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ARKUSZ ORGANIZACYJNY DLA PRZEDSZKOLA

Wstep

Instrukcja obstugi programu ARKUSZ ORGANIZACYJNY DLA PRZEDSZKOLA
przeznaczonego dla przedszkoli, wersja 1.4.
© 1991-2005 ProgMan Software - wszelkie prawa zastrzezone.

ProgMan Software

ul. Putaskiego 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 1 Windows sa zastrzezonymi znakami towarowymi firmy Microsoft
Corporation.

Program

Program komputerowy ARKUSZ ORGANIZACYJNY DLA PRZEDSZKOLA zostat
zaprojektowany specjalnie jako narzedzie wspomagajace do tworzenia projektu organizacyjnego
dla przedszkoli.

Zyczymy Panstwu przyjemnej pracy z naszym oprogramowaniem.

Pomoc techniczna

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

Wymagania sprzetowe

Konfiguracja zalecana:
Procesor: Pentium 800 MHz, 128 MB RAM, karta grafiki VGA - 64 MB, zalecana rozdzielczo$¢
10240 x 768, 50 MB miejsca wolnego na dysku.
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ARKUSZ ORGANIZACYJNY DLA PRZEDSZKOLA

Konfiguracja minimalna:
Procesor: Pentium 300 MHz, 64 MB RAM, 10 MB miejsca wolnego na dysku, karta grafiki
VGA - 8 MB, rozdzielczos¢: 800 x 600.

Program wymaga zainstalowanego systemu: Windows 98/ME/NT/2000/XP.

Instalacja programu

Zaktadamy ze znaja Panstwo podstawowe zasady obstugi komputera oraz srodowisko Windows.
Program jest nagrany na jednej ptycie CD-ROM. Aby zainstalowa¢ program nalezy uruchomi¢
plik setup.exe znajdujacy si¢ w katalogu ,,Arkusz organizacyjny”.

W celu uruchomienia programu instalacyjnego nalezy:

- klikna¢ myszka na ikonie ,,M06j komputer”,

- klikna¢ myszka na ikonie ,,CD ROM (np. D)”,

- jesli na plytce znajduja si¢ wszystkie programy, nalezy odszuka¢ folder ,,Pelne wersje
instalacyjne” 1 wybra¢ z listy programéw pozycje Arkusz organizacyjny dla
przedszkoli.exe,

- dwukrotnie klikna¢ na powyzsza pozycjg.

Po wykonaniu tych czynnos$ci pojawi si¢ okno programu instalacyjnego, ktory automatycznie
poprowadzi Panstwa przez proces instalacji programu ARKUSZ ORGANIZACYJNY DLA
PRZEDSZKOLA (w kolejnych oknach klikamy na przycisk Dalej) na dysku twardym Panstwa
komputera.

Program zostanie standardowo wumieszczony w folderze ,,Arkusz organizacyjny dla
przedszkola”, a petna $ciezka do programu begdzie wygladata nastepujaco: ,,C:\Program Files\
Progman\ Arkusz organizacyjny dla przedszkola”.

Jezeli program zostal juz wcze$niej zainstalowany na danym komputerze i nowa instalacja jest
wylacznie aktualizacja starej wersji programu, po kliknigciu na plik instalacyjny instalator
zacznie w pierwsze] kolejnosci usuwaé poprzednia wersjg. Deinstalator wyswietli wowczas
komunikat dla Uzytkownika ,,Czy usunqé zaznaczonq aplikacje i wszystkie jej sktadniki?”.
Nalezy wowczas wybra¢ przycisk Tak 1 przejs¢ przez kolejne okna deinstalatora. Usunigcie
aplikacji Arkusza nie spowoduje usunigcia danych zapisanych w poprzedniej wersji programu.
W celu ponownego zainstalowania aktualizacji nalezy ponownie klikna¢ na plik instalacyjny
programu i przej$¢ przez kolejne okna instalatora klikajac na przycisk Dalej.

www.progman.com.pl 3



ARKUSZ ORGANIZACYJNY DLA PRZEDSZKOLA

Uruchomienie programu

Opisywany system nosi nazw¢ ARKUSZ ORGANIZACYJNY DLA PRZEDSZKOLA (plik
uruchomieniowy Arkusz.exe) i zlokalizowany jest w katalogu o nazwie ,,C:\Program Files\
ProgMan\ Arkusz organizacyjny dla przedszkola”.

Po zakonczeniu pracy instalatora — program zostaje standardowo umieszczony na Pulpicie i

posiada nastgpujaca ikoneg:

Rys. 1 Ikona programu ARKUSZ ORGANIZACYJNY DLA PRZEDSZKOLA

Rejestracja

W celu uruchomienia programu nalezy dwukrotnie klikna¢ myszka na powyzsza ikong. Przy
pierwszym uruchomieniu pokaze si¢ nam okno Rejestracja (Rys. 2). W odpowiednich rubrykach
nalezy wprowadzi¢ nazwe placowki, miejscowos$¢ oraz numer licencji. Wszystkie dane musza
by¢ w pelni zgodne z danymi wpisanymi na otrzymanej umowie licencyjnej. Jesli rejestracja nie
zostanie dokonana przy pierwszym wejsciu do programu wowczas nalezy uruchomié system
poprzez przycisk Anuluj. Po jego nacisnig¢ciu pokaze si¢ komunikat o nielegalnosci. Rejestracji
mozemy takze dokonaé¢ po wejsciu do programu w katalogu Opcje, na zakladce Kontrola
legalnosci i dostepu. Jesli Uzytkownik nie dokona rejestracji na wszystkich wydrukach z
programu bedzie znajdowal si¢ komunikat Nielegalna kopia.

Arkusz organizacyjny dla przedszkola - rejestracia programu B3

Rejestracja

'.Ta kaopia programu jest vislegalha, dopdki nie zostana worowadzonone darie.
zptkotrika nrazudpawetfm et izencil Dans | e 2y byc kakie same
'|ak. ha p:zakazansj uromie,

Mazwa whasciciela: ]

Misiscowose: |

Mumer licencii |

Lo ] e |

Rys. 2 Okno rejestracji uzytkownika
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Hasto dostepu do programu

Przy kazdym uruchomieniu programu pokaze si¢ nam okno logowania.

Wprowadzono mozliwo$¢ ustalenia wlasnego hasta wejscia do programu. W tym celu w
katalogu Opcje, na zaktadce Kontrola legalnosci i dostepu nalezy wybra¢ przycisk Zmien hasto i
w wyswietlonym oknie (Rys. 3) wpisa¢ witasne hasto i potwierdzi¢ je wpisujac ponownie w
drugiej rubryce.

Zmien hasto B |

Mowe haskor ]

'F!ié-isﬁ.ierdz;:nu:-we hasto: I

ok | s

Rys. 3 Okno ustawienia hasta

Po wprowadzeniu wiasnego hasta przy kazdym uruchomieniu programu pokaze si¢ nam okno
logowania (Rys. 4), w ktérym nalezy wpisa¢ wtasne hasto i zatwierdzi¢ przyciskiem OK. Chcac
wejs¢ do programu przy jego pierwszym uruchomieniu oraz tak dtugo dopoki nie wprowadzimy
wlasnego hasta, nalezy w oknie logowania wylacznie kliknaé na przycisk OK.

Arkuszz organizacyjny dla przedszkola - logowanie |

[Cogowanie

0063

Nazwa uzgtkownika:  [ADMINISTRATOR

Haste: _|

T

Rys. 4 Okno logowania
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Gtéwne okno programu

Po uruchomieniu programu ARKUSZ ORGANIZACYJNY DLA PRZEDSZKOLA pojawi si¢
gtéwne okno (Rys. 5).

Przedszkole Samorzadowe Mr 1

Im. Kubusia Puchatka

Gdynia
Morska 130 B
586-016-80-61
1900345678
75
od gadziny & do godziny 17
1 programie od 24 Czerwiec do 3 Sierpieri

Budynek wolnastojacy

1654

=
Organ prowadzacy

Gmina Gdynia
Rok planawaria- 2005

Rys. 5 Okno gtowne programu

Glowne okno programu sktada si¢ z nastgpujacych elementow:
e 7 paska narzgdzi

z paska tytutowego kartoteki

z paska widokow

z paska tytutowego widoku

z paska stanu

z widoku kartotek

WWW.progman.com.pl 6
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Pasek narzedzi

Pasek narzedzi (Rys. 6) sktada si¢ z nastepujacych przyciskow:

®  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 i
Opcje - wyswietla okno opcji ]

Nowy - tworzy pusty arkusz organizacyjny P
L . . N . . [
Otwdrz - otwiera istnicjacy arkusz organizacyjny o
Zapisz - zapisuje aktywny arkusz organizacyjny
O programie - wySwietla okno z informacjami o programie Zapisz
7

I programie

Rys. 6 Pasek narzedzi

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

@ Informacie o przedszkolu | @lﬁtannwiska pracownikow pedagogicznych @l Funkije pracownlkow pedagogicznych G Stawki wynagrodzenia

Rys. 7 Pasek widokéw

Kartoteki

Dane potrzebne do utworzenia arkusza organizacyjnego zorganizowane sa w kartoteki. Kazda
kartoteka zawiera jeden lub wigcej widokow.
W programie istnieja 2 typy widokow: widoki listy 1 widoki tabeli.

W programie dostgpnych jest 5 kartotek:
Dane przedszkola

Organizacja przedszkola

Arkusz organizacyjny

Koszty

Wydruki

WWW.progman.com.pl 7
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Widok listy

Widok listy sktada si¢ z dwoch sktadnikow:
® paska elementu
¢ listy elementow

Pasek elementu

Pasek elementu (Rys. 8) to pasek narzedzi zwiazany z kartoteka. Umozliwia on
zarzadzanie elementami w aktywnej kartotece.

[ Dodsi X Usun =HEdwtyi | ShOmkui [ Podalad | [ Eksportu

Rys. 8 Pasek elementu

Pasek elementu sktada si¢ z nastepujacych przyciskow:

® Dodaj - wy$wietla okno pozwalajace na dodanie nowego elementu do aktywnej kartoteki
(mozemy zastapi¢ go przyciskiem Insert na klawiaturze);
Usun - pozwala na usunigcie zaznaczonego elementu (przycisk Delete na klawiaturze);

*  FEdytuj - wyswietla okno edycji zaznaczonego elementu (mozemy dwukrotnie klikna¢ na
dana pozycje);

®  Drukuj - wyswietla okno drukowania
Podglad - wyswietla okno podgladu wydruku

e  Eksportuj - pozwala na eksport elementu do formatu HTML

Widok tabeli
Widok tabeli sktada si¢c z dwoch sktadnikow:
e tabeli

e menu tabeli

Tabela

Wigkszo$¢ danych w programie jest wprowadzanych za pomoca tabel. Kazda tabela sklada sig z
komorek.

Istnieja dwa glowne rodzaje komorek: komorki edytowane przez uzytkownika (biate tto) 1
komorki wypehiane automatycznie (szare tto). Czcionk¢ komorek mozna ustawi¢ w katalogu
Opcje, na zaktadce Ogdlne. Kazda tabelg mozna wydrukowaé poprzez menu Plik | Drukuj.

Menu tabeli

Menu tabeli jest dostepne w pozycji Tabela w gtownym menu. W menu tym zawsze znajduja si¢
funkcje eksportowania tabeli do formatu HTML i Excela. Ponadto w niektérych tabelach sa
dostepne dodatkowe opcje.

UWAGA! Aby wydrukowa¢ dana tabelg nalezy uzy¢ funkcji Drukuj w menu Plik.

www.progman.com.pl 8
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Opis pracy w systemie

Kolejne kroki w systemie

Praca z programem sktada si¢ z nastgpujacych krokow:

wprowadzanie podstawowych danych przedszkola
wprowadzanie informacji o organizacji pracy w przedszkolu
uzupelnianie tabel arkusza organizacyjnego

wydruk tabel arkusza organizacyjnego

analiza kosztow

Wprowadzanie podstawowych danych

Na podstawowe dane przedszkola sktadaja sig:

Podstawowe informacje o przedszkolu
Stanowiska pracownikéw pedagogicznych
Funkcje pracownikéw pedagogicznych
Stawki wynagrodzenia

Stanowiska administracji i obstugi
Pracownicy pedagogiczni

Pracownicy administracji i obstugi
Oddzialy

Zajecia edukacyjne

Informacje o przedszkolu

W widoku Informacje o przedszkolu (Rys. 9) nalezy wypeli¢ wszystkie pola. Zostana

one uzyte przez organ prowadzac do utworzenia zbiorczego arkusza organizacyjnego. Ponadto,
nazwa przedszkola bedzie umieszczana na wszystkich wydrukach.

Przedszkole Samorzadowe Nr 1

I, Kubusia Puchatka

I Gdynia

| Morska 130 B

586-016-80-61

| 1900345675

75

| od godziny [ da godziny 17

od 24 Czerwiec do 31 Sierpier

Budynek wolnostojacy

Pawierzchiia agrodu | 1ese

ESFgan‘pmwad!ﬁW | Gmina Gdynia

Rok planowania 2005

Rys. 9 Tabela Informacje o przedszkolu

WWww.progman.com.pl 9



ARKUSZ ORGANIZACYJNY DLA PRZEDSZKOLA

W pozostatych rubrykach tabeli Informacje o przedszkolu nalezy uzupeti¢ nastgpujace dane:
NIP

Regon

Liczba miejsc

Czas pracy placowki

Przerwa wakacyjna

Typ pomieszczen

Powierzchnia ogrodu

Organ prowadzacy

Rok planowania

Stanowiska oraz funkcje pracownikéw pedagogicznych

Widoki Stanowiska pracownikow pedagogicznych 1 Funkcje pracownikéw pedagogicznych
zawieraja odpowiednio stanowiska i funkcje pracownikéw przedszkola oraz powiazane z nimi
wymiary etatu (tzw. pensum). Listy stanowisk i funkcji nalezy dostosowac¢ do wiasnych potrzeb,
czyli usuna¢ zbedne (przycisk Usun) oraz dopisac¢ brakujace pozycje (przycisk Dodaj).

Stawki wynagrodzenia

Tabela zawiera stawki brutto zgodne z aktualng tabela ptac MEN. W przypadku zmiany tabeli
mozemy samodzielnie wprowadzi¢ nowe stawki zgodne z rozporzadzeniem MENiS-u.

Stanowiska administracji i obstugi

Widoki Stanowiska administracji i obstugi zawiera odpowiednio stanowiska pracownikéw
administracji oraz obstugi. Poniewaz stanowiska administracji i obstugi sa zdefiniowane przez
uklady zbiorowe i rdznig ich nazewnictwo roézni si¢ migdzy soba, listg¢ stanowisk nalezy
dostosowa¢ do wilasnych potrzeb, czyli usuna¢ zbedne (przycisk Usun) oraz dopisa¢ brakujace
pozycje (przycisk Dodaj). Kazde z dopisanych stanowisk nalezy przyporzadkowa¢ do grupy
administracji lub grupy obstugi.

Pracownicy pedagogiczni

W tym widoku nalezy wprowadzi¢ wszystkich pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w
danej placowce. Aby doda¢ nowego pracownika pedagogicznego nalezy:
e przejs¢ do kartoteki Pracownicy pedagogiczni;
e klikna¢ przycisk Dodaj na pasku elementu wypelni¢ nastgpujace dane na temat
nauczyciela (Rys. 10):

o Imie i nazwisko — nalezy uzupeti¢ odpowiednie rubryki.

o PESEL — nalezy wprowadzi¢ nr ewidencyjny PESEL.

o Stanowisko — na podstawie stanowiska pracownika pedagogicznego wyliczana jest
wielko$¢ jego godzin ponadwymiarowych, co bedzie miato wpltyw na prawidlowe
przeliczenie tych godzin w Kosztach. W przypadku pracownika peklniacego funkcjg
dyrektora jego etat bedzie przeliczany wedtug 3 godzin (wynikajacych z funkcji) , ale

www.progman.com.pl 10



ARKUSZ ORGANIZACYJNY DLA PRZEDSZKOLA

wielko$¢ kazdej godziny ponadwymiarowej w kosztach naliczana bgdzie tak samo, jak w
przypadku np. zwyktego nauczyciela przedszkola, czyli wedlug pensum 25.

Funkcja podstawowa — na podstawie funkcji pracownika pedagogicznego wyliczana jest
wielkos¢ jego etatu. Czyli ilo$¢ godzin przydzielonych nauczycielowi w tabeli
Organizacja pracy dzielona bedzie przez ilo$¢ godzin wynikajaca z funkcji. Wynikiem
tego dziatania bedzie wielkos$¢ etatu kalkulacyjnego danego pracownika pedagogicznego.

UWAGA! Jak wypehia¢ pola stanowiska i1 funkcji nauczyciela w réznych sytuacjach?

o

Jesli dany pracownik pedagogiczny jest nauczycielem w grupach przedszkolnych nalezy
przyporzadkowa¢ mu stanowisko i funkcje: Nauczyciel przedszkola.

Nauczyciel przedszkola pelniacy obowiazki dyrektora lub wicedyrektora powinien mie¢
przyporzadkowane stanowisko Nauczyciel przedszkola, a funkcj¢ odpowiednio Dyrektora
lub Wicedyrektora.

Pracownik pedagogiczny petiacy funkcje pedagoga powinien mie¢ przyporzadkowane
stanowisko 1 funkcje Nauczyciel pedagog.

Funkcje dodatkowe — w sytuacji, gdy dany nauczyciel petni kilka funkcji o réoznym
pensum (np. nauczyciela przedszkola i nauczyciela oddz. przedszkolnego) i ma dwie
umowy o pracg (jako nauczyciel oddz. przedszkolnego i nauczyciel przedszkola) nalezy
za pomoca przycisku Wybierz przyporzadkowa¢ mu funkcje dodatkowa.
W omawianym przyktadzie godziny realizowane przez danego nauczyciela w grupie
przedszkolnej beda przeliczane przez pensum 25-godzinne, a godziny realizowane w
oddziatach zerowych przez pensum 22-godzinne.
Opiekun grupy — poprzez przycisk Wybierz wskazujemy, w jakich grupach dana osoba
jest opiekunem. Jesli dany nauczyciel realizuje godziny w kilku r6znych grupach w
odpowiednim oknie nalezy zaznaczy¢ wszystkie te grupy.
Wyksztatcenie — nalezy wybra¢ z listy odpowiednia pozycje.
Stopien — nalezy wybra¢ z listy odpowiednia pozycje.
Specjalno$¢ — nalezy wypisa¢ ukonczone specjalizacje przez danego pracownika
pedagogicznego, z ktorych dany nauczyciel ukonczyl studia. Jednak w sytuacji, gdy
ukonczone studia nie dotycza realizowanych przez danego nauczyciela godzin w tej
placowce, nie wprowadzamy specjalnosci zwiazanej z otrzymaniem tego dyplomu.
Kwalifikacje dodatkowe — nalezy uzupetli¢ rubryki dotyczace kwalifikacji danego
nauczyciela:
= Ukonczone
= W trakcie
= Kursy ukonczone w biezacym roku szkolnym.
Staz pracy — nalezy wpisac pelne lata wystugi na dzien 1 wrze$nia roku planowania.
Pracownik na urlopie — opcje ta zaznaczamy dla pracownikéw pedagogicznych
znajdujacych sig na urlopie: zdrowotnym, macierzynskim, wychowawczym, bezptatnym,
w stanie nieczynnym, na dlugotrwalym zwolnieniu lub w przypadku nauczyciela
oddelegowanego do zwiazkow zawodowych. Po zaznaczeniu fistaszka nalezy wybrac z
listy odpowiednia pozycjg.

klikna¢ przycisk Zapisz
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Mauczyciel B4

~ Mauczpciel

Mazwiske: D ardzifiska ‘wiyksztatcenie: |Magister z praygat. ped. j
I |I|0na Stopien: I K.antrak oy j
Pasel I Specjalnose; Iped.wczesn.

Stanowiska: |Nauczyciel przedszkola — Kwalifikacie dadatkawe

Funkija podst: |Nauc2_l,h:ie| przedszkala lUkoficzane: IPedangika wezeshoszkolng

Furkgje W trakeie: |

dodatkowe:

Eursy ukoficzone I
w biezacymn raku

I*_IL\_I;lL L L

wfubierz.. zzkalnpmm;
Opiekun arupy: - [Maluchy iR i [ 4]
I Pracownik na uilopie: | =

wtéeia..

Zapisz I Al |

Rys. 10 Okno edycji nauczyciela

W celu usunigcia danego pracownika pedagogicznego z listy nalezy zaznaczy¢ odpowiednia
pozycje 1 klikna¢ na przycisk Usun lub wybra¢ Delete na klawiaturze.

Jesli chcemy skorygowa¢ dane pracownika pedagogicznego, juz wprowadzonego, nalezy
zaznaczy¢ jego nazwisko na liscie 1 z paska przyciskow funkcyjnych wybra¢ przycisk Edytuj lub
podwdjnie klikna¢ na dana pozycje. Po wprowadzeniu zmian nalezy zapisa¢ je klikajac na
przycisk Zapisz.

Oddziaty

W tym widoku nalezy wprowadzi¢ wszystkie grupy przedszkolne wystepujace w danej
placowce. Aby doda¢ nowy oddzial nalezy:

e przej$¢ do kartoteki Oddziaty

e klikna¢ przycisk Dodaj na pasku elementu

e wypehic¢ informacje na temat oddziatu (Rys. 11):

0 Nazwa — nalezy wprowadzi¢ nazwe oddziaty np. Maluchy, Starszaki itp.

o Typ oddzialu — nalezy wybra¢ odpowiednia pozycje z listy w celu ustalenia czy dana
grupa jest oddziatem masowym, integracyjnym czy specjalnym.

o Przyporzadkowany do funkcji — dany oddziat nalezy przyporzadkowa¢ do odpowiedniej
funkcji nauczyciela realizujacego godziny w tym oddziale. Woéwczas godziny
przydzielone nauczycielowi w obrgbie danej grupy beda przeliczane wedtug
odpowiedniego pensum godzinowego.

www.progman.com.pl 12
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Oddziat B3
~ Oldldziak
Hazuia: M aluchd Liczba dzieci: [ ==
Tup odzistu: |Integfac_-,-in_-,- j w by nippgl'ni:usptawrggg:h:. I 25‘
Prepporzadk. R =
do furkci. | j w tym dziewiczat: I 153.
- Liczba dzieci: i by porize] 3 lat: I 33:
;- I 7"5 = ~
o5 e - Wt b 3-latk b | 205
powyze] B godzin: I 133: Vet Ttk I@
zapizarpch na 1 posikek: I ?'3: oy Stk I—E
zapizanych na 2 pasitk I EE: w hort E-lat I_E'E
aspisanych ia 3 poskki I 125: w tym spoza regionu; l_E
realizujacych postawe programows I DE

Zepisz | Anui |

Rys. 11 Okno edycji oddziatu

0 Liczba dzieci — w poszczegbdlnych rubrykach nalezy wpisa¢ liczbg dzieci w grupie
zapisanych na okreslona liczbg godzin oraz ilo$¢ positkow:
= do 5 godzin,
=  powyzej 5 godzin,
= zapisanych na 1 positek,
= zapisanych na 2 positki,
= zapisanych na 3 positki,
= realizujacych postawe programowa — liczba dzieci zapisanych do przedszkola bez

positkow.
o Liczba dzieci — wprowadzamy liczbg dzieci w danym oddziale na rok planowany
o w_ tym niepelnosprawnych - liczba dzieci niepetnosprawnych w oddziatach

integracyjnych lub specjalnych;
o W tym dziewczat — nalezy wprowadzi¢ liczbg dziewczat w danym oddziale. Liczba
chlopcow jest ustalana jako réznica ilo$ci wszystkich dzieci 1 liczby dziewczat;
w tym ponizej 3 lat — liczba dzieci dwuipétletnich lub mtodszych w danej grupie;
w tym 3-latkéw — liczba dzieci trzyletnich w danej grupie;
w tym 4-latkéw — liczba dzieci czteroletnich w danej grupie;
w tym 5-latkéw — liczba dzieci pigcioletnich w danej grupie;
w tym 6-latkéw — liczba dzieci sze$cioletnich w danej grupie;
w tym spoza regionu — liczba dzieci z innej gminy w danej grupie.

© O ©0 0 O O

e klikna¢ przycisk Zapisz

W celu usunigcia danego oddziatu z listy nalezy zaznaczy¢ odpowiednia pozycjg i kliknaé na
przycisk Usun lub wybra¢ Delete na klawiaturze.

Jesli chcemy skorygowa¢ dane oddziatu juz wprowadzonego nalezy zaznaczy¢ go na liscie i z
paska przyciskow funkcyjnych wybraé przycisk Edytuj lub podwojnie klikna¢ na dana pozycje.
Po wprowadzeniu zmian nalezy zapisac je klikajac na przycisk Zapisz.
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Zajecia edukacyjne

W danym widoku nalezy wprowadzi¢ dodatkowe zajgcia edukacyjne, tj. rytmika, taniec, jezyk
angielski, realizowane na teranie przedszkola finansowane zaréwno przez rodzicow, Radg
Rodzicow lub gming.
Aby doda¢ nowy przedmiot nalezy:

e przejs$¢ do kartoteki Zajecia edukacyjne

e klikna¢ przycisk Dodaj na pasku elementu

e w oknie edycji przedmiotu (Rys. 12) nalezy wypetnié¢ pole Nazwa

e zapisa¢ wprowadzona pozycj¢ klikajac na przycisk Zapisz.

Przedmiot dodatkowy
- Praedriot dodatkowy

Hazwa: |..|¢2_I,Ik angielzki

Rys. 12 Okno edycji przedmiot
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Wprowadzanie organizacji przedszkola

Dopiero po wprowadzeniu danych przedszkola mozemy przejs¢ do uzupelniania tabel w
katalogu Organizacja przedszkola. Tabele te tworzone sa na podstawie danych o oddziatach 1
nauczycielach, ktore wprowadziliSmy uprzednio. Jezeli Uzytkownik nie wprowadzi wczesniej
niezbgdnych informacji w katalogu Dane przedszkola tabele organizacji przedszkola beda puste.

Organizacja pracy

H aDrganizacia pracy. | %Adm’m’lstracia i ohsbuga

! Fe = L

Oddziat Leylwny P =i pracy W poszc. dnil
w godzinach Liczba godzin nauczycielki iedzialel Wiorek Sroda

nazwa wiek L dzieci| od do | dzien. | tyg. od do godzin od do godzin od do godzin

17 11 Ewa Andruszkiewicz [ 10 4 9 13 4 1z 16 4

17 11 Alicja Barkawska 9 13

Maluchy efans 25

4 4 7
17 11 55 Tlona Dardzifiska 12 16 4 15 17 2 6 10 4
2 4 4

17 11 Anita Korczak 15 17

17 10 Anita Korczak 1z 15

17 10 Sylwia Malinowska 14 17

Starszaki 5-6 24 17 1o 50 Jolanta Moviak. =] 10

wo e [ |
£olw [wfw
wo e [re ]

17 1o Jonanna Szewczyk Q 1z

Rys. 13 Tabela Organizacja pracy

Tabela Organizacja przedszkola powstaje na podstawie wczesniej wprowadzonych oddziatow. Z
informacji o oddzialach pobiera dane dotyczace wieku dzieci oraz o liczbie dzieci
uczgszezajacych do danej grupy. W tabeli tej wpisywany jest takze czas pracy przedszkola
wypetniany na podstawie danych z tabeli Informacje o przedszkolu. Jesli w danej placoOwce czas
pracy w poszczegdlnych dniach i grupach jest r6ézny Uzytkownik ma mozliwo$¢ rgcznego
zmodyfikowania komodrek dotyczacych czasu pracy. Na podstawie czasu pracy w kolejnych
dniach tygodnia program wylicza ilo$¢ godzin realizowanych w kazdym dniu oraz w calym
tygodniu w danym oddziale. Przy kazdej grupie wypisani sa nauczyciele, ktorzy zostali wybrani
opiekunami tej grupy w oknie edycji nauczyciela.

W tabeli Organizacja przedszkola nalezy wprowadzi¢ czas pracy pracownikow
pedagogicznych w kolejnych dniach tygodnia. Program zlicza liczbg godzin tygodniowo i
przelicza je na wielko$¢ etatu danego nauczyciela.

Jesli dany nauczyciel realizuje godziny w dwoéch grupach o réznym pensum godzinowym
pracownik bedzie przyporzadkowany do obu grup i program przeliczy jego etat wedtug dwoch
réznych pensow.
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Liczba godzin

e b . Endzm\t pracy w pqszczegﬁlngﬂni_tygndnia . pracy wtygodn
nauczycielki Poniedziatelc Vitorek Sroda Czwartek Piatek I o e
ad do [godzin| od do | godzin| od do [godzin| od do | godzin| od do  |godzin| = | etah

Ewa Andruszkiewicz 13 10 4 9 13 4 12 16 4 15 17 2 13 10 4 18 14
alicia Borkowska 9 13 4 | 1z 16 4 15 17 z | e 10 4 9 13 4 18 0.7z
Tlona Dardeiiska 12 16 T 17 2 13 10 4 | o 13 4 12 16 4 18 0.72
Anita Korczak 15 17 z 6 10 4 a 13 4 12 16 4 15 17 z 16 .64
anita Korczak 12 15 3 | 10 13 3 13 16 3 | 16 17 1 6 2 3 13 0.59
Sylwia Malinowska 14 17 3 12 15 3 15 17 2 £ 10 4 & 12 4 16 1.05
Jolarta Mowak 6 10 4 14 17 3 6 10 4 2 13 4 11 15 4 13 0.86
Inanna Seewczyk 9 12 3 fi 10 4 10 13 3 12 16 4 14 17 3 17 0.77

Rys. 14 Tabela Organizacja pracy —przeliczenia godzinowe i etatowe

Administracja i obstuga

Tabela powyzsza tworzy si¢ na podstawie zdefiniowanych wcze$niej stanowisk
pracownikow administracji 1 obslugi. Wprowadzamy tu dane dotyczace ilosci 0sob
zatrudnionych oraz przeliczenie tej ilo$ci na liczbg etatow kalkulacyjnych na danym stanowisku
z podziatem na rok obecny oraz rok planowany.

N S Lic=hio ckatir
e b Edar e i inee
Inkendent I 1 1 1 1
Kisrownik stoléwki- | a g o .
Samodzielny referent | o o o 0
Kierawnik adin.-gosp. o 0 0 o
5 | | 5 5 "
Pent. o i] ] 0
Specialista I 0 a 0 5
Ksiegowy - 0 0 o 0
 Razem administracia 2 3 > 5
Pomec kuchenna I 4 4 4 -
Skarszy wainy . o a ] 0
' 1 1 0.5 0.5
o 0 0 0

Rys. 15 Tabela Administracja i obstuga
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Arkusz organizacyjny

Katalog powyzszy zawiera tabele podsumowujace dane, ktore zostaly przez nas
wprowadzone w katalogach poprzednich. W Zadnej z tabel zawartych w tym katalogu nie
mozemy nanosi¢ poprawek. Bledne dane podsumowan wynikaja niewtasciwego wprowadzenia
danych wczesniejszych i nalezy je korygowac w poprzednich trzech katalogach.

Dzieci i oddziaty

Tabela Dzieci i oddzialy powstaje na podstawie informacji zawartych w rubrykach okna
edycji oddziatéw. Tabela jest wypetniana czg$ciowo automatycznie. Szare pola wypelniane sa
przez program na podstawie wczesniej wprowadzonych informacji, nie ma mozliwosci edycji
tych pol. Pola biale nalezy wypetni¢ samodzielnie. Dotycza one informacji o dzieciach i1
oddziatach z roku obecnego oraz informacji na temat liczby dzieci zgloszonych do uczgszczania
do danego przedszkola w planowanym roku szkolnym.

I i gé Dziecii oddziaky @_ Liczba godzin pracownikow pedagogiczhych % Liczba etatdw pracownikaw administracii i obshug @ Kwalifik acie

Dzieci i oddziaty

. - Liczba dzieci spoza Liczba dzieci
Liczba dzieci obwodu niepenosprawnych
W obec. W plan. W obec. W plan. W obec. W plan.
roku szk. roku szk. roku szk. roku szk. roku szk. roku szk.
masovwych 0 24 1] & a 0
inkegracyinych ] 25 a 3 a 2
Liczba oddzialow
specialnych ] 1] ] ] 1] 0
ogolens 0 49 0 9 1] 2
-latkaw 0 0] u] 0 0] 8]
Slatkiwm 1] a o 1] a u]
Liczba dzieci 7
alanach Itk o o 0 0 o 0
32,5 atkaw 1] a ] 1] ] u]
ogolem 0 1] 0 0 1] 0
B-lathin 0 22 0 i il 0
S-latkaw 0 z 0 0 o 0
Liczba dzieci 7
przyietych 4= atkduy 0] 2 1] 1] a 8]
3 2,5-latkaw 0 23 u] 0 ] u]
ogiten o 49 1] (1] o 1]
3 posithi 0 29 u] 0 ] a
Liczba dzieci ; P
zahis_anych o 2 positki 1] 13 ] 1] a u]
1 positek a 8 0 a i} 0
Lii:Z!:I-B_ dzieci realizujacych a a 0 0 o 0
minimum programowe

Rys. 16 Tabela Dzieci i oddziaty
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Liczba godzin pracownikéw pedagogicznych

Tabela powyzsza wypetniana jest na podstawie tabeli Organizacja przedszkola. Tabela ta
podsumowuje godziny wszystkich nauczycieli petno- i niepelnozatrudnionych. Zawiera takze
informacje o godzinach ponadwymiarowych oraz o liczbie etatéw kalkulacyjnych wraz z
podsumowaniami wszystkich wymienionych danych.

Nie ma mozliwosci edytowania tej tabeli przez Uzytkownika. Wszystkie podsumowania
wynikaja z wezesniej wprowadzonych przez Uzytkownika danych.

Liczba godzin pracownikow pedagogiczny
Liczba godzin pracy w tygodniu
Lp. | Nazwisko i imie Stanowisko Pemozatrudnieni Niepenozatr. ;‘:‘;2:
e | me | RS
1 | Andruszkiswicz Ewa Mauczyciel przedszkola g 10 1.4
2 | Borkowska Alicia Mauczyciel przedszkola 18 0.72
3 | Dardzinska Ilona Mauczyciel przedszkola 13 0.7z
4 | Korczak anita Mauczyciel przedszkola 25 4 1.23
5 | Koroniewska Matalia Mauczyciel przedszkola
£ | Malinowska Sylwia Mauczyciel oddz, zeroweagn 15 it 1.05
7 | Mowak Jolanta Mauczyciel oddz, zerowego 19 0.86
& | Szewczyk Joarna Mauczyciel oddz, zerowego 17 0,77
Razem 48 15 T2 b.7h

Rys. 17 Tabela Liczba godzin pracownikow pedagogicznych

Liczba etatow pracownikéw administraciji i obstugi

Tabela powyzsza generowana jest automatycznie na podstawie danych dotyczacych
pracownikow administracji i obstugi. Tabela przedstawiona jest w postaci listy wszystkich 0sob
zatrudnionych w grupach administracji 1 obstugi wraz z ich stanowiskami oraz podsumowaniem
pracownikow 1 etatow oséb petno- i niepetnozatrudnionych.

I € Daiecii oddzishy @ Liczba godzin pracownikdv pedagogicznych i % Liczha stattw pracownikow administraci | obsbugi a Fanalifika

Liczba etatow pracownikéw administracii i obstugi

Liczba godzin pracy w tygodniu
Lp. | Nazwisko i imie Stanowisko Pelnozatrudnieni | Miepelnozatrudnieni | Osoby
Etaty Etaty

1 | Kowalska Anna Intendent 0.5 1
2 | Krakowska Emilia Gy ksiegawy 1 1
3 Rosinska Agnieszka Pomoc kuchenna 0.5 1
4 | Lublewska Barbara Pomoc kuchenna 0.5 1
5 | tagoda Danuka Pomoc kuchenna 1 1
& | Szablewski Edward Robotnik do prac ciezkich 0.5 1
7 | Jaksina Irena Sprzataczka 0.5 1
& | Andrzejewska Iwona kucharka 1 1
‘9 | Zaworsk Jazef Konserwatar 0.5 1
Razem 3 3 9

Rys. 18 Tabela Liczba etatow pracownikow administracji 1 obshugi
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Nie ma mozliwosci edytowania tej tabeli przez Uzytkownika. Wszystkie podsumowania
wynikaja z wezesniej wprowadzonych przez Uzytkownika danych.

Kwalifikacje pracownikéw pedagogicznych

Tabela powyzsza generowana jest automatycznie na podstawie danych zawartych w
oknie edycji pracownikéw pedagogicznych. Tabela przedstawiona jest w postaci listy wszystkich
os6b zatrudnionych nauczycieli wraz z ich stopniem awansu zawodowego, typem wyksztatcenia,
stazem pracy oraz dodatkowych kwalifikacji pedagogicznych.

Nie ma mozliwosci edytowania tej tabeli przez Uzytkownika. Wszystkie podsumowania
wynikaja z wezesniej wprowadzonych przez Uzytkownika danych.

e e Stopieni awansu zawod. Wyksztalcenie Kwalifikacje dodatkowe Kursy \kniconne v | ctaz
Stadysta | Kontrake Dyl Profesor | wa, tabeli stawek MEN specjalnosé ukoriczone wi trakie biezacym roku'szk. | pracy
Andruszkiewicz Ema Mar + pedwezesn, chzids:gousi?na Zarzqdzanie Ofwiaty 14
: Pedagogika ’

Borkowska Alicia 1 Mar + ped.wezesn, wczesngos?ko\na Logopedia &

Dardzinska llona 1 Mg + ped wezesn, wpedag°q'k? 4

Korceak finka L Mar + pedceesn, o Pededin kurs monvesarsiski 2

Karoniswska Matalia 1 Mar + ped.spec, Pedagogika specjalna Rewalidacja 7

Malinowska Sylwia 1 Mar + ped.wezesn, wPedagog‘lk? Logopedia 1z
Pedagogika

Hlowak Jolanta 1 Mt pedrceenn; Rt 3
Pedagogika

Saswczvk Joanna Mgr + padwczssn. e 14

Razem 1 1 4 0

Rys. 19 Tabela Kwalifikacje pracownikéw pedagogicznych

Godziny zaje¢ dodatkowych

Tabela powyzsza generowana jest na podstawie uzupelnionej zaktadki Zajecia edukacyjne w
katalogu Dane przedszkola. Uzytkownik ma za zadanie uzupetni¢ informacje na temat liczby
dzieci oraz grup uczestniczacych w obecnym i planowanym roku szkolnym w dodatkowych
zajeciach edukacyjnych realizowanych w danym przedszkolu.

| € Dzieciioddziaty 121 Liczba godzin pracownikdw pedagogicznych % Liczha etatéw pracowniksw administraci i obskugi 2 Kwalifikacie pracawhi

Przedmiok Grup w ub. roku Grup w tym roku Liczba dzieci Godzin w ub. rnk'l._l Godzin w tym roku
Jezyk angielski 1 z 20 2 4
Rekmnila 1 1 a Z 2
Taniec 1 1 12 Z 2
Zajecia korekevine 2 3 18 8 10
Zajecia logopedyczna 1 1 7 z z
Razem b 8 66 16 20

Rys. 20 Tabela Godziny zajeé dodatkowych

Liczba pracownikéw na urlopach

Tabela ta tworzy si¢ na podstawie informacji uzupelnionych w oknie edycji nauczyciela
dotyczacych przebywania danego pracownika pedagogicznego a urlopach: macierzynskim,
wychowawczym lub zdrowotnym.
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Koszty

Oprécz podsumowan statystycznych w programie mozemy takze uzyska¢ przeliczenia
danych liczbowych na koszty utrzymania przedszkola. Zestawienia te mozemy otrzymaé w
ponizszych tabelach.

Zarobki indywidualne
Pierwsza tabela w tym katalogu dotyczy zarobkéw indywidualnych nauczycieli. W celu

wypetnienia powyzszej tabeli na podstawie wczesniej wprowadzonych danych nalezy z menu
gtownego wybrac¢ funkcj¢ Tabela | Wypelnij automatycznie.

Rys. 21 Funkcja automatycznego wypelniania tabeli Zarobki indywidualne

Wypehienie powyzszej tabeli nastgpuje na podstawie innej tabeli Organizacja przedszkola. Jesli
wige jaki$ nauczyciel nie bedzie miat przyporzadkowanych zadnych godzin w tej tabeli jego
zarobki nie zostana wyliczone.
Poszczegdlne kolumny tabeli Zarobki indywidualne zostaja uzupetnione na podstawie
nastepujacych parametrow:
® zasadnicza — pobierana jest z tabeli stawek MEN na podstawie stopnia awansu
zawodowego 1 wyksztatcenia;
® dodatek (%) — wykorzystywany jest przez przedszkola lub grupy specjalne do zwigkszenia
stawki zasadniczej o odpowiedni procent, nalezy wprowadzi¢ rgcznie wielko$¢ tego
procentu w katalogu Opcje;
® stazowe — obliczane jest na podstawie wprowadzonego stazu od zasadniczej podstawowe]
lub zwigkszonej;
® nadgodziny stale — obliczane sa na podstawie wielkosci etatu z tabeli Organizacja
przedszkola; godziny przekraczajace pensum danego nauczyciela traktowane sa jako
nadgodziny state;
® nadgodziny dorazne — mozemy ta kolumng uzupetni¢ samodzielnie lub przeliczy¢ $rednia
liczbg nadgodzin doraznych na miesiac na jednego nauczyciela i wprowadzi¢ ta wielkos¢
w parametrach w katalogu Opcje, na zakladce Koszty osobowe. Wéwczas program
automatycznie obliczy kwot¢ planowana na nadgodziny dorazne wedlug stawki
godzinowej kazdego nauczyciela;

Pozostate dodatki (funkcyjny, motywacyjny, dla opiekuna stazu) sa przyznawane indywidualnie 1
tak tez nalezy je wprowadzac.

Dodatki mozna edytowa¢ w katalogu Opcje, na zaktadce Dodatki ptacowe. Mamy tam
mozliwo$¢ wprowadzenia dowolnej nazwy oraz zaznaczy¢ czy dany dodatek wchodzi do
podstawy ubezpieczen spotecznych. Po zapisaniu zmian, aby byly one widoczne w tabeli
Zarobki indywidualne nalezy ponownie uruchomi¢ program.

W ostatniej kolumnie mamy podsumowanie wynagrodzen poszczegdlnych nauczycieli. W dolnej
czesci tabeli znajduje si¢ podsumowanie wszystkich sktadnikow ptac za jeden miesiac oraz za
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rok (poprzez przemnozenie miesiaca przez 12). Na koncu tabeli uzyskujemy wigc planowana
wysokos¢ wynagrodzen nauczycieli za rok.

Zestawienie kosztow osobowych

Roczna kwota wynagrodzen osobowych nauczycieli (pobrana z tabeli wcze$niejszej)
zostaje przeniesiona do omawianej tabeli. W rubryce zatytulowanej Trzynastki nalezy
wprowadzi¢ zbiorcza kwot¢ dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla nauczycieli. Na
podstawie parametrow w prowadzonych w Opcjach (zakltadka Koszty osobowe) program
wyliczy kwote przeznaczona na ubezpieczenia spoteczne, fundusz $wiadczen socjalnych,
fundusz nagréd dyrektora.

W drugiej czeSci tabeli nalezy wprowadzi¢ dane zwiazane z wynagrodzeniami i kosztami
ptacowymi administracji i obstugi.

Koszty pozaptacowe

Tabela ta pozwala na ewidencjonowanie planowanych kosztéw przeznaczonych na:
stypendia, zasitki na zagospodarowanie, delegacje osob studiujacych, delegacje sluzbowe,
materialy 1 wyposazenie, energig, ustugi materialne i niematerialne, pomoce naukowe, ksiazki 1
inne.

Koszt utrzymania przedszkola

Dane z poprzednich tabel tego katalogu zostaja przeniesione do ostatniej z nich, gdzie
sktadaja si¢ na zestawienie prezentujace planowany koszt utrzymania przedszkola.

Drukowanie tabel arkusza organizacyjnego

Kazda tabele mozna wydrukowac z pozycji programu. Aby wydrukowac tabele, nalezy
uzy¢ menu Plik | Drukuj. Wczesniej mozna zmieni¢ orientacj¢ papieru poprzez menu Plik |
Ustawienia wydruku.

Eksport tabel do Excela

Wprowadzona zostala mozliwos¢ wyeksportowania kazdej tabeli  projektu
organizacyjnego do programu ,,Microsoft Excel”. W celu skorzystania z tej funkcji nalezy wejs¢
w widok danej tabeli i z menu gtownego wybra¢ opcje Tabela | Eksport do Excela. Program
transportuje tabele w catosci z podzialami na kolumny i ramki. Arkusz gotowy do wydruku
otwiera si¢ automatycznie w programie ,,Microsoft Excel”.
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Korzystanie z pomocy w programie
W menu Pomoc dostepne sa dwie opcje: Tematy pomocy oraz O programie. Pierwsza z
nich to usystematyzowany opis dzialania programu z mozliwoscia wyselekcjonowania
konkretnych tematow. Drugi za§ (O programie) to okienko informacyjne zawierajace wersj¢
programu oraz dane firmy ProgMan Software.

Zakonczenie pracy w programie

Na Rys. 22 przedstawione sa sposoby zakonczenia pracy z programem.

7] x|
Pk Kartoteka MNarzedzia Tabela Pomog Standardowe
Nowvwy Chi+N zamknigcie programu
pod Windows
Obwérz... Cirl+0
Zapisz Cir+S
Zapisz jako...
Cstatmia podopcia menu 205k
takze pozwala zakoriczyd Dirukg... Cul+P
prace Podalad wwdmnky
Ekzportuj arkusz do Excela..,
Importuj arkusz z Kadr
R e S e e o B g e L
1 Prayktad. aop

Zakoncz

Rys. 22. Miegjsca zamknigcia programu ARKUSZ ORGANIZACYINY DLA PRZEDSZKOLA

UWAGA!

Nalezy pamigtaé, aby po zakonczeniu pracy w programie ARKUSZ ORGANIZACYJNY
DLA PRZEDSZKOLA wyj$¢ z programu, a jesli chce si¢ zakonczy¢ prace na komputerze
nalezy przed jego wylaczeniem wyjs¢ z systemu Windows. Powyzszego zalecenia nalezy
konieczne przestrzegaé, w przeciwnym wypadku moga nie zosta¢ zapisane dane mimo
wczeSniejszego potwierdzania przyciskiem Zapisz.
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