie specjalizacji jest wstawianaw cao ci je li
etat nauczyciela jest wi kszy lub réwny 1. W przypadku, gdy etat nauczyciela jest
mnigjszy od 1 wstawianawarto 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, ktorym
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,
ktorym 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 przezilo miesi cy roku.

Zas ek na zagospodarowanie - kwota wstawiana r cznie przez U ytkownika osobom,
ktorym przysuguje zas ek na zagospodarowanie w planowanym roku bud etowym.
Zas ek ten wypacany jest raz w roku, dlatego w podsumowaniu rocznym nie jest
przeliczany przezilo mies cy roku.

b) Uk ad tabeli
Tabela Zarobki indywidualne zosta a posortowana alfabetycznie. Na ko cu tabeli znajduje s
podsumowanie miesi czne i roczne wszystkich wymienionych wy ¢ pracownikow
pedagogicznych.

Je li dana placowka jest szko podstawow , w ramach ktorgl wyst puje wietlica szkolna i
oddzia przedszkolny tabela zostanie dodatkowo podzielona na rozdziay bud etowe, czyli
wyszczegolnieni zostan nauczyciele ,podstawowki”, nast pnie wychowawcy wietlicy, a na
ko cu nauczyciele oddzia 6w zerowych. Nauczyciele znajduj cy s na urlopie zdrowotnym lub
w stanie nieczynnym b d przyporz dkowani do rozdziau bud etowego do ktdrego nale .
Ka dy rozdzia posiada rownie swoje podsumowanie miesi czne i roczne, a ha ko cu takie
podsumowanie zngjduje si  dlaca g szko y podstawowsy.

Nauczyciele dwufunkcyjni — je li dany nauczyciel b dzie np. wychowawc wietlicy i

zwyk ym nauczycielem to jego nazwisko pojawi S przy rozdziale wietlicy oraz szkoy.
W chwili obecnej jego pengab dzie przeliczanatylko w jednej z placéwek wed ug funkcji
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podstawowsj. Dla tego typu pracownikéw, sk adniki wynagrodzenia nale y skorygowa
r cznie.

Nauczyciele na urlopach — pracownikom pedagogicznym znajduj cym s na urlopie
zdrowotnym lub w stanie nieczynnym program wstawia automatycznie tylko i wy cznie
wynagrodzenie zasadnicze i dodatek zasta pracy.

¢) Podsumowaniatabeli:

Podsumowania miesi czne — w podsumowaniach tych zostan zliczone warto ci z danegj
kolumny w okre lonym zakresie np. zasadnicza wychowawcéw wietlicy, zasadnicza
nauczycieli oddzia 6w zerowych, zasadnicza wszystkich nauczycieli itd.

Podsumowania roczne — w podsumowaniu rocznym warto  z podsumowania
miesi cznego danego zakresu jest przemno onaprzez 12 mies cy roku.

UWAGA !'W przypadku nast puj cych dodatkbw wyp acanych jednorazowo tj.: nagroda
jubileuszowa, odprawa emerytalno — rentowa oraz zas ek na zagospodarowanie
podsumowanie roczne b dzie zawsze takie samo jak podsumowanie miesi czne.

Podsumowania rozdzia 6w bud etowych — jest to suma podsumowa miesi cznych lub
rocznych nauczycieli pracyj cych oraz nauczycieli na urlopach z danego rozdziau

bud etowego.

Podsumowania szkoy podstawoweg — jest to suma podsumowa rozdzia éw
bud etowych miesi cznych lub rocznych wietlicy szkolnegj, oddzia u przedszkolnego oraz
» podstawdwki” .

Podsumowania kolumny ‘Razem’ (ostatnia kolumna) — jest to suma wszystkich pozycji
w danym wierszu zawyj tkiem : warto ci w kolumnie *Razem’ (trzecia kolumna), godziny
NI oraz godziny rewalidacji.

Zestawienie kosztow osobowych

Tabela ta jest podsumowaniem wszystkich kosztéw p acowych zar6wno pracownikéw
pedagogicznych jak i pracownikoéw administracji i obs ugi. Pola oznaczone kolorem szarym s

wype niane automatycznie przez program (Rys. 53). Pola biae przeznaczone s do
samodzielnego wype nienia przez U ytkownika. Ka da pozycja przypisana jest do paragrafu
klasyfikacji bud etowe. W przypadku szké podstawowych nale y uwzgl dni  podzia na
rozdziay bud etowe dotycz ce wietlicy, oddzia u zerowego oraz samej szko y podstawowsy.
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Zestawienie kosztow osobowych
801-80120
Paragraf Razem
rok obecny | rok planowany

Fundusz wynadrodzen nadczyciel 4010 0.00 3a09,52 3809,52
w by dodatek mobywacyiny [zbiokczof 4010 0.00 171.60 171.60
Dodatkowe wynagrodzenia roczne 4040 0.00 0.00 0.00
Ubezpieczenia spoteczne 4110 &90,52 590,52 &30, 52
Skadlki na Fundusz Pracy 4120 93,33 93,33 93,33
Fundusz nagrod dyrektara 4010 30,45 30,45 30,48
Odpis na ZF55 44401 0,00 0,00 0.00
0dpis na ZF55 dia prac. na urlopach wychow, 4440 0.00 0.00 0.00
Ddpis na 2F55 dla nauczyciel emerytdi 4440 0.00 0,00 0.00
Inne {do ubezp, spot.) 4010 0.00 0.00 0,00
Inne (bez ubezp. ) 4010 0.00 0,00 0,00
Razem nauczyciele 814.62 4624.14 4624.14
Fundusz wynagrodzer adm, -obst, 4010 0.00 0.00 0.00
Nagrody jubileuszowe 4010 0,00 0,00 0.00
Odpraiwy emer -rent. 4010 0.00 0.00 0.00
Dodatkowe wynagrodzenia roczne 4040 0.00 0,00 0,00
Fundusz nagrad dyrekkara 4010 0.00 0.00 0,00
Ubezpieczenia spoteczne 4110 0.00 0.00 0,00
Skadki na Fundusz Pracy 4120 0.00 0.00 0.00
Odpis na ZFSS 4440 0.00 0.00 0.00
Ddpis na ZF55 dia emerytdw adm.-obst, 4440 0.00 0.00 0.00

Rys. 53. Tabela Zestawienie kosztéw osobowych

Tabelask adas znast puj cych rubryk:

Fundusz wynagrodze nauczycieli - pole wype niane automatycznie. Jest to roczna
kwota wynagrodze osobowych nauczycieli, podsumowanie tabeli Zarobki indywidual ne.

W tym dodatek motywacyjny /zbiorczo/ - pole wype niane automatycznie w przypadku
naliczania kwoty przeznaczonel na dodatek motywacyjny procentowo. Jest to przeniesienie
roczng warto c¢i z kolumny ‘Dodatek motywacyjny’, z tabeli Zarobki indywidualne. W
przypadku dodatku motywacyjnego przyznawanego kwotowo naley w tg rubryce
wstawi  zbiorcz kwot dodatkobw motywacyjnych przeznaczonych na wszystkich
nauczycieli.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne — pole wypeniane r cznie przez U ytkownika.
Nale y wprowadzi zbiorcz kwot ,trzynastki” dlawszystkich nauczycieli.

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

Fundusz nagrdd dyrektora - pole wype niane automatycznie. Warto  w tym polu jest
procentem wprowadzonym w Opcjach, naliczonym od warto ci wybranych sk adnikow
funduszu wynagrodze nauczycieli.

OdpisnaZF S—polewypenianer cznieprzez U ytkownika.

Odpis na ZF Sdla prac.na urlopach wych. — pole wype niane automatycznie. Warto
w tym polu jest iloczynem stawki ZF S dla administracji i obsugi (wprowadzongj w
Opcjach) i iloci pracownikbw pedagogicznych znajduj cych s na urlopach
wychowawczych. Istniggemo liwo edycji tego pola.

OdpisnaZF Sdlanauczycieli emerytow — pole wype nianer cznie przez U ytkownika.

Inne — migjsce do wype nienia przez U ytkownika, mo na tu wprowadzi inne sk adniki
zaliczane do wynagrodze nauczycieli, nie uj te we wcze nigszych rubrykach.
Rozro niamy dwie rubryki ‘Inne — pozycj , ktorgg warto  wchodzi do podstaw
ubezpiecze spo ecznych oraz pozycj , od ktorgj nie obliczasi ubezpiecze spo ecznych.

W drugigf cz ci tabeli nale y wprowadzi dane p acowe dotycz ce kosztéw wynagrodze
administracji i obsugi. Poniewa w programie nie ma wyszczegblnienia pracownikow
administracji 1 obs ugi takie dane musimy zbiorczo wprowadzi samodzielnie. Pola dotycz ce
kosztow p acowych pracownikow administracji i obsugi nale y wypeni analogicznie do
kosztow wynagrodze nauczycieli.

Koszty pozap acowe

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

Nagrody i wydatki nie zaliczane do wynagrodze ;

R& ne wydatki narzecz osob fizycznych;
wiadczenia spo eczne;

Stypendia oraz inne formy pomocy dla ucznidw;

Stypendiaro ne;

Wop aty na PFRON;

Materiay i wyposa enie,
rodki ywno ci;

Leki i materiay medyczne;

Pomoce naukowei ks ki;

Energia;

Us ugi remontowe;

Us ugi zdrowotne;

Us ugi pozosta €;

Podré esu bowe krajowe;

Podré e su bowe zagraniczne,
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Koszty pozaptacowe
801-80101
Paragraf Razem
rok obecny | rok planowany

Magrody | wyedatki niszaliczane do wynagrodzen 2020 0.00 0,00 0,00
Swiadczenia spoteczne 3110 0.00 0.00 0.00
Skypendia araz inne Formy pomocy dia ucznidw 3240 0.00 0.00 0.00
Stypendia réZne 3250 0.00 0.00 0.00
Libezp, spoteczne od umdw zlecen lub umdw o dzieto 4110 0.00 0.00 0.00
‘\Wptaty na PFROMN 4140 0,00 0,00 0,00
\Wynagrodzenia bezosobowe 4170 0.00 0,00 0.00
Makeriahy | wyposazenie 4210 0.00 0.00 0.00
Srodki 2ywnosc 4220 0.00 0,00 0.00
Leki i materiaty medyczne 4230 0.00 0.00 0.00
Pormoce naukowe i ksigzki 4240 0.00 0.00 0.00
Energia 4260 0.00 0.00 0.00
Ustugi remaontowe 4270 0.00 0.00 0.00
Ustugi zdrowotne 4280 0,00 0,00 0,00
Ustugi pozostate 4300 0.00 0.00 0.00
Ustugi internetowe 4350 0.00 0.00 0.00
Podraze stuzbowe krajowe 4410 0.00 0.00 0.00
Podrdze stuzbowe zagran. 4420 0.00 0.00 0.00
Rézne optaty i skiadki 4430 0,00 0.00 0,00
Podatek od nieruchomosci 4450 0.00 0.00 0.00
Razem 0.00 0.00

Rys. 54. Tabela Koszty pozap acowe

Ka dy sk adnik kosztéw pozap acowych jest przypisany do dzia u — rozdzia u — paragrafu danej
placowki. W przypadku szkd podstawowych, gdzie funkcjonuj trzy rozdziay bud etowe
nale y pami ta o przypisaniu kosztow pozap acowych do odpowiedniego dzia u i rozdzia u.
Istnigjetak emo liwo wprowadzeniawarto ci z roku ubieg ego.

Koszt utrzymania szko y

Tabela ta generowana jest automatycznie na podstawie dwdéch poprzednich tabel Zestawienie
kosztéw osobowych i Koszty pozap acowe. Dane z poprzednich tabel tego katalogu zosta)
przeniesione do ostatnigj z nich, gdzie sk adaj s na zestawienie prezentuj ce planowany koszt
utrzymania szko y.

Koszt utrzymania szkoly
801-80101 §54-85401 501-80103
Razem
tok obecny | rok planowany| rok obecny |tok planowany| tok obecny | rok planowany

Foszty osobowe nauczyciel 27368741 1795827848 28906,02 180465,54 23895,38 166139,05 214243275
Koszty osobowe adm,-obst, 0.00 442920.03 0,00 76594, 13 0.00 18665, 20 240515.38
Koszty pozaptacowe 0,00 238780,00 0,00 15986,00 0,00 5100,00 259566,00
Inne 0.0 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00
Koszt utrzymania szkoly 27368741 2477564.00 28906.02 275346.06 23895.38 189904.25 | 294281425

Rys. 55. Tabela Koszt utrzymania szko y
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Drukowanie tabel arkusza organizacyjnego

Istnigje mo liwo  wydruku ka dgj tabeli w programie. Aby wydrukowa tabel , naley
wy wietli j w aktualnym widoku oraz u 'y menu Plik | Drukuj. Wcze nigg mo na zmieni
orientacj papieru na ngjbardziel odpowiedni (poziom / pion) poprzez menu Plik | Ustawienia
wydruku.

Eksport tabel do Excela

Wprowadzona zostaa mo liwo  wyeksportowania projektu organizacyjnego w cao ci do
programu Microsoft Excel. W celu skorzystania z te] funkcji nale y z menu g éwnego 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 S automatycznie w programie
Microsoft Excel. Tabele g own drukujemy na jedne stronie, a tabele z pierwszeg strony
tradycyjnego arkusza na odwrocie. Funkcj powy sz wprowadzili my tak e, aby
wyeksportowany projekt organizacyjny szkoy mo naby o przenosi nadyskietce i wydrukowa
w dowolnym formacie np. w drukarni.

Ponadto ka d tabel zngduj ¢ s 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 éwnego wybra funkcj Tabela | Eksportuj do Excela.

Eksport danych do Zbiorczego Arkusza Organizacyjnego

Do tg pory oddawali Pa stwo do Wydziau Edukacji pliki z projektem organizacyjnym (z
rozszerzeniem*.org). W chwili obecnegj nale y odda oprécz 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 6wnego wybra
opcj Plik | Eksportuj arkusz do Zbiorczego (Rys. 56).

|Elik Kartoteka  Marzedzia: Arkusz  Tabels  Paomoc
i ] Clrl+
Ohwdiez. . Ctrl+0
Zapizz Chl+S
Zapizz jako...

Stwirz arkusz pojedyncze) jednostki k

Dirukui. Cil+P
Podglad wydruku
Ustawienia wydraku...

Ekszpartyj arlkusz do Zhiorczego arkuzza Ctil+E

Ekspartuj arkusz do Excela...
Importuf arkusz 2 Kadr
Preenies arkusz da nastepnega roku..

Rys. 56. Funkcja eksportu arkusza do formatu zbiorczego

Wyeksportowany arkusz zostaje zapisany w tym samym katalogu, w ktorym znajduje si  plik z
arkuszem. Nazwa stworzonego pliku powstge poprzez automatyczne dopisanie do
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dotychczasowe] nazwy rozszerzenia*.zrg (np. je li plik naszego arkuszamia nazw sp_7.orgto
wyeksportowany plik b dzie posiada nazw sp_7.org.zrg).

Tworzenie arkusza pojedynczej jednostki podlegaj cej pod
zesp6 szko

W programie pojawi asi  funkcja tworzenia arkusza dla pojedyncze jednostki podlega ce pod
zespd szkG napodstawie wcze nigj stworzonego arkusza zespo u szko .

W celu wykorzystania powy szej funkcji w sposob prawid owy nale y speni nast puj ce
warunki:

Zg cia edukacyjne przyporz dkowa do danego typu jednostki — w oknie edycji
przedmiotu dodano pole wyboru jednostki (Rys. 57). Klikg ¢ na przycisk Wybierz
wchodzimy do okna wyboru jednostek i zaznaczamy fistaszkami typy szké, w ktorych
dany przedmiot jest nauczany (mo e by to jedna lub wi cg jednostek). Nast pnie
zapisujemy wprowadzon zmian i powtarzamy procedur przy kolejnym przedmiocie.

Prodmiot ]
— Przedmiat
Mazna: IJez_l,lk polzk
o BT |

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 ¢ na przycisk Wybierz wchodzimy do okna wyboru
jednostek i zaznaczamy fistaszkami szko , w ktérgf dany nauczyciel realizuje
jakiekolwiek godziny lekcyjne (mo e by to jedna lub wi cg jednostek). Nast pnie
zapisujemy wprowadzon zmian i powtarzamy procedur przy kolejnym nauczycielu.

Po dokonaniu powy szych zmian nale y z menu g éwnego wybra opcj Plik | Stworz
arkusz pojedyncze jednostki (Rys. 58) i z listy jednostek wybra jedn . Powstay plik
zostgje zapisany w tym samym katalogu, a do dotychczasowe nazwy zostaje dopisana w
nawiasi e nazwa pojedynczej jednostki.

|_EFL[<_ Kartateka M\ara:edz;ra frkusz  Tabels Pomoc

ey Ciil+h

Otwérz.. et

Zapisz Chl+5

Zapizz jako... = | € Godzing nauczycisk
Stwidrz arkuzz |:n:|i|:|_|,|r'||::z.5:i Eu:lr'u:l:s:tl::. o S
Previsn Pl Glmnazium

Rys. 58. Funkcjatworzenia arkusza pojedyncze jednostki
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Zastosowanie powy szej funkcji powoduje usuni cie z nowo powsta ego pliku nauczycieli,
przedmiotow, oddziadw, uczniow nauczanych indywidualnie oraz na zg 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 uczniéw z obwodu szkoy, uczniow przybywa cych z innych szké, ilo
pracownikow administracji i obs ugi zatrudnionych dangj szkole oraz inne tabele w tym
katalogu. Nale y tak e dokona ponownego naliczenia kosztéw osobowych w tabeli
Zarobki indywidualne w celu uaktualnienia kosztow dotycz cych wybrangj jednostki.
Korekty s te konieczne w innych tabelach zawartych w katalogu Koszty.
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Korzystanie z pomocy w programie
W menu ,,Pomoc” dost pne s dwie opcje: ,, Tematy pomocy” oraz ,,O programie’. Pierwsza z
nich to usystematyzowany opis dziaania programu z mo liwo ci  wyselekcjonowania
konkretnych tematéw. Drugi za (,O programi€”) to okienko informacyjne zawieraj ce werg
programu oraz dane firmy ProgMan Software.

Zako czenie pracy w programie

NaRys. 59 przedstawione s sposoby zako czenia pracy z programem.

—10] %]
|_P1’|T Kartoteka ﬂarzedz_ié Arkusz  Tabela ﬁum@g St._anu:_lardu:uwe
—— - zamkniecie prograrmu
Howy Chrl+ pod Windaws
DObwarz... Chl+0
Zapisz. Ctrl+5
Zapisz jako....
Shadiz arkusz pujiedynczei'iadnus;tki 3
Dstatnia podopoja menu :
Plik” takze pozwala Druku. GE
zakoficzyd prace Bodglad wydniku

Ustawienia wpdruku..

Ekspoitu) arkusz da Zhicrczega arkusza Chl+E
Ekzpartuj arkusz do Excela...

Importuj arkusz 2 Kadr

Przenies arkusz da nastepnega roku..

1 Prapkbad.org

B0 Ao s |

Rys. 59. Migjscazamkni cia programu Arkusz organizacyjny

UWAGA !
Naley pami ta, aby po zako czeniu pracy w programie ARKUSZ
ORGANIZACYJNY wyj zprogramu, ajeli chces zako czy prac na
komputerze naley przed jego wy czeniem wy] z systemu Windows.
Powy szego zalecenia naley konieczne przestrzega, w przeciwnym
wypadku mog nie zosta zapisane dane mimo wcze niejszego potwierdzania
przyciskiem Zapisz.
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