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przeznaczonego dla przedszkoli, wersja 1.4. 
© 1991-2005 ProgMan Software -�)�*+,�$+�%��)��*����*+- �+. 
 
ProgMan Software 
�,.�	�"���$+# �/ 
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-���� $� �$�0 )�� �1� *����*+- �2&$� *����&$� � )�� )2&$� 3$�&2� �$�� � 3��
Corporation. 
 
 

Program 
 
	� #��&� � &%��+� )2� �
����� �
��������'��� �(�� 	
�������(�� * ���"�
zap� �+�� )��2��%+���,�$+���� ����*40*$+�)�% &�#��1�+�0 ��) �*+�$��%� �+���� �#��$*��2��+# �
dla przedszkoli. 
 
52�*2&2�	�6��)��%�*2�+&�+��%���2�*����*2&� %� #��& )��$+&.� 
 
 

Pomoc techniczna 
 
	2���$��$��)�#$�0 �2�*1�+����*+# � %� #��& )��$��%� �$&2��$+� )�78 

- listownie na nasza adres, 
- faksem ((58) 66-11-888), 
- telefonicznie ((58) 66-11-711), 
- e-mailem (biuro@progman.com.pl), 
- do lokalnego przedstawiciela. 

 
 

�
����������������� 
 
Konfiguracja zalecana: 
Procesor: Pentium 800 MHz, 128 MB RAM, karta grafiki VGA -�/9��:;�*�,+������ *0*$+,�* <7�
10240 x 768, 50 MB miejsca wolnego na dysku. 
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Konfiguracja minimalna: 
Procesor: Pentium 300 MHz, 64 MB RAM, 10 MB miejsca wolnego na dysku, karta grafiki 
VGA –�=��:;�� *0*$+,�* <78�=>>�?�/00. 
 
Program wymaga zainstalowanego systemu: Windows 98/ME/NT/2000/XP. 
 
 

Instalacja programu 
 
���"�0�&2�-+�*���1�	�6��) �% 0���) )+�*���02� !�"�#$�� &%��+��� ��*�<� 0 )$�� ��$�0 )�.� 
	� #��&��+�����#���2�����+0�+��%"2�$+���-
��.��!2�*�$����, )�7�%� #��&���,+-2�����@ &$7�
plik setup.exe�*���0��1�2��$4�)�����, #��A�����*� �#��$*��2��2B. 
���+,������@ &$+�$��%� #��&��$����,��2��+# ���,+-28 

- �,$��17�&2�*�1����$� �$+��A�C��� &%��+�B; 
- �,$��17�&2�*�1����$� �$+��A���
���D�%.��EB; 
- �+<,$����%"2��+�*���0��1��$4�)�*2���$+�%� #��&2;���,+-2� 0�*���7�3 ,0+��A	+"�+�)+���+�
$����,��2��+B� $� )2!��7� *� ,$��2� %� #��&C)� % *2��4� Arkusz organizacyjny dla 
przedszkoli.exe, 

- 0)��� ��$+��,$��17����% )2-�*1�% *2��4. 
 
	 �)2� ���$���2�@��*2�� <�$�% ��)$��$4� �� �%� #��&��$����,��2��+# ;���C�2��utomatycznie 
% %� )�0*$� 	�6��)�� %�*+*� %� �+�� $����,���$� %� #��&�� �
����� �
��������'��� �(��
PRZEDSZKOLA (w kolejnych oknach klikamy na przycisk DalejE����02�����)��02&�	�6��)��
komputera. 
Program zostanie standardowo umieszczony w folderze „Arkusz organizacyjny dla 
%�*+0�*� ,�B;���%+"���<�$+-���0 �%� #��&��!40*$+�)2#,10�"������4%��1� 8�A�8\Program Files\ 
Progman\ Arkusz organizacyjny dla przedszkola”. 
 
'+-+,$�%� #��&�* ���"���-�)�*+<�$+��*�$����, )��2����0��2&�� &%��+�*+�$�� )��$����,������+���
)2"1�*�$+� �����,$*���1� ����+�� )+���$� %� #��&�;� % � �,$��$4�$�� ��� %,$�� $����,��2��2� $����,�� ��
*��*�$+� )� %$+�)�*+�� � ,+�� <�$� ���)�7� % %�*+0�$1� )+���4.� �+$����,�� �� )2<)$+�,$� )C)�*���
� &��$���� 0,�� �-2�� )�$��� A���� �����	� �
��
������ 

���
���� �� ���������� ���� ���
�����?”. 
Nal+-2� )C)�*��� )2!��7� %�*2�$��� Tak� $� %�*+�<7� %�*+*� � ,+��+�  ���� 0+$����,�� ��.� ����$4�$+�
�%,$����$������*���$+��% ) 0��+�����$4�$��0��2�@�*�%$���2�@�)�% %�*+0�$+��)+���$�%� #��&�. 
���+,��% � )�+# �*�$����, )��$�������,$*���$���,+-2�% � )�$+��,$��17����%,$��$�stalacyjny 
%� #��&��$�%�*+�<7�%�*+*�� ,+��+� ����$����,�� ����,$���1�����%�*2�$���Dalej. 
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Uruchomienie programu 
 
�%$�2)��2� �2��+&� � �$� ��*)4� �
����� �
��������'��� �(�� 	
�������(�� D%,$��
uruchomieniowy Arkusz.exe) i zlokalizowany jest w katalogu o nazwie „C:\Program Files\ 
ProgMan\ Arkusz organizacyjny dla przedszkola”. 
	 � *�� 6�*+�$�� %���2� $����,�� ��� – program zostaje standardowo umieszczony na Pulpicie i 
% �$�0������4%��1�1�$� �48 
 

 
Rys. 1  Ikona programu ARKUSZ ORGANIZACYJNY DLA PRZEDSZKOLA 

 
 

Rejestracja 
 
���+,������@ &$+�$��%� #��&����,+-2�0)��� ��$+��,$��17�&2�*�1����% )2-�*1�$� �4.� 	�*2�
%$+�)�*2&�����@ &$+�$��% ��-+��$4���&� �� �Rejestracja (Rys. 2). W odpowiednich rubrykach 
��,+-2�)%� )�0*$7���*)4�%,��C)�$;�&$+��� ) <7� ��*���&+��,$�+���$.���*2���$+�0��+�&��*1�
!27�)�%+"�$�*# 0�+�*�0��2&$�)%$���2&$���� ��*2&��+���& )$+�,$�+��2��+�.�'+<,$��+�+���������$+�
* ����$+�0 � �����%�*2�%$+�)�*2&�)+�<�$��0 � %� #��&�� )C)�*�����,+-2�����@ &$7��2��+&�
poprzez przycisk Anuluj.�	 ��+# ����$<�$4�$��% ��-+��$4�� &��$���� ��$+,+#�,� <�$.�
+�+������$�
& -+&2� ���-+� 0 � ��7� % � )+�<�$�� 0 � %� #��&�� )� ����, #�� Opcje;� ��� *��"�0�+� Kontrola 
���
������� �� �����
�.� '+<,$� �-2�� )�$�� �$+� 0 � ��� �+�+������$� ��� )�*2���$�@� )20�ukach z 
%� #��&��!40*$+�*���0 )�"��$4�� &��$����Nielegalna kopia. 
 

 
Rys. 2����� ��+�+������$��-2�� )�$�� 
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������������������������� 
 
	�*2���-02&�����@ &$+�$��%� #��&��% ��-+��$4���&� �� �, # )��$�.� 
�%� )�0* � � & -,$) <7� ����,+�$�� )"���+# � @��"�� )+�<�$�� 0 � %� #��&�.� �� �2&� �+,�� )�
katalogu Opcje;����*��"�0�+��������
����
��������������
����,+-2�)2!��7�%�*2�$����������
��� i 
)�)2<)$+�, �2&� ��$+�DRys. 3E�)%$��7�)"���+�@��" �$�% �)$+�0*$7��+�)%$���1��% � )�$+�)�
drugiej rubryce. 
 

 
Rys. 3����� �����)$+�$��@��"� 

 
	 �)%� )�0*+�$��)"���+# �@��"��%�*2���-02&�����@ &$+�$��%� #��&��% ��-+��$4���&� �� �
logowania (Rys. 4), w którym na,+-2�)%$��7�)"���+�@��" �$�*��)$+�0*$7�%�*2�$��$+&�OK.��@�1��
)+�<7�0 �%� #��&��%�*2��+# �%$+�)�*2&�����@ &$+�$�� ��*�����0"�# �0 %C�$��$+�)%� )�0*$&2�
)"���+# �@��"�;���,+-2�)� ��$+�, # )��$��)2"1�*�$+��,$��17����%�*2�$���OK. 
 

 
Rys. 4  Okno logowania 
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�������������������� 
 
	 �����@ &$+�$��%� #��&���
������
��������'����(��	
�������(��% ��)$��$4�
#"C)�+� �� �DRys. 5).  
 

 
Rys. 5����� �#"C)�+�%� #��&� 

 
 
��
�������� prog��&����"�0���$4�*�����4%��1�2�@�+,+&+��C)8 

• *�%��������*40*$� 
• *�%������2��" )+# ����� �+�$� 
• z paska widoków  
• *�%������2��" )+# �)$0 ��� 
• z paska stanu  
• z widoku kartotek  
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�������������� 
 
 
 
	��+�����*40*$�DRys. 6) ��"�0���$4�*�����4%��1�2�@�%�*2�$��C)8 
 

• Dane przedszkola - przechodzi do kartoteki Dane przedszkola�
• Organizacja przedszkola - przechodzi do kartoteki Organizacja 

przedszkola 
• Arkusz org. - przechodzi do kartoteki Arkusz organizacyjny  
• Koszty - przechodzi do kartoteki Koszty  
• Wydruki – przechodzi do kartoteki Wydruki 
• Opcje -�)2<)$+�,�� �� � %��$� 
• Nowy - tworzy pusty arkusz organizacyjny  
• Otwórz -� �)$+���$���$+�1�2������*� �#��$*��2��2� 
• Zapisz - zapisuje aktywny arkusz organizacyjny  
• O programie -�)2<)$+�,�� kno z informacjami o programie  

 

 
Rys. 6��	��+�����*40*$ 

 
 

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

 
Rys. 7  Pasek widoków 

 
 

Kartoteki 
 
���+�% ��*+!�+�0 ���) �*+�$�������*�� �#��$*��2��+# �* �#��$* )��+��1�)�kartoteki.���-0��
���� �+���*�)$+����+0+��,�!�)$4�+��)$0 �C). 
��%� #��&$+�$���$+�1�F��2%2�)$0 �C)8�)$0 �$�,$��2�$�)$0 �$���!+,$. 
 
��%� #��&$+�0 ��4%�2�@��+���G����� �+�8 

• Dane przedszkola  
• Organizacja przedszkola 
• Arkusz organizacyjny  
• Koszty  
• Wydruki 
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Widok listy 
 

Widok listy���"�0���$4�*�0)C�@���"�0�$�C)8 
• paska elementu  
• listy elementów  

 
 

Pasek elementu 
 

Pasek elementu (Rys. 8E� � � %��+�� ���*40*$� *)$1*��2� *� ���� �+�1.� �& -,$)$��  ��
*��*10*��$+�+,+&+���&$�)����2)�+������ �+�+. 

 

 
Rys. 8  Pasek elementu 

 
Pasek elementu���"�0���$4�*�����4%��1�2�@�%�*2�$��C)8 

• Dodaj -�)2<)$+�,�� �� �% *)�,��1�+����0 0��$+�� )+# �+,+&+����0 ����2wnej kartoteki 
D& -+&2�*���1%$7�# �%�*2�$��$+&�Insert na klawiaturze); 

•  ��� -�% *)�,���������$4�$+�*�*���* �+# �+,+&+����D%�*2�$���Delete na klawiaturze); 
• Edytuj -�)2<)$+�,�� �� �+02��$�*�*���* �+# �+,+&+����D& -+&2�0)��� ��$+��,$��17����

0��1�% *2��4EH 
• Drukuj -�)2<)$+�,�� �� �0��� )��$�� 
• !������ -�)2<)$+�,�� �� �% 0#,10��)20����� 
• Eksportuj - pozwala na eksport elementu do formatu HTML  

 
 

Widok tabeli 
 
Widok tabeli ��"�0���$4�*�0)C�@���"�0�$�C)8 

• tabeli  
• menu tabeli  
 
 

Tabela 
 
�$4��* <7�0��2�@�)�%� #��&$+��+���)%� )�0*��2�@�*��% & �1�tabel.���-0����!+,����"�0���$4�*�
komórek. 
����$+�1� 0)�� #"C)�+� � 0*��+� � &C�+�8� � &C��$� +02� )��+� %�*+*� �-2�� )�$��� D!$�"+� �" E� $�
� &C��$�)2%+"�$��+���� &��2�*�$+�D�*��+��" E.��*�$ ��4�� &C�+��& -�������)$7�)�����, #��
Opcje, na zak"�0�+�Ogólne.���-01���!+,4�& -���)20��� )�7�% %�*+*�&+���Plik | Drukuj. 
 
 

Menu tabeli 
 
�+�����!+,$��+���0 ��4%�+�)�% *2��$�Tabela )�#"C)�2&�&+��.���&+����2&�*�)�*+�*���0��1��$4�
funkcje eksportowania tabeli do formatu HTML i Excela. Ponadto w niektórych tab+,��@��1�
0 ��4%�+�0 0��� )+� %��+. 
 
UWAGA! ��!2�)20��� )�7�0��1���!+,4���,+-2��-27�3�����$�Drukuj w menu Plik. 
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Opis pracy w systemie 
 

Kolejne kroki w systemie 
 
	�����*�%� #��&+&���"�0���$4�*�����4%��1�2�@��� �C)8 

• wprowadzanie podstawowych danych przedszkola 
• wprowadzanie informacji o organizacji pracy w przedszkolu 
• �*�%+"�$��$+���!+,������*�� �#��$*��2��+#  
• wydruk tabel arkusza organizacyjnego 
• analiza kosztów 

 
 

Wprowadzanie podstawowych danych 
 
���% 0���) )+�0��+�%�*+0�*� ,����"�0��1��$48 

• Podstawowe informacje o przedszkolu 
• Stanowiska pracowników pedagogicznych 
• Funkcje pracowników pedagogicznych 
• Stawki wynagrodzenia 
• ���� )$�����0&$�$������$�$� !�"�#$ 
• Pracownicy pedagogiczni 
• 	��� )�$�2��0&$�$������$�$� !�"�#$ 
• �00*$�"2 
• ���4�$��+0����2��+ 

 
 

Informacje o przedszkolu 
 

W widoku Informacje o przedszkolu (Rys. 9E���,+-2�)2%+"�$7�)�*2���$+�% ,�.�� ����1�
 �+��-2�+�%�*+*� �#���%� )�0*1��0 ���) �*+�$��*!$ ��*+# ������*�� �#��$*��2��+# .�	 ��0� ;�
��*)��%�*+0�*� ,��!40*$+��&$+�*�*�������)�*2���$�@�)20���ach.  

 

 
Rys. 9  Tabela Informacje o przedszkolu 
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��% * ���"2�@���!�2���@���!+,$�Informacje o przedszkolu���,+-2��*�%+"�$7�����4%��1�+�0��+8 

• NIP 
• Regon 
• Liczba miejsc 
• Czas pracy placówki 
• Przerwa wakacyjna 
• 
2%�% &$+�*�*+6 
• Powierzchnia ogrodu 
• ��#���%� )�0*1�2 
• Rok planowania 

 
 

Stanowiska oraz funkcje pracowników pedagogicznych 
 
Widoki Stanowiska pracowników pedagogicznych i Funkcje pracowników pedagogicznych 
*�)$+���1� 0% )$+0�$ ����� )$����$�3�����+�%��� )�$�C)�%�*+0�*� ,�� ��*�% )$1*��+�z nimi 
)2&$��2�+�����D�*).�%+���&E.�($��2����� )$���$�3�����$���,+-2�0 �� � )�7�0 �)"���2�@�% ��*+!;�
�*2,$�����17�*!40�+�D%�*2�$��� ���E� ��*�0 %$��7�!�����1�+�% *2��+�D%�*2�$���Dodaj).  
 
 

Stawki wynagrodzenia 
 
Tabela zawiera stawki brutto zgodne z aktualn1���!+,1�%"������.���%�*2%�0���*&$��2���!+,$�
& -+&2���& 0*$+,�$+�)%� )�0*$7�� )+����)�$�*# 0�+�*�� *% �*10*+�$+&����$�-u. 
 
 

���������������������
������������ 
 
Widoki "�
������
� 
��������
���� �� �#����� zawiera odpowiednio stanowiska pracowników 
administrac�$� ��*� !�"�#$.�	 �$+)�-����� )$�����0&$�$������$�$� !�"�#$��1�*0+3$�$ )��+�%�*+*�
��"�02� *!$ � )+� $� �C-�$1� $�@� ��*+)�$��) � �C-�$� �$4� &$40*2� � !1;� ,$��4� ���� )$��� ��,+-2�
0 �� � )�7�0 �)"���2�@�% ��*+!;��*2,$�����17�*!40�+�D%�*2�$��� ���E� ��*�0 %$��7�!�����1�+�
pozycje (przycisk DodajE.� ��-0+�*� 0 %$���2�@� ���� )$��� ��,+-2� %�*2% �*10� )�7� 0 � #��%2�
�0&$�$������$�,�!�#��%2� !�"�#$. 
 
 

Pracownicy pedagogiczni 
 
���2&�)$0 �����,+-2�)%� )�0*$7�)�*2���$�@�%��� )�$�C)�%+0�# #$�*�2�@�*����0�$ �2�@�)�
danej placówce. Aby�0 0�7�� )+# �%��� )�$���%+0�# #$�*�+# ���,+-28 

• %�*+�<7�0 ����� �+�$�Pracownicy pedagogiczni; 
• �,$��17� %�*2�$��� Dodaj� ��� %����� +,+&+���� )2%+"�$7� ����4%��1�+� 0��+� ��� �+&���

nauczyciela (Rys. 10): 
o �&$4�$���*)$��  –���,+-2��*�%+"�$7� 0powiednie rubryki. 
o PESEL –���,+-2�)%� )�0*$7����+)$0+��2��2�	���(. 
o Stanowisko – na podstawie stanowiska pracownika pedagogicznego wyliczana jest 
)$+,� <7� �+# � # 0*$�� % ��0)2&$�� )2�@;� � � !40*$+� &$�" � )%"2)� ��� %��)$0" )+�
przeliczenie tych godzin w Kosztach.� �� %�*2%�0��� %��� )�$��� %+"�$1�+# � 3�����4�
02�+�� ����+# �+����!40*$+�%�*+,$�*��2�)+0"�#�I�# 0*$��D)2�$���1�2�@�*�3�����$E�;��,+�
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)$+,� <7���-0+��# 0*$�2�% ��0)2&$�� )+��)�� �*���@���,$�*����!40*$+�������& ;�����)�
%�*2%�0����%.�*)2�"+# �����*2�$+,��%�*+0�*� ,�;��*2,$�)+0"�#�%+���&�FG. 

o Funkcja podstawowa – na podstawie funkcji pracownika pedagogicznego wyliczana jest 
)$+,� <7� �+# � +����.� �*2,$� $, <7� # 0*$�� %�*20*$+, �2�@� ����*2�$+, )$� )� ��!+,$�
Organizacja pracy�0*$+, ���!40*$+�%�*+*�$, <7�# 0*$��)2�$���1�1�*� funkcji. Wynikiem 
�+# �0*$�"��$��!40*$+�)$+,� <7�+�������,��,��2��+# �0��+# �%��� )�$���%+0�# #$�*�+# . 

 
UWAGA! �'���)2%+"�$�7�% ,������ )$����$�3�����$�����*2�$+,��)��C-�2�@��2�������@J 
 

'+<,$�0��2�%��� )�$��%+0�# #$�*�2��+�������*2�$+,+&�)�#��%��@�%�*+0�*� ,�2�@���,+-2�
%�*2% �*10� )�7�&������ )$�� �$�3�����48�Nauczyciel przedszkola. 
����*2�$+,�%�*+0�*� ,��%+"�$1�2� ! )$1*�$�02�+�� ���,�!�)$�+02�+�� ���% )$�$+��&$+7�
%�*2% �*10� )��+����� )$�� �Nauczyciel przedszkola;���3�����4 odpowiednio Dyrektora 
lub Wicedyrektora. 
	��� )�$��%+0�# #$�*�2�%+"�$1�2�3�����4�%+0�# #��% )$�$+��&$+7�%�*2% �*10� )��+�
���� )$�� �$�3�����4�Nauczyciel pedagog. 

 
o Funkcje dodatkowe –� )� �2�����$;� #02� 0��2� ����*2�$+,� %+"�$� �$,��� 3�����$�  � �C-�2&�

pensum (np. nauczyciela przedszkola i nauczyciela oddz. przedszkolnego) i  ma dwie 
�& )2� �%���4�D��� �����*2�$+,� 00*.�%�*+0�*� ,�+# �$�����*2�$+,�%�*+0�*� ,�E���,+-2�
*��% & �1�%�*2�$����Wybierz�%�*2% �*10� )�7�&��3�����4�0 0��� )1.� 
��  &�)$��2&� %�*2�"�0*$+� # 0*$�2� �+�,$* )��+� %�*+*� 0��+# � ����*2�$+,�� w grupie 
%�*+0�*� ,�+�� !401� %�*+,$�*��+� %�*+*� %+���&� FG-godzinne, a godziny realizowane w 
 00*$�"��@�*+� )2�@�%�*+*�%+���&�FF-godzinne. 

o Opiekun grupy – poprzez przycisk Wybierz wskazujemy, w jakich grupach dana osoba 
�+���  %$+���+&.� '+<,$� 0��2� ����*2�$+,� �+�,$*��+� # 0*$�2� )� �$,��� �C-�2�@� #��%��@� )�
 0% )$+0�$&� ��$+���,+-2�*�*���*27�)�*2���$+��+�#��%2. 

o �2��*��"�+�$+ –���,+-2�)2!��7�*�,$��2� 0% )$+0�$1�% *2��4. 
o �� %$+6 –���,+-2�)2!��7�*�,$��2� 0% )$+0�$1�% *2��4. 
o �%+���,� <7 –� ��,+-2� )2%$��7� �� 6�* �+� �%+���,izacje przez danego pracownika 
%+0�# #$�*�+# ;� *� ��C�2�@� 0��2� ����*2�$+,� �� 6�*2"� ���0$�.� '+0���� )� �2�����$;� #02�
�� 6�* �+� ���0$�� �$+� 0 �2�*1� �+�,$* )��2�@� %�*+*� 0��+# � ����*2�$+,�� # 0*$�� )� �+��
%,��C)�+;��$+�)%� )�0*�&2��%+���,� <�$�*)$1*��+��*� ��*2&��$+& tego dyplomu. 

o Kwalifikacje dodatkowe –� ��,+-2� �*�%+"�$7� ��!�2�$� 0 �2�*1�+� �)�,$3$����$� 0��+# �
nauczyciela: 
���� 6�* �+� 
�� W trakcie  
������2��� 6�* �+�)�!$+-1�2&�� ����*� ,�2&. 

o ���-�%���2 –���,+-2�)%$��7�%+"�+�,����)2�"�#$����0*$+6�K�)�*+<�$��� ���%,�� )��$�. 
o Pracownik na urlopie –�  %��4� �1� *�*���*�&2� 0,�� %��� )�$�C)� %+0�# #$�*�2�@�
*���0��1�2�@��$4������, %$+8�*0� ) ��2&;�&��$+�*26��$&;�)2�@ )�)�*2&;�!+*%"���2&;�
)� ����$+� �$+�*2��2&;� ��� 0"�# ��)�"2&� *) ,�$+�$�� ,�!� )� %�*2%�0��� ����*2�$+,��
 00+,+# )��+# �0 �*)$1*�C)�*�) 0 )2�@.�	 �*�*���*+�$��3$����*�����,+-2�)2!��7�*�
,$��2� 0% )$+0�$1�% *2��4. 

• �,$��17�%�*2�$���Zapisz 
 



ARKUSZ ORGANIZACYJNY DLA PRZEDSZKOLA 

www.progman.com.pl 12 

 
Rys. 10  Okno edycji nauczyciela 

 
���+,�� ����$4�$�� 0��+# � %��� )�$��� %+0�# #$�*�+# � *� ,$��2� ��,+-2� *�*���*27�  0% )$+0�$1�
poz2��4�$��,$��17����%�*2�$��� ����,�!�)2!��7�Delete na klawiaturze. 
'+<,$� �@�+&2� �� �2# )�7� 0��+� %��� )�$��� %+0�# #$�*�+# ;� ��-� )%� )�0* �+# ;� ��,+-2�
*�*���*27��+# ���*)$�� ����,$<�$+�$�*�%�����%�*2�$��C)�3����2��2�@�)2!��7�%�*2�$���Edytuj lub 
podwójnie klik�17� ��� 0��1� % *2��4.� 	 � )%� )�0*+�$�� *&$��� ��,+-2� *�%$��7� �+� �,$���1�� ���
przycisk Zapisz. 
 
 

�������
 
 
�� �2&� )$0 ��� ��,+-2� )%� )�0*$7� )�*2���$+� #��%2� %�*+0�*� ,�+� )2��4%��1�+� )� 0��+��
%,��C)�+.��!2�0 0�7�� )2� 00*$�"���,+-28 

• %�*+�<7�0 ����� �+�$�$����
�� 
• kli��17�%�*2�$���Dodaj na pasku elementu 
• )2%+"�$7�$�3 �&���+�����+&��� 00*$�"��DRys. 11): 
�� Nazwa –���,+-2�)%� )�0*$7���*)4� 00*$�"2��%.���,��@2;������*��$�$�%.��
o 
2%� 00*$�"� –���,+-2�)2!��7� 0% )$+0�$1�% *2��4�*�,$��2�)��+,������,+�$� czy dana 
#��%���+��� 00*$�"+&�&�� )2&;�$��+#���2��2&��*2��%+���,�2&. 

o 	�*2% �*10� )��2�0 �3�����$ –�0��2� 00*$�"���,+-2�%�*2% �*10� )�7�0 � 0% )$+0�$+��
3�����$� ����*2�$+,�� �+�,$*��1�+# � # 0*$�2� )� �2&�  00*$�,+.� �C)�*��� # 0*$�2�
przydzielone nauczycielowi w o!�4!$+� 0��+�� #��%2� !401� %�*+,$�*��+� )+0"�#�
odpowiedniego pensum godzinowego. 
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Rys. 11����� �+02��$� 00*$�"� 

 
�� Liczba dzieci� –� )� % �*�*+#C,�2�@� ��!�2���@� ��,+-2� )%$��7� ,$�*!4� 0*$+�$� )� #��%$+�
*�%$���2�@���� ��+<, �1�,$�*!4�# 0*$�� ��*�$, <7�% �$"�C)8�
�� do 5 godzin,�
��% )2-+��G�# 0*$�;�
��*�%$���2�@����K�% �$"+�;�
��*�%$���2�@����F�% �$"�$;�
��*�%$���2�@����I�% �$"�$;�
���+�,$*��1�2�@�% ���)4�%� #��& )1� – liczba dzieci zapisanych do przedszkola bez 

% �$"�C).�
o Liczba dzieci –�)%� )�0*�&2�,$�*!4�0*$+�$�)�danym oddziale na rok planowany 
o )� �2&� �$+%+"� �%��)�2�@ –� ,$�*!�� 0*$+�$� �$+%+"� �%��)�2�@� )�  00*$�"��@�

integracyjnych lub specjalnych; 
o )� �2&� 0*$+)�*1� –� ��,+-2� )%� )�0*$7� ,$�*!4� 0*$+)�*1�� )� 0��2&�  00*$�,+.� ($�*!��
�@" %�C)��+�������,������� ��C-�$���$, <�$�)�*2���$�@�0*$+�$�$�,$�*!2��0*$+)�*1�H 

o )��2&�% �$-+��I�,�� –�,$�*!��0*$+�$�0)�$%C",+��$�@�,�!�&" 0�*2�@�)�0��+��#��%$+H 
o w tym 3-latków – liczba dzieci trzyletnich w danej grupie; 
o w tym 4-latków – liczba dzieci czteroletnich w danej grupie; 
o w tym 5-latków –�,$�*!��0*$+�$�%$4�$ ,+��$�@�)�0��+��#��%$+H 
o w tym 6-latków –�,$�*!��0*$+�$��*+<�$ ,+��$�@�)�0��+��#��%$+H 
o w tym spoza regionu – liczba dzieci z innej gminy w danej grupie. 

 
• �,$��17�%�*2�$���Zapisz 

 
���+,������$4�$��0��+# � 00*$�"��*�,$��2���,+-2�*�*���*27� 0% )$+0�$1�% *2��4�$��,$��17����
przycisk  ����,�!�)2!��7�Delete na klawiaturze. 
'+<,$��@�+&2��� �2# )�7�0��+� 00*$�"����-�)%� )�0* �+# ���,+-2�*�*���*27�# ����,$<�$+�$�*�
%�����%�*2�$��C)�3����2��2�@�)2!��7�%�*2�$���Edytuj�,�!�% 0)C��$+��,$��17����0��1�% *2��4.�
	 �)%� )�0*+�$��*&$�����,+-2�*�%$��7��+��,$���1�����%�*2�$���Zapisz. 
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 ���
��������

��� 
 
��0��2&�)$0 �����,+-2�)%� )�0*$7�0 0��� )+�*��4�$��+0����2��+;���.��2�&$��;����$+�;��4*2��
angielski, realizowane na teranie przedszkola finansowane zarówno pr*+*� � 0*$�C);� 
�04�

 0*$�C)�,�!�#&$�4.� 
�!2�0 0�7�� )2�%�*+0&$ ����,+-28 

• %�*+�<7�0 ����� �+�$��
����
�����
����� 
• �,$��17�%�*2�$���Dodaj na pasku elementu�
• w oknie edycji przedmiotu (Rys. 12E���,+-2�)2%+"�$7�% ,+�Nazwa�
• *�%$��7�)%� )�0* �1�% *2��4��,$���1�����%�*2�$���Zapisz.�
�

 
Rys. 12  Okno edycji przedmiot 
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Wprowadzanie organizacji przedszkola 

 
� %$+� � % � )%� )�0*+�$�� 0��2�@� %�*+0�*� ,�� & -+&2� %�*+�<7� 0 � �*�%+"�$��$�� ��!+,� )�
katalogu Organizacja przedszkola.�
�!+,+��+��) �* �+��1����% 0���)$+�0��2�@� � 00*$�"��@�$�
����*2�$+,��@;���C�+�)%� )�0*$,$<&2��%�*+0�$ .�'+-+,$��-2�� )�$���$+�)%� )�0*$�)�*+<�$+��
�$+*!40�2�@�$�3 �&���$�)�����, #��Dane przedszkola���!+,+� �#��$*���$�%�*+0�*� ,��!401�%���+. 
 
 

Organizacja pracy 
 

 
Rys. 13  Tabela Organizacja pracy 

 
Tabela Organizacja przedszkola�% )����+����% 0���)$+�)�*+<�$+��)%� )�0* �2�@� 00*$�"C).���
$�3 �&���$�  �  00*$�"��@� % !$+��� 0��+� 0 �2�*1�+� )$+��� 0*$+�$�  ��*�  � ,$�*!$+� 0*$+�$�
��*4�*�*��1�2�@� 0 � 0��+�� #��%2.� �� ��!+,$� �+�� )%$�2)��2� �+��� ���-+� �*��� %���2� %�*+0�*� ,��
)2%+"�$��2����% 0���)$+�0��2�@�*���!+,$�Informacje o przedszkolu.�'+<,$�)�0��+��%,��C)�+��*���
%���2� )� % �*�*+#C,�2�@� 0�$��@� $� #��%��@� �+��� �C-�2� �-2�� )�$�� &�� & -,$) <7� �4�*�+# �
zmodyf$� )��$�� � &C�+�� 0 �2�*1�2�@� �*���� %���2.� ��� % 0���)$+� �*���� %���2� )� � ,+��2�@�
0�$��@��2# 0�$�� %� #��&� )2,$�*��$, <7� # 0*$�� �+�,$* )��2�@� )� ��-02&� 0�$��  ��*� )� ��"2&�
�2# 0�$��)�0��2&� 00*$�,+.�	�*2���-0+��#��%$+�)2%$���$��1�����*2�$+,+;���C�*2�* ���,$�)2!��ni 
opiekunami tej grupy w oknie edycji nauczyciela. 

W tabeli Organizacja przedszkola� ��,+-2� )%� )�0*$7� �*��� %���2� %��� )�$�C)�
%+0�# #$�*�2�@� )� � ,+��2�@� 0�$��@� �2# 0�$�.� 	� #��&� *,$�*�� ,$�*!4� # 0*$�� �2# 0�$ ) � $�
%�*+,$�*���+����)$+,� <7�+�����0��+# �����*2ciela. 
'+<,$� 0��2� ����*2�$+,� �+�,$*��+� # 0*$�2� )� 0)C�@� #��%��@�  � �C-�2&� %+���&� # 0*$� )2&�
%��� )�$��!40*$+�%�*2% �*10� )��2�0 � !��#��%�$�%� #��&�%�*+,$�*2��+# �+����)+0"�#�0)C�@�
�C-�2�@�%+��C). 
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Rys. 14  Tabela Organizacja pracy –przeliczenia godzinowe i etatowe 

 
 

!���������
������������ 
 
 
�!+,�� % )2-�*�� �) �*2� �$4� ��� % 0���)$+� *0+3$�$ )��2�@� )�*+<�$+�� ���� )$���
%��� )�$�C)� �0&$�$������$� $�  !�"�#$.� �%� )�0*�&2� ��� 0��+� 0 �2�*1�+� $, <�$�  �C!�
zatrudnionych oraz przeliczenie tej ilo<�$����,$�*!4�+���C)���,��,��2��2�@����0��2&����� )$����
*�% 0*$�"+&����� �� !+��2� ��*�� ��%,�� )��2. 
 

 
Rys. 15  Tabela %��������
��
����#����
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Arkusz organizacyjny 

 
 ����, #� % )2-�*2� *�)$+��� ��!+,+� % 0��& )��1�+� 0��+;� ��C�+� * ���"2� %�*+*� ����
)%� )�0* �+� )� ����, #��@� % %�*+0�$�@.� �� -�0�+�� *� ��!+,� *�)���2�@� )� �2&� ����, #�� �$+�
& -+&2���� �$7�% %��)+�.�:"40�+�0��+�% 0��& )�6�)2�$���1���$+)"�<�$)+# �)%� )�0*+�$��
0��2�@�)�*+<�$+��*2�@�$���,+-2��+�� �2# )�7�)�% %�*+0�$�@���*+�@�����,ogach. 
 
 

"���
�����������
 
 

Tabela &�������������
�� powstaje na podstawie informacji zawartych w rubrykach okna 
+02��$� 00*$�"C).�
�!+,���+���)2%+"�$�����*4<�$ ) ���� &��2�*�$+.��*��+�% ,��)2%+"�$��+��1�
%�*+*�%� #��&����% 0���)$+�)�*+<�$+��)%� )�0* �2�@�$�3 �&���$;��$+�&��& -,$) <�$�+02��$�
�2�@� %C,.� 	 ,�� !$�"+� ��,+-2� )2%+"�$7� ��& 0*$+,�$+.� � �2�*1�  �+� $�3 �&���$�  � 0*$+�$��@� $�
 00*$�"��@�*�� ��� !+��+# � ��*�$�3 �&���$�����+&���,$�*!2�0*$+�$�*#" �* �2�@�0 ���*4�*�*��$��
do danego przedszkola w planowanym roku szkolnym. 
 

 
Rys. 16  Tabela &�������������
�� 
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Liczba godzin pracowników pedagogicznych 

 

�!+,�� % )2-�*�� )2%+"�$���� �+��� ��� % 0���)$+� ��!+,$� Organizacja przedszkola. Tabela ta 
% 0��& )��+�# 0*$�2�)�*2���$�@�����*2�$+,$�%+"� -� $� �$+%+"� *����0�$ �2�@.� ��)$+������-+�
informacje o godzinach ponadwymiarowych oraz o liczbie etatów kalkulacyjnych wraz z 
podsumowaniami wszystkich wymienionych danych. 

�$+�&��& -,$) <�$�+02� )��$���+����!+,$�%�*+*��-2�� )�$��.���*2���$+�% 0��& )��$��
wyn$���1�*�)�*+<�$+��)%� )�0* �2�@�%�*+*��-2�� )�$���0��2�@. 
 

 
Rys. 17  Tabela Liczba godzin pracowników pedagogicznych 

 
 

#�
��������������
������������������
������������ 
 

�!+,�� % )2-�*�� #+�+� )���� �+��� ��� &��2�*�$+� ��� % 0���)$+� 0��2�@� 0 �2�*1�2�@�
%��� )�$�C)��0&$�$������$�$� !�"�#$.�
�!+,��%�*+0���)$ ����+���)�% ����$�,$��2�)�*2���$�@� �C!�
*����0�$ �2�@�)�#��%��@��0&$�$������$�$� !�"�#$�)��*�*�$�@����� )$���&$� ��*�% 0��& )��$+&�
%��� )�$�C)�$�+���C)� �C!�%+"� -�$��$+%+"� *����0�$ �2ch. 
 

 
Rys. 18��
�!+,��($�*!��+���C)�%��� )�$�C)��0&$�$������$�$� !�"�#$ 
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�$+�&��& -,$) <�$�+02� )��$���+����!+,$�%�*+*��-2�� )�$��.���*2���$+�% 0��& )��$��
)2�$���1�*�)�*+<�$+��)%� )�0* �2�@�%�*+*��-2�� )�$���0��2�@. 
 
 

Kwalifikacje pracowników pedagogicznych 
 


�!+,�� % )2-�*�� #+�+� )���� �+��� ��� &��2�*�$+� ��� % 0���)$+� 0��2�@� *�)���2�@� )�
oknie edycji pracowników pedagogicznych. Tabela przedstawiona jest w postaci listy wszystkich 
osób zatrudnionych nauczycieli wraz z ich stopniem awansu *�) 0 )+# ;��2%+&�)2��*��"�+�$�;�
���-+&�%���2� ��*�0 0��� )2�@��)�,$3$����$�%+0�# #$�*�2�@.� 

�$+�&��& -,$) <�$�+02� )��$���+����!+,$�%�*+*��-2�� )�$��.���*2���$+�% 0��& )��$��
)2�$���1�*�)�*+<�$+��)%� )�0* �2�@�%�*+*��-2�� )�$���0��2�@. 

 

  

Rys. 19  Tabela Kwalifikacje pracowników pedagogicznych 
 
 

������
�����$���������

% 
 

�!+,��% )2-�*��#+�+� )�����+������% 0���)$+��*�%+"�$ �+��*��"�0�$��
����
� ����
����� w 
katalogu Dane przedszkola.��-2�� )�$��&��*��*�0��$+��*�%+"�$7�$�3 �&���+�����+&���,$�*!2�
0*$+�$�  ��*�#��%� ��*+���$�*1�2�@�)�  !+��2&� $� %,�� )��2&� � ��� �*� ,�2&� )� 0 0��� )2�@�
*��4�$��@�+0����2��2�@��+�,$* )��2�@�)�0��2&�%�*+0�*� ,�. 
 

 
Rys. 20  Tabela '��������
��	����
������� 

 
 

Liczba pracowników na urlopach 
 

�!+,�� ��� �) �*2� �$4� ��� % 0���)$+� $�3 �&���$� �*�%+"�$ �2�@� )�  ��$+� +02��$� ����*2�$+,��
0 �2�*1�2�@� %�*+!2)��$�� 0��+# � %��� )�$��� %+0�# #$�*�+# � �� ��, %��@8� &��$+�*26��$&;�
wychowawczym lub zdrowotnym.  
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Koszty 
 
 �%�C�*�% 0��& )�6�����2��2�*�2�@�)�%� #��&$+�& -+&2����-+��*2���7�%�*+,$�*+�$��
0��2�@� ,$�*! )2�@� ��� � �*�2� ���*2&��$�� %�*+0�*� ,�.� �+���)$+�$�� �+� & -+&2�  ��*2&�7� )�
% �$-�*2�@���!+,��@. 
 
 

Zarobki indywidualne 
 

Pierwsza tabela w tym katalogu dotyczy zarobków indywidualnych nauczycieli. W celu 
)2%+"�$+�$��% )2-�*+����!+,$����% 0���)$+�)�*+<�$+��)%� )�0* �2�@�0��2�@���,+-2�*�&+���
#"C)�+# �)2!��7�3�����4�����������	
���
���������	���
�. 

 

 
Rys. 21��L���������� &��2�*�+# �)2%+"�$��$����!+,$�Zarobki indywidualne 

 
Wype"�$+�$+�% )2-�*+����!+,$�����4%��+����% 0���)$+�$��+����!+,$�Organizacja przedszkola.�'+<,$�
)$4�����$<�����*2�$+,��$+�!40*$+�&$�"�%�*2% �*10� )��2�@�-�0�2�@�# 0*$��)��+����!+,$��+# �
*�� !�$��$+�* ����1�)2,$�* �+.� 
Poszczególne kolumny tabeli Zarobki indywidualne� * ����1� �*�%+"�$ �+� ��� % 0���)$+�
����4%��1�2�@�%���&+��C)8 

• zasadnicza – pobierana jest z tabeli stawek MEN na podstawie stopnia awansu 
*�) 0 )+# �$�)2��*��"�+�$�H 

• dodatek (%) –�)2� �*2��2)��2��+���%�*+*�%�*+0�*� ,��,�!�#��%2��%+���,�+�0 �*)$4��*+�$� 
���)�$� *���0�$�*+��  �  0% )$+0�$� %� �+��;� ��,+-2� )%� )�0*$7� �4�*�$+� )$+,� <7� �+# �
procentu w katalogu Opcje; 

• ��
(��� –� !,$�*��+���+������% 0���)$+�)%� )�0* �+# ����-�� 0�*���0�$�*+��% 0���) )+��
,�!�*)$4��* �+�H 

• �
��������� ��
�� –�  !,$�*��+� �1� ��� % 0���)$+� )$+,� <�$� +����� *� ��!+,$� Organizacja 
przedszkolaH� # 0*$�2� %�*+����*��1�+� %+���&� 0��+# � ����*2�$+,�� ����� )��+� �1� ��� �
��0# 0*$�2����"+H 

• �
������������
)�� –�& -+&2��1�� ,�&�4��*�%+"�$7���& 0*$+,�$+�,�!�%�*+,$�*27�<�+0�$1�
,$�*!4���0# 0*$��0 ��M�2�@����&$+�$1������+0�+# �����*2�$+,��$�)%� )�0*$7��1�)$+,� <7�
w parametrach w katalogu Opcje;� ��� *��"�0�+� Koszty osobowe. Wówczas program 
��� &��2�*�$+�  !,$�*2� �) �4� %,�� )��1� ��� ��0# 0*$�2� 0 ��M�+� )+0"�#� ���)�$�
# 0*$� )+����-0+# �����*2�$+,�H 

 
	 * ���"+�0 0���$�Dfu�������*������
�����*���
��
�����
���
(�E��1�%�*2*��)��+�$�02)$0��,�$+�$��
�����+-���,+-2��+�)%� )�0*�7. 
� 0���$� & -��� +02� )�7� )� ����, #�� Opcje;� ��� *��"�0�+� &��
���� 
�
����. Mamy tam 
& -,$) <7� )%� )�0*+�$�� 0 ) ,�+�� ��*)2�  ��*� *�*���*27� �*2� 0��2� 0 0��+�� )�@odzi do 
% 0���)2� �!+*%$+�*+6� �% "+�*�2�@.� 	 � *�%$���$�� *&$��;� �!2� !2"2�  �+� )$0 �*�+� )� ��!+,$�
Zarobki indywidualne���,+-2�% � )�$+�����@ &$7�%� #��&. 
 
�� �����$+��� ,�&�$+�&�&2�% 0��& )��$+�)2��#� 0*+6�% �*�*+#C,�2�@�����*2�$+,$.���0 ,�+��
�*4<�$���!+,$�*���0��+��$4�% 0��& )��$+�)�*2���$�@���"�0�$�C)�%"���*���+0+��&$+�$1�� ��*�*��
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� ��D% %�*+*�%�*+&� -+�$+�&$+�$1���%�*+*�KFE.����� 6�����!+,$��*2����+&2�)$4��%,�� )��1�
)2� � <7�)2��#� 0*+6�����*2�$+,$�*��� �.� 
 
 

Zestawienie kosztów osobowych 
 

Roczna kwota wynagr 0*+6�  � ! )2�@� ����*2�$+,$� D% !����� *� ��!+,$� )�*+<�$+��*+�E�
* ����+� %�*+�$+�$ ��� 0 �  &�)$��+�� ��!+,$.� �� ��!�2�+� *��2��" )��+�� Trzynastki� ��,+-2�
)%� )�0*$7� *!$ ��*1� �) �4� 0 0��� )+# � )2��#� 0*+�$�� � �*�+# � 0,�� ����*2�$+,$.� ���
podstawie parametrów w prowadzonych w Opcjach� D*��"�0��� Koszty osobowe) program 
)2,$�*2� �) �4� %�*+*���* �1� ��� �!+*%$+�*+�$�� �% "+�*�+;� 3��0��*� <)$�0�*+6� � ���,�2�@;�
fundusz nagród dyrektora. 
�� 0��#$+�� �*4<�$� ��!+,$� ��,+-2� )%� )�0*$7� 0��+� *)$1*��+� *� )2��#� 0*+�$�&$� $� � �*��&$�
%"�� )2&$��0&$�$������$�$� !�"�#$.� 
 
 

&����
��������
��� 
 

 Tabela ta pozwala na ewidencjonowanie planowanych kosztów przeznaczonych na: 
��2%+�0$�;� *��$"�$� ��� *�# �% 0�� )��$+;� 0+,+#���+�  �C!� ���0$��1�2�@;� 0+,+#���+� �"�-! )+;�
&��+�$�"2�$�)2% ��-+�$+;�+�+�#$4;���"�#$�&��+�$�,�+�$��$+&��+�$�,�+;�% & �+����� )+;���$1-�$�$�
inne. 
 
 

Koszt utrzymania przedszkola 
 

���+�*�% %�*+0�$�@���!+,��+# �����, #��* ����1�%�*+�$+�$ �+�0 � �����$+��*��$�@;�#0*$+�
��"�0��1��$4����*+���)$+�$+�%�+*+����1�+�%,�� )��2�� �*�����*2&��$��%�*+0�*� la. 
 
 
 

Drukowanie tabel arkusza organizacyjnego 
 
 ��-01���!+,4�& -���)20��� )�7�*�% *2��$�%� #��&�.��!2�)20��� )�7���!+,4;���,+-2�
�-27�&+���Plik | Drukuj.���*+<�$+��& -���*&$+�$7� �$+�����4�%�%$+���% %�*+*�&+���Plik | 
Ustawienia wydruku. 
 
 

Eksport tabel do Excela 
 

�%� )�0* ��� * ���"�� & -,$) <7� )2+��% �� )��$�� ��-0+�� ��!+,$� %� �+����
 �#��$*��2��+# �0 �%� #��&��A�$�� � 3���?�+,B.����+,���� �*2����$��*��+��3�����$���,+-2�)+�<7�
)�)$0 ��0��+����!+,$�$�*�&+���#"C)�+# �)2!��7� %��4�Tabela | Eksport do Excela. Program 
�����% ����+���!+,+�)� ��" <�$�*� % 0*$�"�&$����� ,�&�2�$� ��&�$.� �����*�# � )2�0 �)20�����
 �)$+����$4���� &��2�*�$+�)�%� #��&$+�A�$�� � 3���?�+,B.� 
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Korzystanie z pomocy w programie 
 

W menu Pomoc�0 ��4%�+��1�0)$+� %��+8�Tematy pomocy oraz  O programie. Pierwsza z 
�$�@� � � ��2��+&��2* )��2�  %$�� 0*$�"��$�� %� #��&�� *� & -,$) <�$1� )2�+,+��� � )��$��
� ���+��2�@��+&��C).� ���#$�*�<�DO programieE�� �  �$+�� �$�3 �&��2��+�*�)$+���1�+�)+���4�
programu oraz dane firmy ProgMan Software. 
 
 

 ���'
���������

������������ 
 
Na Rys. 22�%�*+0���)$ �+��1��% � !2�*�� 6�*+�$��%���2�*�%� #��&+&. 
 
 

 
Rys. 22.���$+�����*�&��$4�$��%� #��&���
������
��������'����(��	
�������(� 

 
 
UWAGA!  
	��������������������������� !����"��#�!y w programie ARKUSZ ORGANIZACYJNY 
$%&��'(
$�()*%&���+,�����#�-#��"����+�,���!.!��/������� !�����#�!���������"��#���
��������#��0�+�-�����1!���������+,����/�/���"����0��/2������/��-������!������������
�����!�����#��/�#��-�������#��!����������0�"���-1�������/��������/����0���������
�!��,���+/��-��������#0�������#��!�/�����Zapisz. 
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