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Wstep

Wstep

Arkusz jest narzedziem pozwalajagcym przygotowywac arkusze organizacyjne dowolnych szkét oraz innych
placowek oswiatowych. System obstuguje obieg elektronicznych arkuszy organizacyjnych od ich przedstawie-
nia do ostatecznego zatwierdzenia, z mozliwoscig zwracania arkuszy do poprawy i aneksowania.

Arkusz jest czescig systemu Sigma - dzieki temu zebrane dane z organizacji mogg zosta¢ wykorzystane pod-
czas przygotowywania planu wydatkéow budzetowych. Wydatki osobowe, ktdre stanowig najwazniejszg,
a jednoczesnie najtrudniejszg do okreslenia czes¢ planu, moga by¢ na jego podstawie niemal w catosci wyli-
czone automatycznie.

Arkusz pozwala takze na sporzadzanie wielu réznorodnych zestawien przydatnych osobom kierujgcym szko-
tami i placéwkami oswiatowymi.

Zgromadzone dane o nauczycielach i ich obowigzkach mogg zosta¢ wyeksportowane do pliku o formacie XML,
ktdry moze by¢ zaimportowany do plikow systemu informacji oswiatowej (SIO).

Dane przygotowane w programie mozna réwniez wykorzystaé¢ w programie Plan lekcji Optivum.

VULCAN



Informacje ogdlne

Informacje ogélne

Kolejnos¢ czynnosci niezbednych do przygotowania arkuszy
organizacyjnych

Ponizej przedstawiona jest lista czynnosci, ktore nalezy wykonaé, aby przygotowac i doprowadzi¢ do zatwier-
dzenia elektroniczne arkusze organizacyjne. Czynnosci te wykonujg rézni uzytkownicy w ramach posiadanych
uprawnien.

Prace nalezy rozpocza¢ od konfiguracji systemu oraz wprowadzenia danych podstawowych na trzech pozio-
mach:
1. Na platformie systemu vEdukacja uzytkownik posiadajgcy uprawnienia administratora platformy:

e Dodaje i uzupetnia dane podstawowe jednostek sprawozdawczych (samodzielnych szkét, zespotow
szkét lub innych placowek) oraz definiuje ich czesci sktadowe (najczesciej szkoty zespotu) oraz grupy
oddziatéw (np. oddziaty przedszkole przy szkole podstawowej, oddziaty w szkole o réznym trybie na-
uki, np. dziennym i wieczorowym)

e Definiuje pozycje centralnych stownikéw finansowych i kadrowych, z ktérych bedg korzystaé dyrek-
torzy podczas przygotowywania arkusza organizacyjnego (np. stownik stanowisk czy rozdziatéw kla-
syfikacji budzetowej) oraz ktére bedag wykorzystywane podczas przygotowywania projektu budzetu
(np. tabele wynagrodzen).

2. W Arkuszu uzytkownik posiadajgcy uprawnienia administratora Sigmy:

e Okresla parametry i definiuje pozycje stownikow wykorzystywanych tylko przez Arkusz, np. liste ro-
dzajow zajec pozaszkolnych

e Okresla sposéb wprowadzania poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzen (procentowo od wynagro-
dzenia zasadniczego lub kwotowo)

e Decyduje o sposobie wprowadzania skréconych okresdw realizacji przydziatéw nauczycieli — za po-
mocg dat i kalendarzy lub liczb tygodni

e  Okresla warunki kontroli kompletnosci i poprawnosci sporzadzanych przez dyrektoréw arkuszy

e Decyduje o uruchomieniu mechanizmoéw rozliczania bonu organizacyjnego i definiuje jego parame-
try.

3. W Arkuszu dyrektor uzupetnia rejestr swojej jednostki o obiekty wolnozmienne, takie jak:
e Tytuly ptatnosci (np. zajecia dydaktyczne, znizki godzin)

e Pracownicy (nauczyciele oraz pracownicy administracji i obstugi szkoty)
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Informacje ogdlne

e (Oddziaty
e Sktadowe pomocnicze, np. biblioteka, swietlica

e Kryteria podziatdow na grupy.

Nastepnie dyrektor tworzy arkusz organizacyjny jednostki, w ktérym okresla zmieniajgce sie co roku cechy
obiektéw wprowadzonych wczesniej (np. wartosci sktadnikdéw wynagrodzen pracownikow, liczby ucznidw,
stopien awansu zawodowego nauczyciela itp.) oraz okresla szczeg6towe plany nauczania dla poszczegdlnych
oddziatéw. Aby usprawnic ten etap pracy, mozliwe jest kopiowanie planéw nauczania (np. pomiedzy oddzia-
tami o tej samej lub podobnej specjalnosci). W przedszkolach odpowiednikiem planu nauczania sg wykazy
godzin nauczycielskich zwigzanych z grupami wychowankéw.

Na podstawie planéw nauczania oddziatéw budowane sg tzw. przydziaty, czyli wiersze (rekordy) danych opi-
sujace obowigzki nauczycieli w tych oddziatach. Po wygenerowaniu przydziatéw na podstawie planéw nau-
czania nalezy okresli¢ niewynikajace z planéw nauczania podziaty na grupy, tgczenia grup w grupy
miedzyoddziatowe (np. na zajeciach wychowania fizycznego) oraz przypisa¢ nauczycieli do przydziatow.

Oprodcz przypisania zajec zwigzanych z oddziatami, dyrektor szkoty opisuje przydziaty w tzw. grupach nieod-
dziatowych (np. jednoosobowych grupach nauczania indywidualnego, grupach zaje¢ pozalekcyjnych, swietli-
cowych, itp.) oraz zajecia zwigzane tylko z nauczycielami (bibliotekarz, pedagog szkolny, itp.), a takze opisuje
tzw. inne tytuty ptatnosci (znizki godzin czy urlop dla poratowania zdrowia).

Nalezy opisac takze obowigzki pracownikéw administracji i obstugi szkoty. W tym celu przy edycji danych
pracownikéw mozna opisa¢ umowy na stanowiskach administracji lub obstugi ze wskazaniem ich najwazniej-
szych cech, w tym wymiaru etatu.

Po przygotowaniu przydziatu obowigzkéw nalezy przedstawic arkusz do zatwierdzenia nadajgc mu status Go-
towy. Od tego momentu dyrektor szkoty traci mozliwosé modyfikowania arkusza, ktéry moze przegladac in-
spektor w wydziale oswiaty. Arkusz moze byc¢ nastepnie zatwierdzony poprzez nadanie mu statusu
Zatwierdzony. Gdy inspektor stwierdzi koniecznos¢ poprawy arkusza przed zatwierdzeniem nadaje mu status
Zwrécony do poprawy i w ten sposéb zwraca mozliwo$¢ modyfikacji arkusza dyrektorowi szkoty, ktéry po po-
prawie arkusza nadaje mu zndw status Gotowy. Arkuszowi niewymagajgcemu poprawy, inspektor moze nadac
status Sprawdzony, Zaakceptowany lub Zatwierdzony. Nadanie arkuszowi statusu Zatwierdzony koriczy proces za-
twierdzania arkusza.
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Dostep do aplikacji

Program Arkusz jest czescig systemu Sigma, do ktérej dostep jest mozliwy po wywotaniu odpowiedniej strony
internetowe;j i zalogowaniu sie.

Logowanie do aplikacji

Aby zalogowac sie do Arkusza, nalezy:

v" Uruchomié przegladarke internetows, a nastepnie wpisa¢ adres dostepu do platformy vEdu-
kacja lub bezposredni adres dostepu do Sigmy.

www.vulcan.net.pl/jst/symbol_klienta

https://sigma.vulcan.net.pl/jst/symbol_klienta

L1 Symbolem klienta moze by¢ np. nazwa miasta, powiatu.

v' W prawym gérnym rogu klikna¢ ikone Zaloguj sie.

Uzytkownik:

Hasto:

Przy pomnij hasto

Zaloguj za pomocg CFS

v" Wypetnié formularz logowania, podajac odpowiednie dane.

v" Uruchomié aplikacje Sigma, klikajgc na pasku menu ikone programu

v Uruchomié¢ modut Arkusz, klikajgc przycisk z jego nazwa.

adminvulcan adminvulcan ) Wyloguj sie
Platforma Optivum NET
f
L= m Raport:
H Sigma gotowa do pracy. W celu uruchomienia modutu, portewanie
proszg Kiknac odpowiedni przycisk. %9 impon arkuszy arganizacyjnyeh i danych SIO
o Import eksport danych

&3 .
5 Jednestki sprawozdawecze
=

Tih Dekumenty
Plany finansowe
” Wykonania
e Przeptyw srodkéw pienieznych
Administrowanie systemem

=) Modul dla szkél

Lalel
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Logowanie za pomoca adresu e-mailowego

Standardowo kazdy uzytkownik loguje sie do platformy za pomocy swojego adresu e-mail (tego, na ktéry
przyszedt e-mail z linkiem do zmiany lub ustawienia hasta). Adres e-mail petni role loginu i jest unikalnym
atrybutem uzytkownika. Kazdemu uzytkownikowi w rejestrze przypisany jest— niezaleznie od adresu e-mai-
lowego — login. Stanowi on alternatywe do adresu e-mail. Kazdy uzytkownik moze zalogowac sie poprzez
uzycie loginu lub adres e-mail. Podanie loginu (lub e-maila petnigcego funkcje loginu) jest konieczne podczas
procedury przypominania hasta.

Przywracanie dostepu

Podaj swoj adres e-mail, potwierdz autentycznosc operacji i nacisnij przycisk
"Wyslij wiadomosc”.
Na podany adres e-mail system wysle wiadomesc zawierajaca dalsze instrukcje.

robotom i robakom int

zm zabe
e od e. Postepuj zgodnie ze

ekranie.

Adres e-mail:

Nie jestem robotem

Wyslij wiadomosc >

Loginy sg nadawane automatycznie podczas seryjnego dodawania uzytkownikdw platformy. W przypadku

pojedynczego dodawania uzytkownikéw administrator musi kazdemu uzytkownikowi nada¢ login samodziel-
nie.

Sprawdzenie uprawnien

Kazdy zalogowany uzytkownik moze sprawdzi¢ jakie zostaty mu przyznane uprawnienia. W tym celu nalezy
klikng¢ link ze swoim imieniem i nazwiskiem, ktéry znajduje sie obok przycisku Wyloguj sie.

Pojawi sie wowczas ekran z podstawowymi danymi, dotyczacymi uzytkownika, w tym zaktadka Uprawnienia,
na ktorej mozna sprawdzi¢ jaka role/role w jakich jednostkach zostaty przypisane uzytkownikowi.

Widliszki Wielkie
Platforma Optivum NET

__Konto | _Odwiedziny | _Uprawnienia | ___Haslo |

Jednostka Grupa roli Rola
Samgimnr22 Sigma FK-Inspektor
Samgimnr22 Sigma AO-Inspektor sprawdzajgcy
[brak] Sigma Administrator
[brak] Platforma Administrator

VULCAN
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Informacje ogdlne

Opis do jakich czynnosci wedtug poszczegdlnych rél ma prawo uzytkownik znajduje sie w odpowiednich pod-
recznikach. Dodatkowo opis uprawnien do Sigmy, czyli réwniez do Arkusza dostepny jest w module Admini-
strowanie systemem.

Uzytkownicy aplikacji

Uzytkownikami Arkusza s3:

e pracownicy jednostek samorzadu terytorialnego, zajmujacy sie analizowaniem i zatwierdzaniem ar-
kuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych

e dyrektorzy poszczegdlnych jednostek oswiatowych, w ktérych zakresie obowigzkéw jest tworzenie
opisu organizacji ich placéwki na dany rok szkolny wraz z pdzniejszymi aneksami.

Role uprawniajace do korzystania z aplikacji

Dostep do Arkusza zalezy od przydzielonej uzytkownikowi roli, z ktérej wynika zakres uprawnien do czynnosci
wykonywanych w programie. Poniewaz aplikacja jest czescig systemu vEdukacja, dodawanie uzytkownikow
wraz z przypisaniem im rél odbywa sie na platformie systemu vEdukacja.

Dla Arkusza bedacego jednym z modutéw Sigmy predefiniowane sg nastepujace role (zob. Okreslanie upraw-
nien uzytkownikow):

e  Administrator — z grupy rél Sigma
e AO-Inspektor zatwierdzajgcy

e AO-Inspektor akceptujgcy

e AO-Inspektor sprawdzajgcy

e AO-Dyrektor

e AO-Gosc¢

v Uzytkownikéw Sigmy dodaje administrator platformy systemu vEdukacja (uzytkownik, ktéremu
przypisana zostata rola Administrator z grupy roél Platforma) oraz przypisuje im role uprawniajaca do
korzystania z aplikacji.

Budowa okna aplikacji
W oknie modutu Arkusz mozemy wyrdznic¢: wstazke (1), drzewo danych (2) oraz panel roboczy (3).

Na wstgzce znajdujg sie narzedzia (ikony, przyciski), za pomocg ktérych mozna przetgczaé sie pomiedzy wi-
dokami aplikacji lub wykonywac okreslone operacje. Narzedzia te w zostaty pogrupowane i umieszczone na
pieciu kartach wstazki. Przetgczanie pomiedzy kartami wstazki odbywa sie za pomocga zaktadek IdzZ do, Jed-
nostka, Arkusz, Administrowanie, Pomoc. Na kazdej karcie wstazki, po prawej stronie, znajduja sie: przycisk Wylo-
guj umozliwiajgcy poprawne wylogowanie sie z systemu.

VULCAN
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Informacje ogdlne

adminvulcan adminvulcan

Idido Jednostka Arwsz [EINTHEGORERTEE  Pomoc

% Toghy 5 |5 85 & iae

Parametry Stowniki [esEliesliE]  Skdadniki Kalendarze  Kontrola Kontrola Raporty
EERUTSV  vynagrodzen poprawnasc  kompletnosd organizacyjny
Typy tytulow platnosci & Wybierz pozycie domyéine.
Kategorie tytuldw platnosci o z s
Specjalnosai i profile oddzialow " I " £ |3 g w w w w
Rodzaje zajeé realizowanych w grup S A g g 2 £ o B g g Y
(3) g [Hs s zx 8. Ef 2 £ i, %1 it
Stanowiska nauczycieli e |3 EE% & B .ﬁﬁ A% 3 e 2 s Ty EE £y ﬁg
Stanowiska administracii | obslugi § % £ 8 s 5 T% g% §§ i g ; = i E“ gz g ;‘3% ;31,51 3t
£ |E #4888 © 58 88 W& 2& & & & 9% #2 HE WA WE
e ¢ || | | [ Kl Kl Kl ¢ ¢ | [ ¢ Kl Kl Kl Kl
# Artystycze w szholach biblictekarskich i animatoréw...
#  Artystyczne w szkotach baletowych <
# Artystyane w szkolach muzycznych J v
@ #  Artystyczne w szkotach plastycznych <
# Jezyki mniejszosci J J v v v v
# Nieobecnoddi platne v v v v v v v v v v v
# Obowiazki nauczycieli nieprzedmictowcow J J v v v v v v v v v
# Pozostale v v v v v v v v v v v
¥ Praktyka zawodowa J v
# Zsj. dydakt. ogéine v < v v v v
# Zaj. dydakt. zawodowe J v v
# Zsjecia kursowe v v v v
# Zajedia pozalekcyine J J v v v v v
# Zsjecia pozaszkolne v v v v v v v
# Zajedia praktyczne J v v v
# Znizki godzin v v v v v v v v v v v
M L= =

Wstgzka

Duze ikony na wstgzce umozliwiajg przetagczanie sie pomiedzy widokami modutu.

Karta IdZ do umozliwia przejscie do pozostatych modutéw Sigmy oraz do innych aplikacji systemu vEdukcja.
Dostepne sg nastepujace widoki: Strona startowa, Raportowanie, Import AO i S10, Import/eksport, Jednostki sprawoz-
dawcze, Dokumenty, Plany finansowe, Wykonania, Przeptyw srodkéw, Administrowanie systemem, Modut dla szkét, Arkusz

Optivum.

Jednostka  Arlusz  Administrowanie  Pomoc

5 B ¥ £ BB ¥ BN b =%

Strona Raportowanie Import AO i Import/eksport Jednostld Dokumenty Plany Whkonania Przephyw Administrowanie  Moduw! dla szkot  Arkusz Optivum
startowa sI0 sprawozdawcze finansowe Erodlkdw systernem

Na karcie Jednostka gromadzone sg informacje na temat jednostki oswiatowej, pracownikéw czy oddziatéw.
Dostepne widoki to: Struktura organizacyjna, Oddziaty, Pracownicy, Tytuty ptatnosci, Kryteria podziatéw. Mozliwy jest
takze wybdr jednostki oraz stownikow.

Idz do Arkusz  Administrowanie  Pomoc

" s [ - 8L L=T Tz samodzielna jednostka prosta nr. 12 v
& o ma P A T
Struktura Oddrialy Pracownicy — Tytuly Kryteria Stowniki: Wszystkie pozycie v

organizacyjna platnosd  podziatow

Karta Arkusz umozliwia tworzenie, przeglagdanie arkuszy organizacyjnych, ich zatwierdzanie oraz sporzgdzenie
raportow. Dostepne widoki to: Organizacja, Tytuty ptatnosci, Pracownicy, Oddziaty, Przydzialy, Tworzenie, Otwieranie,
Kompletno$é, Narzedzia, Raporty.

Idfdo Jednostka ENTEd Administrowanie  Pomoc
| ¢ Tworzenie ﬁ'ﬁ Marzedzia

% E‘l m ;E.I "‘-"-"l" & Otwieranie E Raporty

Organizacia Tytuty Pracownicy Oddzialy Praydziaty =

platnosd W) Kompletnost
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Informacje ogdlne

Karta Administrowanie umozliwia okreslanie wartosci parametréw i zarzadzanie stownikami, okreslanie warun-
kéw kontroli kompletnosci i poprawnos$ci arkuszy organizacyjnych, dostepnosci raportédw i uzywania bonu
organizacyjnego wraz z definiowaniem jego zasad. Na karcie tej dostepne sg widoki: Parametry, Stowniki, Ogra-
niczanie stownikow, Sktadniki wynagrodzen, Kalendarze, Kontrola poprawnosci, Kontrola kompletnosci, Raporty, Bon or-
ganizacyjny.

Idido Jednostka  Arduse [EEGGHEGCEGTEE  Pomoc

S W o F OBE S 8 &

Parametry Slowniki  Ograniczanie Skiadnili Kalendarze Kontrola Kontrola Raporty
stownikow  wynagrodzen poprawnosd  kompletnosd rl:nrrl_:}annlza|||:1_|:|n'5|r

Karta Pomoc umozliwia wyswietlenie pomocy do programu.

Idfde Jednostka Arsz  Administrowanie m

Drzewo danych

Panel roboczy moze zawiera¢ drzewo danych (wyswietla sie ono zawsze po lewej stronie). Wybér gatezi
drzewa powoduje zmiane zakresu danych wyswietlanych w panelu roboczym. Drzewo mozna ukrywacé/poka-
zywac za pomocg przycisku ze strzatkg znajdujgcego sie na $rodku prawej krawedzi drzewa.

Panel roboczy

W panelu roboczym przeglada sie lub wprowadza dane. Dane te czasami pogrupowane sg wedtug przezna-
czenia i rozmieszczone na odrebnych kartach. Wéwczas pomiedzy kartami panelu mozna przetgczac sie za
pomocg widocznych u goéry zaktadek. Dane gromadzone na karcie mogg by¢ podzielone na sekcje. Sekcje
mozna zwija¢ do nagtéwka za pomoca ikony:*:, znajdujacej sie na pasku tytutu sekcji, po prawej stronie. Aby
rozwingc sekcje, nalezy klikng¢ ikone [¥]

\.E

W panelu roboczym mogg pojawiac sie ikony i przyciski. lkona umozliwia wyswietlenie szczegétowych

informacji o obiekcie. lkona 4 stuzy do edycji danych obiektu, przycisk Zmien umozliwia edycje tabel z da-
nymi. Za pomoca przycisku Dodaj dodajemy nowe elementy.

Arkusz

[ a3 |

Status: W trakcie opracowywania
Data zmiany statusu: 26.11.2015
& ZImien status arkusza
Nazwa: a3
Etykista: Projekt majowy
Rok szkolny: 2015/16
Data obowigzywania: 01.09.2015

& Zmien

VULCAN

13



Informacje ogdlne

Wyszukiwanie i porzgdkowanie pozycji

W celu wyszukania na liscie konkretnej pozycji, mozna skorzystac z pola Wpisz, by wyszukaé. Po wpisaniu w tym
polu ciggu liter, lista jest automatycznie zawezana do tych pozycji, ktére zawierajg podany ciag liter.

Drukugj

9.', Mazwisko = Imiona Mumer w ksiedze
[ ¢ Baliiska Anna 140

[ .# Bartecka Emilia 131

[ & Dunia Karnl 142

Aby uporzadkowac dane pozycje w odpowiedniej kolejnosci nalezy klikng¢ przycisk Uporzadkuj i uszeregowac
wybrane pozycje.

Porzadkowanie elementow ®

Nieinaczej Oswald (GR) -
‘Wolny Emilia (RB)
Odpuscsobie Katarina (LM)
Trest Wiadystaw (A0)
Gruszczynska Adelajda (Z5)
Zaledwie Pius (EZ)
Misiakowa Adela (ZL)
‘Wesolowska Michalina (1G)
Poleca Gilbert (ML)

+* %

+

+

*

« Zapisz | ) Anuluj

Szybkie zaznaczanie danych

Aby zaznaczy¢ lub odznaczy¢ wszystkie dane nalezy klikngc¢ ikone 5 i wybraé odpowiednio: Zaznacz wszystkie,
0dwrac zaznaczenie, Odznacz wszystkie.

&

BV Zaznac wszystkie
& Odwrdc zaznaczenie

E}’f Odznacz wszystkie

Konczenie pracy

Aby poprawnie zakonczy¢ prace z modutem kliknij przycisk Wyloguj na wstgzce.

Jak korzystac z tego podrecznika?

Niniejszy podrecznik zostat podzielony na trzy czesci. Kazda z nich jest zaadresowana do innego uzytkownika
Arkusza. Uwzglednia zakres uprawnien, a takze specyfike czynnosci, ktére wykonuja osoby petnigce okre-
$lone funkcje jako uzytkownicy programu.

VULCAN 14



Informacje ogdlne

Pierwsza czes¢ jest adresowana do administratora Arkusza — pracownika samorzadu, ktéry konfiguruje sys-
tem m.in. poprzez okreslenie opcji dziatania programu, zdefiniowanie pozycji stownikdéw, okreslenie warun-
kéw kontroli poprawnosci i kompletnosci arkuszy czy tez sposobu naliczania sktadnikdw wynagrodzen w catej
JST (zob. Podrecznik administratora).

Druga czes¢ adresowana jest do inspektorow, czyli pracownikdéw JST, ktdrzy analizujg i zatwierdzajg ztozone
przez dyrektoréw elektroniczne arkusze organizacyjne (zob. Podrecznik pracownika JST).

Trzecia czes¢ adresowana jest do dyrektorow jednostek oswiatowych, ktérzy tworzg elektroniczny arkusz
organizacyjny szkoty (zob. Podrecznik pracownika jednostki oswiatowej).

v Przed rozpoczeciem pracy zalecamy zapoznanie sie z trescig catego podrecznika, niezaleznie od na-
danej roli.

VULCAN
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Podrecznik administratora

Podrecznik administratora

Wprowadzenie

Zanim dyrektorzy przystgpig do sporzadzania arkuszy organizacyjnych, a inspektorzy do ich analizowania i

zatwierdzania, konieczne jest odpowiednie skonfigurowanie systemu. Poniewaz Arkusz jest jednym
z modutdw Sigmy przygotowanie programu do wtasciwej pracy wymaga wykonania czynno$ci administracyj-
nych w réznych obszarach systemu.

Administrowanie platformg systemu vEdukacja

Aby zapewni¢ spdjnos¢ danych réznych czesci systemu Sigma, na platformie vEdukacja okresla sie wspdlne
dla kilku aplikacji stowniki i parametry, a takze dodaje uzytkownikéw, przypisuje im role oraz dodaje jednostki
sprawozdawcze.

v Zasady postugiwania sie platforma systemu vEdukacja szczegdtowo opisane s3 w dokumentacji do
tego programu.

Ponizej zostang omdéwione elementy definiowane na platformie systemu vEdukcja, niezbedne z punktu wi-
dzenia Arkusza.

Rejestr jednostek sprawozdawczych

Arkusz jako czesé Sigmy zintegrowanej z systemem vEdukacja pobiera jednostki oSwiatowe z rejestru szkot,
ktory jest czescig platformy — rdzenia systemu vEdukacja. Rejestr szkét zawiera podstawowe dane opisujgce
tzw. jednostki sprawozdawcze (w rozumieniu ustawy o SIO), czyli samodzielne szkoty, zespoty szkét i inne
placowki oswiatowe w jednostce samorzadu terytorialnego oraz opisuje ich strukture (np. szkoty w zespole
szkot).

Zmian w rejestrze szkét moze dokonywac administrator platformy, wybierajgc z menu pozycje Zarzadzanie
platforma, a nastepnie wskazujac na zaktadce Rejestr jednostek poszczegdlne pozycje: Prowadzone przez JST, Nie-
prowadzone przez JST, Nieo$wiatowe. Po kliknieciu wybranej pozycji, wyswietli sie drzewo, ktdrego poszczegdlne
gatezie stanowig typy jednostek (przedszkola, szkoty podstawowe, gimnazja, itp.). Klikajgc w pozycje drzewa
mozna dotrze¢ do umieszczonych w rejestrze informacji o wybranej jednostce oraz je modyfikowac¢, m.in.
definiujac jej czesci sktadowe oraz grupy oddziatéw ( np. oddziaty przedszkolne przy szkole podstawowe],
oddziaty w szkole o réznym trybie nauki np. dziennym i wieczorowym).

VULCAN

16



Podrecznik administratora

Rejestr wythownikow  Centralne siowniki  Rejestry

=N 7 N I

Urzad Prowadzone Nieprowadzone  Nieoswiatowe Organy
przez JST przez IST prowadzace
DES Aktywne o=
K I — |
(L] Przedszkola
=)= Szholy podstawows Typ: |Szkofa podstawowa ¥ |X | Miejscowost: |Widliszki Wielkie ¥ | X Ulica: v X O Szukaj
[ Samszkpodnr100
4+ Dodaj =k Dodajgrupowe = Zmien seryjnie ~ P Drukyj

&, Nazwa Skrét & Organ prowadzacy REGON Driala od Driala do
=] Samodzielna szkofa podstaw... Samszkpodnr100 Urzad Gminy Widliszki Wielkie  07984813039250
B Samodzielna szkofa podstaw...  Samszkpodnri0l Urzad Gminy Widliszki Wiellie ~ 47478639861283
[[] 4% Samedzielna szkota podstaw... Samszkpodnr102 Urzad Gminy Widliszki Wiellie ~ 21143293093980
[[] 4= Samodzielna szkota podstaw... Samszkpodnr103 Urzad Gminy Widliszki Wielkie ~ 59655855224855
[[] %% Samodzielna szkota podstaw...  Samszkpodnri04 Urzad Gminy Widliszki Wislkie  23776149884717
[[] %5 samedzielna szkota podstaw...  Samszkpodnri0s Urzad Gminy Widliszki Wielkie  31322287541783
[0 <% samodzielna szkota podstaw... Samszkpodnr106 Urzad Gminy Widliszki Wiellie ~ 01351568111480
[[] “Z samodzielna szkota podstaw... Samszkpodnr107 Urzad Gminy Widliszki Wiellie ~ 73738726929328

mszkpodnr112 [[] 4= Samodzielna szkota podstaw... Samszkpodnri08 Urzad Gminy Widliszki Wislkie  91174849813495

mszkpodnril3 E Samodzielna szkofa podstaw...  Samszkpodnri0® Urzad Gminy Widliszki Wielkie  37245489845331

mszkpodnrils [[] “E samedzielna szkola podstaw...  Samszkpodnr110 Urzad Gminy Widliszki Wielkie  09285215245874

mszkpodnr115 [F] 4% samedzielna szhola podstaw... Samszkpodnri1l Urzad Gminy Widliszki Wiellie ~ 21767787564296

"'Szrpoc“m“ U] “Z samodzielna szkols podstaw . Samszkpodnri12 Urzad Gminy Widliszki Wielkie  81727173018171

v Zasady postugiwania sie platformga systemu vEdukacja szczegdétowo opisane s3 w dokumentacji do
tego programu.

W przypadku jednostek ztozonych, po opisaniu ich jako catosci, nalezy okresli¢ ich podziat na sktadowe. W ra-
mach sktadowych mozliwe jest definiowanie tzw. dodatkowych grup oddziatow, ktére rdznig sie organizacyj-
nie, ale nie stanowig odrebnego bytu z wfasnym numerem REGON. Przyktadowo, w wiekszosci szkot
podstawowych jako dodatkowg grupe oddziatéw w ramach tej szkoty podstawowej nalezy zdefiniowac grupe
oddziatéw przedszkolnych, dla ktérej w Arkuszu nalezy okresli¢ odrebny rozdziat klasyfikacji budzetowej, ale
ktdra nie posiada wtasnego numeru REGON. Podobnie w liceum dla dorostych, w ktédrym funkcjonujg oddziaty

wieczorowe i zaoczne nalezy okresli¢ jeden tryb nauki jako tryb nauki dla gtéwnej grupy oddziatéw, a drugi
jako tryb nauki dla dodatkowe] grupy oddziatéw. Odrebnie grupy oddziatdow nalezy zdefiniowac réwniez dla
oddziatéw semestralnych rozpoczynajacych nauke we wrzesniu oraz w lutym. Definiowanie grup oddziatéw
umozliwia precyzyjng analize danych (np. odrebne liczenie uczniéw w oddziatach wieczorowych i zaocznych)
oraz podziat kosztéw pomiedzy rozdziaty klasyfikacji budzetowej (np. rozréznienie w szkole podstawowej

rozdziatu dla szkét podstawowych i oddziatéw zerowych).

Po uruchomieniu Arkusza dane jednostek wprowadzone w platformie mozna przegladaé (ale nie mozna ich
edytowac), wybierajac z menu Jednostka pozycje Struktura organizacyjna.

Okreslanie uprawnien uzytkownikow

Dostep do Arkusza zalezy od przydzielonej uzytkownikowi roli, z ktérej wynika zakres uprawnien do czynnosci
wykonywanych w programie. Poniewaz Sigma jest czescig systemem vEdukacja, dodawanie uzytkownikéw
wraz z przypisaniem im roli odbywa sie w platformie systemu vEdukacja.

W grupie rél Sigma dostepne s3 role uprawniajgce do uruchamiania i pracy w Arkuszu:

e AO-Dyrektor—tworzenie i modyfikowanie arkuszy organizacyjnych, wpisywanie komentarzy oraz na-
dawanie im statusu Gotowy

e AO-Inspektor zatwierdzajgcy — przegladanie przygotowanych arkuszy, wpisywanie komentarzy oraz
nadawanie im statuséw Sprawdzony, Zwrdcony do poprawy, Zaakceptowany oraz Zatwierdzony

VULCAN
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Podrecznik administratora

AO-Inspektor akceptujgcy — przegladanie przygotowanych arkuszy, wpisywanie komentarzy do nich
oraz nadawania im statusow Sprawdzony, Zwrdcony do poprawy oraz Zaakceptowany

AO-Inspektor sprawdzajgcy — przegladanie przygotowanych arkuszy, wpisywanie komentarzy oraz
nadawania im statuséw Sprawdzony oraz Zwrécony do poprawy

AO-Gosc — przegladanie arkuszy organizacyjnych

Administrator — z grupy rél Sigma— administrowanie programem Arkusz na poziomie JST.

o Uzytkownikdéw aplikacji Arkusz dodaje uzytkownik, ktdremu przypisana zostata rola Administrator

z grupy rol Platforma) oraz przypisuje im role uprawniajgcg do korzystania z aplikacji.

© Jednemu uzytkownikowi mozna przypisywac wiele rél w wielu jednostkach. Wszystkie role z wyjat-

kiem roli administratora wymagajg wskazania jednostki, w ktérych uzytkownik ma prawa do czyn-
nosci wynikajacych z tej roli.

Stowniki centralne i tabele wynagrodzen

W celu ujednolicenia stosowanego nazewnictwa i kategoryzacji danych platforma systemu vEdukacja zostata

wyposazona w zestaw sfownikéw finansowych i kadrowych, z ktérych korzystajg wszystkie aplikacje systemu,

w tym Sigma z Arkuszem.

Dostepne sg obecnie dwa typy stownikow — finansowe i kadrowe:

Stowniki finansowe ustalajg jednolitg dla wszystkich aplikacji kategoryzacje i nazewnictwo elemen-
tow klasyfikacji budzetowej, istotne zaréwno przy kontroli tworzonej struktury planéw finansowych,
jak i przy analizie zbiorczej zebranych danych na réznym poziomie szczegétowosci. Dostepne sg stow-
niki typow i rodzajow planu, dziatéw, rozdziatéw, paragraféw i pozycji klasyfikacji budzetowej oraz
zadan i Zrédet finansowania.

Stowniki kadrowe ustalajg jednolitg kategoryzacje stanowisk nauczycielskich i nienauczycielskich oraz
poziomdw wyksztatcenia nauczycieli. W tym miejscu definiuje sie rowniez tabele wynagrodzen nau-
czycieli. Zdefiniowana tabela obowigzuje od poczgtku wybranego miesigca we wskazanym roku bu-
dzetowym. Tabele wykorzystywane sg podczas automatycznego wyliczania wydatkow osobowych
w projektach planéw finansowych, generowanych na podstawie opisu organizacji poszczegélnych
jednostek sprawozdawczych.

Rejestr jednostek  Rejestr uzytkownikiw Rejestry

i o N
Finanse Kadry silo
S Kadry Nauczyciele
e
Poziomy wyksztalcenia fgbodz)
Tabele wynagrodzen Skigt Mazwa Rodzaj stanowiska wg SIO
¥ biblictekarz biblictekarz nauczydiel biblictekarz
.# dorad.metod. nauczyciel doradca metodyczny nauczyciel doradca metodyczny
¥ dorad.zaw. nauczyciel doradca zawodowy nauczydiel doradca zawodowy
¥ dyrekior dyrektor dyrektor szkoly (placdwki)

# inne Ker. inne stanowisko kierownicze inne stanowiska kierownicze w szkolach (placowkach) przewidzia

¥ inne naucz. inne stanowiske niekierownicze nauczyciel
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Podrecznik administratora

Administrowanie aplikacja Arkusz

Przed rozpoczeciem pracy nad arkuszami organizacyjnymi szkét uzytkownik posiadajgcy uprawnienia admi-
nistratora Sigmy powinien skonfigurowac stowniki i parametry dotyczace wszystkich uzytkownikéw. W tym
celu nalezy po zalogowaniu uruchomié modut Arkusz, a nastepnie, po wskazaniu w menu pozycji Administra-
cja, dokonac niezbednych czynnosci administracyjnych opisanych ponizej.

Menu administratora

W gérnej czesci wyswietlonego okna modutu znajduje sie gtéwne menu programu, w ktédrym administrator
widzi nastepujgce pozycje:

e IdZdo — umozliwia przejscie do pozostatych modutéw Sigmy oraz do innych aplikacji systemu vEduk-
cja.

JLrg: bl Administrowanie

fb@«’é’ﬂﬁ’i%”&‘*’nﬁ%

Strona Raportowanie Import AO i Import/eksport Jednostki Dokumenty Flany Wykonania Przephyw Administrowanic  Modut dla szkét  Arkusz Optivum
startowa SI0 sprawozdawcze finansowe Erodldw systemem

e Administrowanie — umozliwia okreslanie wartosci parametrow i zarzadzanie stownikami, okreslanie
warunkéw kontroli kompletnosci i poprawnosci arkuszy organizacyjnych, dostepnosci raportow i uzy-
wania bonu organizacyjnego wraz z definiowaniem jego zasad. Dyrektor, inspektor oraz uzytkownik
w roli AO-Gos¢ widzg dane wprowadzone przez administratora, jednak nie mogg ich edytowad.
Prawo do edycji danych ma tylko administrator.

Idz do Administrowanie R

@‘fﬁﬂ:‘i?ﬂﬂﬁ.z

Parametry Showniki  Ograniczanie Skbadnilki Kalendarze Kontrola Kontrola Raporty
stownikow  wynagrodzen poprawnosd  kompletnosd nrgamzamw

e Pomoc — udostepnia opis pomocny przy korzystaniu z aplikacji.

Idfde  Administrowanie m

Parametry

Po wybraniu w menu pozycji Administrowanie wyswietla sie wstgzka z ikonami umozliwiajagcymi dostep do
poszczegdlnych grup parametrow programu. Po kliknieciu ikony Parametry nalezy ustalié¢ tzw. domysing war-
tosc efektywnej liczby tygodni oraz sposéb korzystania z kalendarzy.
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Podrecznik administratora

PN cministovanc TRg iy admimacan admimuican
® = [
WSS siowniki  Ograniczanic  Skadniki Kalendowe  Kontrola  konrola  Raporty Ban
slownikow  wymagrodzed popravmoéc  kempletnoda organizacyiny

Farametry

Domysina wartosc efektywns] liczby tygodni: 36,00
Sposdb korzystania z kalendarzy: Nie uzywa] kalendarzy

& Zmieh

Domyslna wartos¢ efektywnej liczby tygodni, wykorzystywana w programie oznacza — zgodnie z rozporzadze-
niem o ramowych planach nauczania — faktyczng liczbe tygodni, w ktérych odbywajq sie zajecia edukacyjne
w kolejnych latach szkolnych. Zazwyczaj jest ona mniejsza od liczby tygodni trwania roku szkolnego.

Domyslnie program proponuje 36 tygodni przyjmujac, ze w typowej szkole tyle jest efektywnych tygodni na-
uki (po odliczeniu wycieczek, imprez szkolnych, rekolekgji, itp.). Wartos¢ ta jest domysinie wykorzystywana
podczas budowania nowych planéw nauczania oddziatéw. Moze by¢ ona modyfikowana w konkretnym ar-
kuszu i oddziale. Warto$¢ ta jest wykorzystywana podczas kontroli zgodnosci planu nauczania oddziatu z ra-
mowym planem nauczania do wyznaczania catkowitej liczby godzin przedmiotu w cyklu nauczania, na
podstawie tygodniowych liczb godzin na poszczegdlnych poziomach.

© nie zalecamy modyfikowania wartosci tego parametru.

Drugim dostepnym parametrem jest Sposob korzystania z kalendarzy. Dostepne wartosci tego parametru to:
e  Zawsze wyliczaj liczby tygodni na podstawie kalendarzy

o Nie uzywaj kalendarzy.

Domyslna wartosc efekbywnej liczby tygodni: = 36

Spossb korzystania z kalendarzy: Mig uzywaj kalendarzy W

Mie uzywaj kalendarzy
Zawsze wyliczaj liczby tygodni

na podstawie kalendarzy =

Wybodr jednej z wartos$ci tego parametru determinuje sposdb opisywania przydziatéw nauczycielskich we
wszystkich arkuszach. Wyboru tego nalezy dokonaé w sposdb przemyslany, gdyz nie jest wskazana jego
zmiana w ciggu roku szkolnego. Jezeli parametr zostanie zmieniony przed rozpoczeciem zbierania arkuszy na
kolejny rok szkolny, nalezy pamieta¢, ze nie mozna bedzie skorzysta¢ z opcji kopiowania arkuszy oraz nie
bedzie mozliwa edycja arkuszy, ktdre zostaty zatozone w momencie obowigzywania jego poprzedniej warto-
sci.

o Zalecamy wyboér odpowiedniej wartosci tego parametru przed pierwszym wdrozeniem systemu i nie
modyfikowanie go juz pdznie;j.

Wybranie opcji z kalendarzami sprawi, ze w arkuszach podawac sie bedzie date poczatkowsq i koricowa
okresu, w ktérym nauczyciel realizuje zajecia. W przypadku nieuzywania kalendarzy w arkuszach okresla sie
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to w sposdb troche przyblizony, podajac tylko liczbe tygodni realizacji zaje¢ oraz numer tygodnia poczatko-
wego, w ktdrych zajecia sie rozpoczynaja.

Korzystanie z kalendarzy pozwala okresli¢ obowigzki nauczycieli w sposdb bardzo precyzyjny i naturalny. Nie-
korzystanie z kalendarzy pozawala zrobi¢ to samo w sposdb uproszczony, bardzo podobny jak w programie
Arkusz Optivum.

Korzystanie z kalendarzy jest bardziej intuicyjne (w wypadku zajec realizowanych przez czesé roku wystarczy
po prostu wskazac od kiedy do kiedy zajecia sie odbywajg), natomiast nalezy zwrdci¢ uwage, ze w przypadku
zajec realizowanych przez cze$é roku szkolnego usrednione srednioroczne liczby godzin czesto sg liczbami
niecatkowitymi.

Przyktad

4 godziny realizowane przez 19 tygodni (czyli potowe z 38 tygodni catego roku) po usrednieniu daje 2 godziny.
Te same 4 godziny wskazane jako realizowane od 1 wrzesnia do 31 styczna (czyli w pierwszym semestrze) po
usrednieniu mogg (w zaleznosci od uktadu dni wolnych w kalendarzu) da¢ np. 1,98 godziny $redniorocznie
lub 2,03 godziny sredniorocznie.

© Po zmianie wartosci tego parametru nie jest mozliwe edytowanie arkuszy, ktére zostaty zatozone
w momencie obowigzywania jego poprzedniej wartosci (mozna je przegladac). Parametr ten nalezy
modyfikowaé bardzo rozwaznie i najlepiej w okolicach lutego, czyli przed sezonem prac nad arku-
szami organizacyjnymi na nowy rok szkolny, a po zakonczeniu modyfikacji arkuszy biezgcego roku
szkolnego.

Stowniki

Po kliknieciu ikony Stowniki administrator moze ustali¢ pozycje trzech stownikéw, z ktérych bedg korzystali
wszyscy uzytkownicy Arkusza. Administrator JST moze modyfikowa¢ stowniki poprzez definiowanie nowych
elementéw oraz modyfikowanie lub ukrywanie tych, ktére zostaty juz dodane. Z mozliwosci ukrywania pozycji
nalezy korzysta¢ wtedy, gdy wczesniej uzyta pozycja przestanie by¢ potrzebna. W razie potrzeby mozna tez
usunac pozycje, jezeli nie zostata jeszcze wykorzystana w zadnym arkuszu. Pozycje ukryte sg niemozliwe do
wyboru podczas wprowadzania nowych danych w arkuszach, ale sg widoczne, jesli zostaty wczesdniej wyko-
rzystane.

Idido [ENREGTENTE Pomoc adminvulcan adminvulcan

*11;1% | B B & . y=

Parametry Ograniczanic  Skladniki  Kalendarze  Kontrola Kontrola Raporty Bon

slowmikow  wynagrodzen poprawnosc  kompletnosd organizacyiny

Nistypowe rodzaje patnosc e

Rodzaje zaje pozalskoyinych/pozast

Rodzaje realizowanych kurséw Dodaj

Nazwa Kod Wymaga nauczyciela Zeruje etat Wliczaj do benu Ularyty
organizacyinego
1 # Projekty unijne PUE Tak Tak Nie: Nie
2 # Viydzielony rachunek WR Nie Tak Nie: Nie
& A 42N KN Tak Tak Nie Nie

4 # Dopshisnis statu DE Tak Tak Tak Nie
5 # Phwanie winnejszhole wra..  WFB Nie Tak Tak Nie
& & Asystent_1 AL Tak Tak Nie Nie
7 # Asystent jezykowyplatnyzUE AU Tak Tak Tak Nie
8 # Zaklad pracy P Nie Tak Nie: Nie
s & Ckp CKP Nie Tak Nie: Nie
0 & 7P 1 zF1 Nie Tak Nie Nie
un & zp2 P2 Nie Tak Nie: Nie
12 & 2P 3 ZP3 Nie Tak Nie: Nie
13 # Plywanie winnej skole wra.. FIS Nie Tak Tak Nie
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Stownik nietypowych rodzajéw ptatnosci

Zdefiniowanie pozycji stownika nietypowych rodzajéw ptatnosci jest potrzebne wtedy, gdy w arkuszach
chcemy wykazywac obowigzki nauczycieli, ktére nie sg finansowane wprost z budzetu szkoty.

Definiowanie pozycji tego stownika nie jest konieczne w kazdej JST. W typowej gminie prowadzgcej gimnazja
i szkoty podstawowe definiowanie pozycji tego stownika moze okazac sie zbedne, jesli nie chcemy za ich po-
mocg opisywacé godzin dopetnienia etatu w szkole.

Najlepszym przyktadem nietypowego rodzaju ptatnosci sg zajecia dla ucznidow szkoty zawodowej realizowane
w Centrum Ksztatcenia Praktycznego przez nauczycieli zatrudnionych w tej jednostce. W arkuszu szkoty na-
lezy wykazaé takie zajecia, aby poprawnie zbudowac plany nauczania oddziatéw, ale jednoczes$nie nie mozna
ich przypisa¢ zadnemu nauczycielowi szkoty przygotowujacej arkusz, bo zajecia te sg realizowane przez nau-
czycieli zatrudnionych w CKP. Podobnie mozna wykazywa¢ w arkuszu godziny nauczyciela dopetniajgcego
etat w szkole, jesli chcemy, aby jego etat (i zwigzane z nim koszty) byt wykazywany tylko w szkole macierzystej
(a nie w szkole, w ktorej dopetnia etat, w ktorej chcemy pokazac realizowane przez niego godziny) lub inne
realizowane w szkole zajecia nie finansowane z budzetu szkoty. Podczas opisywania przydziatu zwigzanego
z zajeciami tego rodzaju zaznacza sie, ze sg one ptatne z nietypowego zrddta i wskazuje sie to zrédto, wybie-
rajac jedng z pozycji stownika nietypowych rodzajow ptatnosci.

Aby doda¢ pozycje stownika nietypowych rodzajow ptatnosci nalezy:
v" Na zaktadce Administrowanie klikng¢ ikone Stowniki.

v" Wskazaé pozycje Nietypowe rodzaje ptatnosci i kliknaé przycisk Dodaj.

Nazwa: ™ Centrum Ksztztcenia Praktycznego

Kod: * CKP

Wymaga nauczycisla: Nie 7
Zeruje etat: ak bt
Wliczaj do bonu organizacyjnego: * Tak v

Zapisz = Q9 Anulyj

v W wyswietlonym oknie wypetni¢ kolejno pola:

— Nazwa - np. Centrum Ksztatcenia Praktycznego

— Kod - np. CKP

— Wymaga nauczyciela —w tym polu nalezy wybrac Tak lub Nie. W wypadku wskazania wartosci
Nie, dla przydziatéw, dla ktérych wskaze sie ten nietypowy rodzaj ptatnosci nie bedzie ko-
nieczne wskazanie nauczyciela. Takie rozwigzanie jest wskazane np. w wypadku zajeé rea-
lizowanych w CKP, gdzie o wyborze nauczyciela decyduje dyrektor CKP, a nie dyrektor
szkoty wysytajacy uczniéw do CKP.

— Zeruje etat — to pole rowniez wypetnia sie wartoscig Tak lub Nie. Wartos¢ Tak oznacza, ze
przydziaty nauczycieli oznaczone takim nietypowym rodzajem ptatnosci nie beda wliczane
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do etatédw nauczycielskich w szkole, a takze nie bedg przektadaty sie na wyznaczane z ar-
kusza koszty wynagrodzen. W wypadku zaje¢ w CKP wprowadzanie w tym polu wartosci
Tak jest wihasciwe, gdyz godziny tych zaje¢ nie generujg etatdw w szkole wysytajgcej
uczniow do CKP, ani tez nie przektadajg sie na budzet tej szkoty.

Wiiczaj do bonu organizacyjnego — to pole ma znaczenie jedynie wtedy, gdy za pomocg arku-
sza kontroluje sie limity etatow dla szkét wynikajgce z metody standaryzacji zatrudnienia
metodg bonu organizacyjnego. Wypetnia sie je wartoscia Tak lub Nie. Wartos¢ Nie oznacza
nieuwzglednianie przydziatdw oznaczonych tg pozycjg stownika nietypowych rodzajéw
ptatnosci w limitach godzin i etatéw naleznych szkole. W wypadku CKP w polu tym po-
winno sie wpisac¢ wartos¢ Tak, pomimo ze w polu Zeruje etat wpisano Tak, gdyz godziny zajec
realizowanych w CKP powinny by¢ godzinami uwzglednianymi w limicie godzin niezaleznie
od miejsca ich realizacji.

v" Po wypetnieniu wszystkich pdl kliknaé przycisk Zapisz.

< Nie nalezy wykorzystywaé¢ mechanizmu zajec¢ inaczej ptatnych do opisu dodatkowych, tzw. godzin
karcianych nauczycieli wynikajgcych z art 42.2.2) Karty Nauczyciela. Do tego celu stuzy odrebny me-
chanizm opisany w dalszej czesci podrecznika.

Aby zmodyfikowa¢ pozycje stownika nalezy klikna¢ ikone ¥, wprowadzi¢ zmiany i klikng¢ przycisk Zapisz.

Aby usung¢ pozycje stownika nalezy najpierw klikng¢ ikone ¥ a nastepnie w oknie edycji pozycji stownika
klikngé przycisk Usun.

Stownik rodzajéw zaje¢ pozalekcyjnych/pozaszkolnych

Stownik rodzajow zaje¢ pozalekcyjnych/pozaszkolnych wykorzystywany jest przy opisie tzw. grup nieoddzia-

towych dla zajec¢ pozalekcyjnych w szkotach oraz zaje¢ pozaszkolnych w domach kultury i podobnych placéw-

kach. Jest on domysinie wypetniony. Administrator moze go zmodyfikowac jesli uzna, ze domyslne pozycje

nie wystarczajg mu do prawidtowego opisu i analizy zaje¢ pozalekcyjnych i pozaszkolnych.

W celu dodania nowej pozycji stownika, nalezy po wskazaniu pozycji Rodzaje zaje¢ pozalekcyjnych/pozaszkolnych

klikng¢ przycisk Dodaj, a nastepnie uzupetnic¢ pole Nazwa i klikng¢ przycisk Zapisz.

Nazwa: *

Kolarskis

J Zapisz | Anulu

Stownik rodzajow realizowanych kurséw

Stownik rodzajow kurséw powinien zostac okreslony w JST prowadzgcych szkoty zawodowe, w ktoérych reali-

zowane sg roznego rodzaje kursy. Nie ma potrzeby definiowania pozycji tego stownika w gminach prowadzg-

cych tylko szkoty podstawowe i gimnazja.
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Pozycje tego stownika wykorzystywane sg podczas opisu grup nieoddziatowych, dla ktérych jako rodzaj zajec

wskazano:
o kwalifikacyjny kurs zawodowy
e kurs umiejetnosci zawodowych
e turnus doksztatcania zawodowego mtodocianych pracownikéw,
e kurs umozliwiajgcy uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Dodanie pozycji tego stownika pozwala w jednolity sposéb definiowaé w arkuszach, a nastepnie analizowac
na poziomie JST kursy zawodowe prowadzone w szkotach zawodowych.

W celu dodania nowej pozycji stownika, nalezy po wskazaniu pozycji Tematyki kurséw klikng¢ przycisk Dodaj,
a nastepnie uzupetni¢ pole Nazwa i klikng¢ przycisk Zapisz.

Ograniczanie stownikéw

Po kliknieciu ikony Ograniczanie stownikéw administrator moze okresli¢ ktére pozycje wykorzystywanych w pro-
gramie stownikéw majg by¢ widoczne dla uzytkownika, w zaleznosci od rodzaju jednostki sprawozdawczej.
Dzieki temu mechanizmowi mozna np. ukry¢ przedmioty zawodowe dla gimnazjow i szkét podstawowych.
Utatwia to prace dyrektorom przygotowujgcym arkusz, ktérzy nie muszg wybieraé pozycji stownikow z listy
wielu pozycji, sposréd ktorych duza cze$é nigdy nie bedzie uzyteczna w ich jednostce.
Mechanizm ten dotyczy nastepujgcych stownikdw:

e  Typy tytutéw ptatnosci

e Kategorie tytutow ptatnosci

e Specjalnosci i profile oddziatow

e Rodzaje zajeé realizowanych w grupach nieoddziatowych

e Stanowiska nauczycieli

e Stanowiska administracji i obstugi.

adminvulcan adminvulcan

Idido [ERNRECTENEE Pomoc

Parametry  Stowniki  [ERERIEEY Kontrola Kontrola Raporty
T i poprawnosc  kompletnosci
Typy tytulow platnosc # Viybierz pozycie domysine
Kategorie tytuldw platnosci e -
Specialnedd i profile oddzialdw » g 3 - 5 | = 2 2 2
% : g SRR 0 R
Rodzaje zajeé realizowanych w grupi g b B = B }g 2 2 =
4 T BF = i 4 4
Stanowiska naucrycieli o 3 3 HE B Wy :8 3 @ Ty |E2 | £4
Stanowiska administraci | obslugi ¥ |3 |£d: |% e &E 18R i SR SRR I=E
Stanowiska administracii | obstugi § |1 [5hs |E 55 &= sl el TR I g 55 |58 |52
z |& |WEW |6 |58 |88 (WE =2 |8 | | & i [
¢ || e | |2 2| K4 K4 ¢ ¢ | 2 || R4 R4 R4
& Artystycze w szholach bibliotekarskich | animatoréw. .
¥ Artystyczne w szkolach baletowych v
# Artystyczne w szholach muzyeznych
@ Artystyczne w szholach plastycznych v
# Jezyki mniejszoci
¥ niecbecnoda platne J v < ¥ ¥ 4 J J o 4 o
.# Obowiazki nauczycieli nieprzedmictowcdw v v
.# Pozostate v v v v v v v v v k4 v
& Praktyka zawodowa /
& Zaj. dydakt. ogélne v 4 v < < <
¥ Zaj. dydakt. zawodowe ’
¥ Zajecia kursowe < v v <
.# Zajecia pozalekoyine <
¥ Zajecia pozaszkolne + v < v v v <
# Zajecia praktyczne
¥ ZInizki godzin < v < v v v < < o < o
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Uzytkownicy — w zaleznosci od wybranego przez nich rodzaju jednostki — bedg widzieli tylko te pozycje stow-

nikéw, przy ktérych widoczny jest znacznik * . W kolumnie Wszystkie pozycje administrator powinien odzna-
czy¢ te pozycje, ktdre nie powinny by¢ wykorzystywane w zadnej jednostce sprawozdawczej na terenie JST
(np. w typowej gminie, ktora prowadzi tylko szkoty podstawowe i gimnazja nalezy odznaczy¢ wszystkie pozy-
cje zwigzane z przedmiotami zawodowymi w stowniku Kategorie tytutéw ptatnosci, a w stowniku Specjalnosci
i profile oddziatéw - wszystkie zawody). Nastepnie w kolejnych kolumnach nalezy zaznaczy¢ te pozycje, ktdre
powinny by¢ widoczne w jednostkach odpowiedniego rodzaju i odznaczy¢ pozycje dla nich zbedne.

Klikajgc przycisk Wybierz pozycje domys$ine mozna szybko powrdci¢ do domysinych ustawien ograniczania stow-
nikow.

Sktadniki wynagrodzen

Przed rozpoczeciem pracy nad arkuszami przez dyrektorow szkét, administrator powinien okresli¢ sposéb
wprowadzania sktadnikdw wynagrodzenia pracownikéw. Zgodnie z lokalnym regulaminem wynagradzania
przy kazdym sktadniku powinien okresli¢, czy ma byé on wprowadzony jako kwota, czy tez jako procent wy-
nagrodzenia zasadniczego.

Oprodcz tego administrator moze dla kazdego sktadnika wynagrodzen okresli¢ maksymalng dopuszczalng dla
niego wartos¢ (aby unikng¢ btedéw polegajgcych np. na przypadkowym wpisie 2000 zamiast 200) oraz war-
tos¢ domysing (typowa dla danego sktadnika). Przyktadowo, w przypadku dodatku motywacyjnego okresla-
nego procentowo mozna wpisac 5 jako warto$¢ domysing, czego skutkiem bedzie wpisanie liczby 5 do kazdej
nowo zaktadanej umowy nauczyciela. Oczywiscie warto$¢ umieszczong w umowie domyslnie dyrektor szkoty
bedzie mégt dowolnie zmodyfikowad.

W przypadku dodatkéw opiekuna stazu oraz wychowawcy, wartosci domyslne zwigzanych z tymi funkcjami
dodatkéw nie sg automatycznie wprowadzane do nowych umdw, poniewaz w momencie definiowania
umowy nie sg jeszcze okreSlone wychowawstwa ani opiekunstwa nad stazami. Mozna jednak po przygoto-
waniu arkusza wymusi¢ wartosci domysine tych dodatkdw w umowach nauczycieli, ktérym przypisano wy-
chowawstwo i/lub opieke nad stazem.

Aby okresli¢ parametry dotyczace sktadnikdw wynagrodzen nalezy klikng¢ ikone Sktadniki wynagrodzen, a na-
stepnie przycisk Zmien. Po ustaleniu wartosci parametréw nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

Nazwa skladnika Sposcb wprowadzenia Wartos¢ maksymalna Wartos¢ domyslna
Nauczyciele — Zwickszenie stawki wynagrodzenia zasadni... | Procent 0
Mauczyciele — Dodatek funkcyjmy Kwicta
Mauczyciele - Dodatek doradcy Kwicta
Nauczyciele - Dodatek opickuna stazu Kwota

Nauczyciele - Dodatek wychowawcy Kwota

SRS )
gl

Nauczyciele - Dodatek motywacyiny Kwota

MEIRIEAR AR IR AR RE]

Nauczyciele - Dodatkowe wynagrodzenie za prace w nocy Kwota 1]
Nauczyciele - Dodatek za uciazliwosc pracy (art. 19 KN) Kwota 1]
Nauczyciele - Stawka dodatku za warunki pracy (art.34 KN... | Kwota 1]
Nauczyciele - Inne dodatki Kwota 1]
Nauczyciels - Dodatek wigjski Kwota - 0
Nauczyciele - Dodatek mieszkaniowy Kwiota ]
Nauczyciele - Zasilek na zagospodarowanie Kwiota 4662 ]
Nauczyciele — Nagroda jubilsuszowa (wyplacona lub plan.. | kwota 0
Nauczyciele — Odprawa Kwota 0
Nauczysiele — Dodatkowe wynagrodzenie roczne Kwota v 0 0
Ai0 - Dodatek funkoyiny Kwota - 0
20

AiQ - Premia Procent w 20

v Zapisz QY Anuluj
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Kalendarze

Ustalenie dni wolnych zaje¢ w kolejnych latach szkolnych jest konieczne, jesli w widoku Parametry wybrano
pozycje Zawsze wyliczaj liczby tygodni na podstawie kalendarza. Po zainstalowaniu systemu dni wolne sg ustawione
domyslnie zgodnie z obowigzujgcym prawem, a ferie zimowe sg zawsze ustalone na dwa pierwsze petne ty-
godnie lutego - nalezy je zmodyfikowaé zgodnie z ustalonymi terminami.

L Il Administrowanic RV

Parametry Stowniki  Ograniczanie Skiadnilki Kontrola Kontrola Raporty Bon
stownikow  wynagrodzen poprawnosc  kompletnosd organizacyjmy

2005/2006 # Ustal dni wolne | # € Domyélna liczba tygodni roku szkolnego: 38
20062007

ief 2 - Pazdziemik 2016 ~ i bl - Grudzien 2016 ~
2007/2008 Wrzesien 2016 Listopad 2016

P ow 5 ¢

P 5 N

2008/2009

2008/2010 Y | -y |
2010/2011 s s 7 & o |50IE8 s s 7 s o i8I
2011/2012 12 13 1 15 1c i) 8 12 13 14 15 16 5§ 58
2012/2013 1 20 21 22 23 2488 1 20 21 22 23] 28] JES

2013/2014
2014/2015
2015/2016
2016/2017
2017/2018
2018/2019
2019/2020
2020/2021

Marzec 2017 - Kwieden 2017 -

W tym celu nalezy:
v" Na wstazce klikng¢ ikone Kalendarze.
v W lewym panelu w drzewie danych wybraé pozycje roku szkolnego, dla ktérego bedzie edyto-
wany kalendarz.
v' W prawym panelu klikngé przycisk Ustal dni wolne i zaznaczyé prawidtowy termin ferii zimo-
wych.

v' Potwierdzi¢ wprowadzone zmiany klikajgc przycisk Zapisz.

Ustalony przez administratora kalendarz jest kopiowany do wszystkich nowo zaktadanych arkuszy, ale moze
by¢ w nich modyfikowany. Oznacza to, ze kalendarz definiowany przez administratora petni jedynie role po-
mocniczg. Warto go jednak poprawnie okresli¢, aby oszczedzi¢ tej pracy dyrektorom szkét po kazdym zatoze-
niu nowego arkusza.

Jezeli w parametrach wybrano tryb pracy Zawsze wyliczaj liczby tygodni na podstawie kalendarzy, to po ustaleniu
dni wolnych w kalendarzu aktualizowana jest — widoczna nad kalendarzem —wynikajgca z niego liczba tygodni
roku szkolnego. Najczesciej jest to liczba utamkowa. W przypadku nie korzystania z kalendarzy widoczna jest
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warto$¢ parametru Domys$ina liczba tygodni roku szkolnego, ktérg mozna modyfikowac. Jesli jest ona niezgodna
z tym, co wynika z kalendarza, pojawi sie ikona zardwki, ktérej klikniecie pozwala uzgodni¢ wartos¢ tego pa-
rametru z wynikiem z kalendarza.

Wartosc wynikajaca z kalendarza Wartosd wpisana
38,2 38

J Zapisz | |y Anuluj

Wartos¢ tego parametru mozna (choc nie jest to konieczne) ustala¢ recznie, niezaleznie od kalendarza np.
zamieniajgc wartos¢ utamkowa na catkowita. W przypadku nieuzywania kalendarzy najlepiej jest wpisac¢ war-
tosc 38, gdyz jest ona zawsze bliska wartosci rzeczywistej, a jednoczesnie jest liczbg parzystg co sprawia, ze
w wyliczeniach $rednich liczb godzin nauczycieli realizujacych zajecia nie przez caty rok pojawia sie mniej
utamkéw. Wartosé tego parametru jest kopiowana do kazdego nowo zaktadanego arkusza, ale moze byé
w nim zmodyfikowana. Petni on role wytgcznie pomocnicza.

Konfigurowanie zasad kontroli poprawnosci

Waznym mechanizmem arkusza jest tzw. kontrola poprawnosci. Administrator moze okresli¢ warunki po-
prawnego opisu organizacji przez dyrektora, ktére mogg by¢ automatycznie sprawdzane przed zatwierdze-
niem arkusza. Warunki poprawnosci to mechanizm pomocniczy, sygnalizujgcy zaréwno dyrektorom szkét, jak
i inspektorom w JST potencjalne nieprawidtowosci w arkuszu. Nie oznacza to jednak, ze ich niespetnienie
uniemozliwia zatwierdzenie arkusza. Naktadane warunki poprawnosci dotycza:

e Liczebnosci oddziatow i grup,

e Pensum zajec (tygodniowa norma godzin) i pensum bazowego nauczycieli (tygodniowa norma godzin
realizujgcego zajecia petnozatrudnionego nauczyciela),

e Pensum bazowego dla poszczegdlnych stanowisk,
e Maksymalnego wymiaru etatdw nauczycieli,
e Minimalnego stazu pedagogicznego,

e Rozdziatu klasyfikacji budzetowej przy tytutach ptatnosci.

Standardowo koszty przydziatéw zajec przypisywane sg do rozdziatu klasyfikacji budzetowej wybranej skta-
dowej. Wyjatek od tej reguty stanowig zwigzane z oddziatem przydziaty zajec, dla ktérych odrebnie okreslono
rozdziat klasyfikacji budzetowej. Jest tak np. w przypadku znizki doradcy metodycznego, ktérg nalezy zawsze
zakwalifikowaé do rozdziatu zwigzanego z doskonaleniem nauczycieli, niezaleznie od miejsca kosztéow do kto-
rej przypisano przydziat zajeé. Dla ogromnej wiekszosci tytutéw ptatnosci przypisywanie rozdziatu klasyfikacji
do tytutu ptatnosci jest btedem. Dlatego tez program pozwala w tym miejscu na okreslenie przez administra-
tora kategorii tytutéw ptatnosci, dla ktdrych przypisywanie rozdziatu klasyfikacji budzetowej do tytutu ptat-
nosci jest uzasadnione. W efekcie, jesli zostanie przypisany rozdziat klasyfikacji do tytutu ptatnosci z kategorig
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nie wskazang w tym miejscu, mechanizm kontroli poprawnosci wskaze taki fakt jako potencjalny btad (raport
Kontrola poprawnosci).

W obecnym stanie prawnym jedyng pozycja, ktérg administrator powinien wybra¢ w tym miejscu jest znizka
doradcy metodycznego.

[PVl Administrovanic IRatee adminvulcan admimulcan
S = : A Wylogy
% W o1 ¥ = = &
Parametry Slowniki  Ograniczanie Sktadniki Kalendarze Kuntrula‘ Kontrola Raporty
slownikdw  wynagrodzen poprawincsci I sl organizacyjny
Liczebnoéai oddzialdw
Liczebrosdi grup B
Pensa ot
Pensa bazowe a stanoviska Typ szholy Kategoria ucznidw Specyfika Vinimalna liczba Maksymalna liczba Srednia liczebnos¢ dla | Srednia liczebnos¢ dla | Srednia liczebnost dia
, ucznidw uczniow 2 oddzialéw na 3 oddzialéw na 41 wigee] oddzialéw
Maksymalne vymiary <tatéw nauczy] e e — e
Minimalne staze pedagegiczne 1 # Lcsumprofilowsne  Driecilubmiodziez  brak specyfiki 20 25 20 20 20
Rozdziat Kiasyfikacji pry tytutach pig 2 # Technikum Drieci lubmiodziez  brak specyfiki 20 2 20 20 20
3 # Technikum uzupelnia.. Driecilubmiodziez  brak specyfiki 20 32 20 20 20
4 # Szhola policealna (po... Dzieci lubmiodziez  brak specyfiki 20 30 20 20 20
5 # Zosadniczaszholaza.. Drziecilubmicdziez  brak specyfiki 20 32 18 20 20
& # Liceumogélnoksztalc. . Driecilubmiodziez  brak specyfiki 25 32 25 25 25

Aby ustali¢ warunki poprawnosci nalezy klikng¢ ikone Kontrola poprawnosci, a nastepnie gatezie drzewa doty-
czace kolejnych warunkéw.

Konfigurowanie zasad kontroli kompletnosci

Kolejng czynnoscig, ktdrg powinien wykona¢ administrator jest okreslenie pdl, ktdre muszg byé wypetnione
w kazdym arkuszu. Brak ich wypetnienia uniemozliwi zmiane statusu opracowywanego opisu organizacji na
Gotowy, czyli bedzie przeszkodg w przedstawieniu JST arkusza do zatwierdzenia. Pola, dla ktérych mozna na-
tozy¢ kontrole ich wypetnienia zostaty pogrupowane wedtug rodzaju danych, a oznaczania czy majg by¢ kon-
trolowane dokonuje sie poprzez klikniecie przycisku Zmien i wypetnienie pola Kontroluj wartoscig Tak lub Nie.

v Pola, dla ktérych w kolumnie Kontroluj ustawi sie wartos¢ Tak, bedg musiaty by¢ wypetnione w kaz-
dym arkuszu, niezaleznie od rodzaju jednostki.

pA Administrovanie acied adminvulcan adminvulcan
= m oy §F & = EEE #r
TI &1 3 u L a [T
Parametry Slowniki  Ograniczanie  Skiadniki  Kalendaze  Kontrola kontrola Raporty Bon
slownikiw  wynagrodzeri poprawnodc Laet] organizacyjny
Jednostka sprawozdaweza
Skiadowefgrupy oddziaiow & Zmied
Oddziaty Opis pola Kontroluj
Specialncéci Liczba uczniéw uprawnienych do dowozenia Tak
Podzialy na grupy Liczba uczniw uprawnionych do doviozenia (niepeinosprawmych) Tak
Grupy nieoddzialowe Liczba ucznicw dowozonych Tak
Pracownicy Liczba uczniéw dowozonych (niepeinasprawnych) Tak
Zajecia i inne tytuly platnoéci P —— Tak
Przydzialy Liczba uczniw spoza obwodu Tak
Umewy nauczycieli Liczba ucznidw spoza terenu organu prowadzacego Tak
Umovy administraci Liczba uezniéw povitarzajacych Kass Tak
Liczba ucznicw przyietych z innych szksl Nie
Liczba uezniéw mieszkajacych winternadie/bursie Tak
Liczba podopiecznych w rejonie poradni Nie
Rozdzial Kasyfikacji budzetowe] Tak

Ustalanie widocznosci raportow

Domyslnie wszystkie raporty sg widoczne dla uzytkownikdéw. Jesli jakis raport uznamy za niepotrzebny, moz-
liwe jest usuniecie go z listy widocznych raportéw. Taki raport nie bedzie widoczny dla zadnego uzytkownika.
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Aby zmieni¢ liste widocznych raportow nalezy klikng¢ ikone Widoczne raporty, nastepnie przycisk Zmief i w wi-

docznym oknie ustali¢ po prawej stronie liste raportow, ktére majg by¢ widoczne dla wszystkich uzytkowni-
kéw, po czym klikng¢ przycisk Zapisz.

i3 W Administrowanis

L

Parametry  Slowniki

Opdje wydrukdw

M F B S 5

Skadniki  Kalendarze  Kontrola Kentrola
kow  vemagrodzen poprawnosc  kompletnosc

& Zmien

adminvulcan adminvulcan

A& Wyloguj

Raport finansowy - koszt nauczyciela
Wynagrodzenie AIO

Godziny Tygodniowe:

Organizacia pracy przedszhola

Przydzialy niewliczane do limitu

Wykaz pracownikéw AIO

Przydzialy grup nieoddziatowych

Kontrola popravnosci danych finansowych
Aneks w ukladzie dokumentu zatwierdzaiacego

Przydzialy niszgodne ze specialnodciami

Widoczne raporty

[
Raporty ‘Widoczne raporty
Plachta Plachta
Aneks arkusza Aneks arkusza
Plany nauczania Plany nauczania
Przydziaty nauczycieli Preydziaty nauczycieli
Kontrola poprawncéci Kontrola poprawnogci
Przydzialy oddzialéw Przydzialy oddziatdw
Wykaz kadry pedagogicznej Wykaz kadry pedagegicznej

Raport finansowy - koszt nauczyciela
Wynagrodzenie AID

Godziny Tygodniowe

Organizacia pracy przedszhola

Prrydzialy niewliczane do limitu

Wykaz pracownikéw AIO

Przydzialy grup nieoddzialowych

Kontrola poprawnosdi danych finansowych
Aneks w ukladsie dokumentu zatwierdzajacego

Praydzialy niezgodne ze specialnciciami

 Zapisz | @ Anulyj

Bon organizacyjny

Arkusz w sposdb kompleksowy wspiera metode zatwierdzania arkuszy organizacyjnych w oparciu o metode

bonu organizacyjnego, utatwiajac opracowywanie i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych zgodnie z tg me-

toda.

Aby wykorzysta¢ metode bonu organizacyjnego podczas zatwierdzania arkuszy organizacyjnych, nalezy usta-
li¢ zwigzane z nim parametry. W tym celu nalezy klikng¢ ikone Bon organizacyjny, a nastepnie wybierajgc od-

powiednig gatgz w drzewie, ustali¢:

e Parametry ogdlne, a w nich:

VULCAN

Wiaczy¢ uzywanie mechanizmu bonu do wyznaczania limitu etatéw nauczycieli. W tym
celu nalezy ustawic¢ wartosé Tak w odpowiednim wierszu parametrow ogélnych;

Wiaczyé mechanizmy bonu organizacyjnego w zakresie limitu etatéw administracji i ob-
stugi (jesli w JST zdecydowana sie na standaryzacje etatow pracownikéw administracji i ob-
stugi);

Ustali¢ kategorie tytutdow pfatnosci niewliczane do limitu godzin nauczycielskich, np. urlop
dla poratowania zdrowia;

Ustali¢ rodzaje zaje¢ w grupach nieoddziatowych, z ktérych zajecia nie majg by¢ wliczane
do limitu godzin nauczycielskich, np. nauczanie indywidualne;

Ustali¢ kategorie tytutow ptatnosci wytgczane z podstawy etatdw nauczycielskich wykorzy-
stywanych do wyznaczania limitu etatéw AiO;
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Ustali¢ rodzaje zaje¢ w grupach nieoddziatowych wytgczane z podstawy etatow nauczyciel-
skich wykorzystywanych do wyznaczania limitu etatéw AiO;

Wskazac stanowiska administracji i obstugi niewliczane do limitu etatéw AiO;

Wskazac etykiety arkuszy wymuszajace zgodnos¢ z limitem, czyli etykiety, dla ktérych spo-
rzagdzone arkusze majg by¢ sprawdzane pod katem bonu organizacyjnego;

Ustali¢ dopuszczalny margines btedu dla etatéw nauczycieli. Wartosc ta pokazuje, jakie jest
mozliwe przekroczenie limitu etatow nauczycieli, ktére nie uniemozliwia przedstawienia
arkusza do zatwierdzenia (czyli nadania mu statusu Gotowy);

Ustali¢ dopuszczalny margines btedu dla etatéw administracji i obstugi. Wartos¢ ta poka-
zuje, jakie jest mozliwe przekroczenie limitu etatéw pracownikéw administracji i obstugi,
ktdre nie uniemozliwia przedstawienia arkusza do zatwierdzenia (czyli nadania mu statusu
Gotowy).

e Wskazaé placodwki i grupy oddziatéw objete bonem. Po ustaleniu listy placéwek, w kazdej z nich

z osobna mozna okreslié, ktore sktadowe i grupy oddziatéw ztozonych jednostek sg objete bonem

(domysInie wszystkie) oraz ktéra metoda wyznaczania bonu ich dotyczy;

e Okresli¢ parametry stuzgce do wyznaczania limitu etatéw nauczycieli (przypadajacej na ucznia/od-

dziat);

e Okresli¢ parametry stuzgce do wyznaczenia limitu etatéw pracownikdw administracji i obstugi.

JC-L U Administrowanie

Pomoc adminvulcan adminvulce

B M o6 = 5 £ £ wieos

Paramctry Slowniki  Ograniczanic  SMadniki  Kalendarze  Kontrola Kentrola  Raporty Bon

showmi

kv

wynagrodzen poprawnosc  kompletnosd organizacyjny

Parametry ogélne

Placdwki i grupy eddzialéw objete bg

Limity etatéw dla cddzialdw i specia & Zmien | Wiacz mechanizmy bonu organizacyinego:
Limity etatSw pracowniksw administ]

TAK

& Zmien Wiacz mechanizm‘,v bonu organizacyinego w zakresia
limitu etatdw AIO:

# zmien  Kategorie tytuldw platnosci niewliczane do limitu
E godzin nauczycielskich:

Parametry stuzace do wyliczania limitu etatéw dla oddziatéw i specjalnosci

Aby okresli¢ limity godzin na ucznia lub oddziat dla ucznidéw/oddziatéw z oddziatéw o okreslonych cechach,

w tabeli limitow oddziatéw dla oddziatow i specjalnosci nalezy doda¢ nowa pozycje, a nastepnie wprowadzi¢

liczby godzin przeliczeniowych na ucznia i oddziat, a w pozostatych polach wprowadzi¢ cechy oddziatéw,

w ktérych majg one obowigzywac. Niewypetnienie ktérejs z kolumn oznacza, ze dotyczaca jej cecha nie

wptywa na wartos¢ wskaznika.
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X

Typ szkoty: |
Kategoria ucznidw: w | X
Specyfika szkofy: w | X
Zwiazanie organizacyjne: v |x
Tryb nauki: v | %
Typ oddziatu: w | %
Specjalnos oddzizhu: | %
Specyfika dotyczaca sportu: w | X
Specyfika dotyczaca mniejszosci: v |
Inna spacyfika: v | X
Poziom minimalny: W | X
Poziom maksymalny: v |
Rok szkolny od: e
Rok szkalny do: w | X
Metoda: * 1
Liczba godzin przeliczeniowych na ucznia : * 0
Liczba godzin przeliczeniowych na oddziat : * 0
Waga: 0

J Zapisz  Qy Anuluj

Przyktad

Jesli chcemy okresli¢ identyczne wskazniki dla oddziatéw technikum, niezaleznie od specjalnosci oddziatu,
w wierszu okreslajgcym wskazniki dla technikum nie nalezy wypetnia¢ kolumny Specjalno$é oddziatu. Jesli
chcemy, aby takie same wskazniki obowigzywaty dla wszystkich specjalnosci w technikach, z wyjatkiem spe-
cjalnosci Technik lesnik, nalezy dla tej specjalnosci zdefiniowaé dodatkowy wiersz w tabeli i wypetni¢ w nim
odpowiednig wartoscig kolumne Specjalno$é oddziatu. W takim przypadku nalezy dodatkowo zadbac o to, aby
wartos$é w kolumnie Waga, w wierszu, w ktérym okreslono specjalnos¢ byta wieksza niz w wierszu, w ktérym
specjalnosci nie okreslono. W przeciwnym razie program moze uznac, ze oddziat o specjalnosci Zarzadzanie
informacja odpowiada wierszowi, dla ktérego nie okreslono zadnej specjalnosci i moze przypisa¢ mu takie
wskazniki, jak dla pozostatych specjalnosci. Im wiecej cech okreslamy w wierszu opisujgcym wskazniki, tym
wiekszg powinnismy nadawac im wage.

Jezeli na terenie JST dopuszcza sie, ze dla oddziatdw tego samego rodzaju, w szkofach tego samego typu
obowigzujg rézne wartosci limitéw godzin na ucznia (np. ze wzgledu na rozmiar szkoty) mozna je rozréznic¢
wprowadzajgc w wierszu Metoda jej numer. Taki sam numer metody nalezy okresli¢ przy jednostce, w gatezi
Placéwki i grupy oddziatow objete bonem.

Wypetnienie pdl Poziom minimalny oraz Poziom maksymalny pozwala zdefiniowad rézne parametry dla oddzia-
téw w zaleznosci od ich poziomu. Najczesciej wykorzystuje sie to dla zdefiniowania réznych parametréw dla
oddziatéw I - llli IV - VI w szkotach podstawowych.

Parametry stuzace do wyznaczania limitu etatow administracji i obstugi

Jezeli w JST limitowana jest w ramach bonu organizacyjnego takze liczba etatow administracji i obstugi, po
wskazaniu pozycji drzewa Limity pracownikéw administracji i obstugi nalezy wprowadzi¢ wartosci parametréw:
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e Minimalna liczba etatéw administracji i obstugi — parametr ten okresla minimalng liczbe etatéw admini-
stracji i obstugi jaka przystuguje placéwce nawet wdéwczas, gdy nie wynika to z jej organizacji i warto-
$ci pozostatych parametréw

e Liczba etatow przypadajaca na przeliczeniowy etat nauczycielski — cze$¢ etatu administracji i obstugi przy-
padajaca na jeden etat nauczycielski

e Liczba etatow przypadajaca na ucznia — liczba etatéw przystugujgcych na jednego ucznia danego oddziatu
e Liczba etatow przypadajaca na oddziat — liczba etatéw przystugujgcych na dany oddziat

e Liczba etatéw przypadajaca na 1000 m kw. powierzchni do sprzatania — cze$¢ etatu administracji i obstugi
nalezna na kazde 1000 m kw. powierzchni do sprzatania (catkowitg powierzchnie do sprzgtania po-
daje sie na karcie Baza podczas wypetniania arkusza organizacyjnego jednostki)

e Liczba etatéw przypadajaca na 1000 m kw. powierzchni dziatki — cze$¢ etatu administracji i obstugi nalezna
na kazde 1000 m kw. catkowitej powierzchni dziatki (catkowitg powierzchnie dziatki podaje sie na
karcie Baza podczas wypetniania arkusza organizacyjnego jednostki).

*
Minimalna liczba etatdw administracii i obshugi: * 1
Liczba statdw przypadajaca na przeliczeniowy etat nauczycielski: 1
Liczba etatdw przypadajaca na ucznia: * 1
Liczba etatéw przypadajaca na oddzial: ~ 1
Liczba statéw przypadajaca na 1000 m kw powierzchni do sprzatania: = 1
Liczba etatow przypadajaca na 1000 m kw powierzchni dziatki: * 1
v Zapisz | | { Anulu

v Nalezy pamietad, ze w zaleznosci od lokalnych rozwigzan, niektére z parametréw mogg mieé war-
tos¢ 0. Przyktadowo, gdy nie przewiduje sie, aby powierzchnia dziatki szkolnej wptywata na liczbe
etatow administracji i obstugi, warto$¢ pola Limit etatow przypadajaca na 1000 m kw. powierzchni dziatki
powinna wyniesc 0.
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Podrecznik pracownika JST

Po uruchomieniu Arkusza na ekranie wyswietla sie strona startowa, na ktdrej widoczne sg informacje o ostat-
nich zmianach statuséw arkuszy oraz o ostatnio wpisanych komentarzach do arkuszy. Dzieki temu po zalogo-
waniu sie do programu mozina zorientowac sie, kto ostatnio zatozyt nowy arkusz (czyli nadat mu
automatycznie status W trakcie opracowania) lub zakonczyt istotny etap pracy z arkuszem i zmienit jego status
albo skomentowat arkusz. Liste arkuszy, ktérym ostatnio zmieniono status mozna filtrowa¢. Na przykfad
mozna odszukac te arkusze, ktorym ostatnio dyrektorzy nadali status Gotowy, co oznacza, ze przedstawili je
do sprawdzenia i zatwierdzenia. Aby wybra¢ arkusze, ktorym ostatnio nadano status Gotowy nalezy wskaza¢
ten status w kolumnie Status.

Arkusz  Pomoc Szkolenia 1 Uczestnik|

2 & Fi - B S = el
a » ] % ‘ % B B % /
[FIEEEENEN  Raportowanie  Import AOi  Import/eksport Jednostki Dokumenty Plany Wykonania Przeptyw Administrowanie Modul dla szkst  Arkusz Optivum Aplikacje

10 sprawozdaweze finansowe Srodkow systemem

Nazwa jednostki Nazwa arkusza Status Data ostatniej zmiany statusu Utytkownik

| v ba: 3 po: =
Samodzielne gimnazjum nr. 52 Arkusz_do_planu Gotowy 17.03.2014 09:21 Trener Szkolenia
Samodzielna szhola podstawowa nr. 101 Arkusz_do_planul W trakcie opracowywania 17.03.2014 08:58 Trener Szkolenia
Samodzielna szkola podstawowa nr. 101 Arkusz_do_planul T TraRaIE Opracovynana 17.03.2014 08:56 Sekolenia Trener
Nazwa jednostki Nazwa arkusza Komentarz Data ostatniej zmiany ™ Usytkowinik

Od: (3 po: 3

Samodzielne gimnazjum nr, 52 SamgimnrS2, 2013-09-01, Projekt majowy, Za... Komentarz numer 476 07.06.2013 00:00 UZYTKOWNIK_69
Samodzielne gimnazjum nr. 52 Arkusz_do_planu Komentarz numer 476 07.06.2013 00:00 UZYTKOWNIK_69
Samodzielna szkola podstawowa nr. 101 Arkusz_do_planu Komentarz numer 444 31.05.2013 16:16
Samodzielna szkola podstawowa nr. 101 Samszkpodnr101, 2013-08-01, Projekt majowy... Komentarz numer 444 31.05.2013 16:16
Samodzielna szhola podstawowa nr, 101 Arkusz_do_planul Komentarz numer 444 31.05.2013 16:16
Samodzielna szkola podstawowa nr. 101 Arkusz_do_planul Komentarz numer 443 31.05.2013 12:51
Samodzielna szkola podstawowa nr. 101 Arkusz_do_planu Komentarz numer 443 31.05.2013 12:51
Samodzielna szkola podstawowa nr. 101 Samszkpodnr101, 2013-09-01, Projekt majowy... Komentarz numer 443 31.05.2013 12:51 UZYTKOWNIK_6S
Samodzielne gimnazjum nr. 52 Samgimnr52, 2013-09-01, Projekt majowy, Za...  Komentarz numer 420 29.05.2013 20:21 UZYTKOWNIK_65
Samodzielne gimnazjum nr. 52 Arkusz_do_planu Komentarz numer 420 29.05.2013 20:21 UZYTKOWNIK_65

Liste wyswietlonych na stronie startowe] arkuszy mozna filtrowac takze po innych kolumnach, wprowadzajac
odpowiednie wartosci pod nagtéwkiem kolumny. W polach Nazwa jednostki oraz Uzytkownik mozna wprowa-
dzi¢ dowolny cigg znakow, ktdry spowoduje wybranie na liscie ponizej wierszy zawierajacych ten cigg znakow.
Aby usung filtr z kolumny nalezy najechad kursorem myszy na pole pod nagtéwkiem kolumny, a nastepnie
klikngé pojawiajacy sie wéwczas w tym polu krzyzyk.

Podwadjne klikniecie wiersza na stronie startowej powoduje wyswietlenie opisanego w nim arkusza;

Jesli na stronie gtdéwnej nie wida¢ arkusza nad ktérym chcemy pracowac, nalezy klikng¢ ikone Otwieranie
w menu Arkusz, wskazaé arkusz na liscie wszystkich dostepnych arkuszy i klikng¢ Otworz.
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Menu gtowne

Uzytkownik, ktéremu przypisano role inspektora, po zalogowaniu widzi w menu gtéwnym programu, trzy
pozycje:

e IdZdo — umozliwia przejscie do pozostatych modutéw Sigmy oraz do innych aplikacji systemu vEduk-
cja.

gLl Arkusz  Pomoc

f B8 2 BB T BN b =%

Strona Raportowanie Import AQ i Import/eksport Jednostki Dokumenty Flany Wykonania Przephyw Administrowanie  Modut dla szkot  Arkusz Optivum
startowa SI0 sprawczdawcze finansowe grodikdw systemem

e Arkusz— umozliwia przegladanie arkuszy organizacyjnych, ich zatwierdzanie oraz sporzgdzenie rapor-
tow.

Idi do NG Pomoc

F e Y 2 | ¢ Tworzenie ﬁ Marzedzia FOF Arkusz_do_planu
e o] =8 Gotowy
t c\ TE= 22 --Ei' 2 otvieranie [B Raporty E. Projekt majowy
Organizacja  Tytuly  Pracownicy Oddzialy Przydzialy .. ) 01.09.2014, Samodzielne gimnazjum nr. 50
platnosd V) Kompletnost Podpisz

e Pomoc — udostepnia plik pomocy, przydatny przy korzystaniu z aplikacji.

Ponizej menu znajduje sie wstazka, na ktérej — w zaleznosci od wybranej pozycji menu — moga znajdowac sie
ikony stuzgce do wyboru modutu, zmiany widoku lub uruchamiania dodatkowych narzedzi.

Na wstgzce w prawym gérnym rogu umieszczony jest przycisk Wylogu;.

Jak czytac i zatwierdzac arkusze

Pracownicy JST nie majg uprawnien do redagowania arkuszy organizacyjnych szkét, powinni jednak umiec je
czytac i rozumiec, aby swiadomie podja¢ decyzje o ich zatwierdzeniu.

v Zalecamy, aby przed przeczytaniem tej czesci podrecznika pracownicy JST zapoznali sie z czescia
podrecznika przeznaczong dla dyrektora szkoty.

Raporty podsumowujace

Przegladanie arkusza przed jego zatwierdzeniem najwygodniej jest rozpoczg¢ od przejrzenia raportéow pod-
sumowujgcych. W tym celu nalezy:

v" Klikngé na wstazce ikone Raporty.
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v W lewym panelu w drzewie danych wskazac¢ jeden z raportéw.

v" W prawym panelu okredli¢ jego parametry, a nastepnie klikngé przycisk Generuj raport.

dido [ENGESE Pomoc adminvulcan adminvulcan
© P o i sz =
8 =d -
. B S s oo [ P
Organizaca p;ﬁt'tuk_y Pracownicy  Oddziaty i S 01.09.2014, Samodzielne gimnazjum nr. 50
fatnosci
Plachta Fy | anie | a3 '} B
Aneks arkusza 13:30:33) Dokument zatwierdzaizcy Samgimnr50 Arkusz_do,
ke o oladrie dokumento zatviercaaiscego | | [) DoV do ks pleussy omentars do beiacego arkusza ( : ) Jacy samg -
Blany nauczania [ Pomijaj sekeje, w kisrych wszystkie wiersze maja wartosci zerowe (10:51:21) Promocia...

Dokument zatwisrdzaiacy [] Pomijaj wiersze, w kidrych wszystkie wartosc sa zerowe Zzkoriczono

Preydzialy nauczycieli [ Pokaz szczegétows stanowiska administracji i obstugi Archiwum: <
Kontrola poprawnasci Pokaz fredniz liczebnosc oddziatu § [ /(2016-03-18 20:22:11) i
Podziat obowiazkéw nauczycieli na
rozdziaty__ZS1__25_15-16_Planl.Pdf
(2016-03-18 20:20:00)
Podzial obowiazkdw nauczycieli na
wymiaru etatu na umowie rozdziaty__751_test.Pdf

(2016-03-18 20:17:45)

Kontrola poprawnadel danych finsnsouych
Podzial obowiazkow nauczyciell na rozdzialy | | NeUcciele peinoi niepeinozatrudnieni
® wg etatu presliczeniowago z preydzialdw 4

Podzial obowiazkéw pracovinikiw AIQ na rozdzia
Praydzialy oddzialéw

Praydzialy grup nieoddzialovych 4

e Format raportu: pdf v Podzial obowiazkéw nauczycieli na
Preydzialy niezgodne ze specalnosciami rozdzialy_ 751_test.Pdf
Wiyksz kadry pedagogicznej Rozmisrraportu: | A4 v ¥ | [ (2016-03-18 19:49:59)
ik enikéw AID . Podzial obowiazkéw nauczycieli na
Vykaz pracownikow Al Skala raportu: 100% -4 rozdziaty__7S1__75_15-16_Plan1.pdf

Wynagrodzenie nauczycieli bez skl, niep. o e
Drukuj osobe generijaca raport L. ézn%i:;ujélnsv'igk«sﬂa:Sl?a{lcz,tc\nli na

Drukyj date generadii raportu rozdzialy__251_25_15-16_Plan1.Pdf

Wynagrodzenie AIQ bez K. niep.

‘Godziny tygodniowe nauczyciel

5 " - Dodaj tekst ckrelony przez ST B (2016-03-16 18:35:34)
Qrganizacia pracy preedszkola e Podzial obowiazkéw nauczycieli na
Uwagi do planéw nauczania ) rozdzialy__zS1__Z5_15-16_Plan1.Pdf

Generuj raport

5 (2016-03-18 18:34:24
LA

Zalecamy, aby rozpoczg¢ analize od raportu o nazwie Dokument zatwierdzajacy, a nastepnie proponujemy obej-
rze¢ zawartos$c¢ raportéw Przydziaty nauczycieli oraz Wykaz kadry pedagogicznej. Na koricu warto przejrzec raport
Plany nauczania i ewentualnie Przydzialy oddziatow.

Program umozliwia takze wygenerowanie raportu o nazwie Ptachta, czego nie zalecamy. Elektroniczny arkusz
organizacyjny nie jest narzedziem stuzgcym do drukowania ,ptachty”.

Raporty kontrolne

Przed przejsciem do szczegdétowego ogladania zapiséw w arkuszu warto skorzysta¢ z wbudowanych mecha-
nizmoéw kontroli poprawnosci wprowadzonych danych. W tym celu nalezy obejrze¢ raporty Kontrola popraw-
nos$ci oraz Uwagi do plandéw nauczania, ktére zawierajg informacije o potencjalnych btedach w arkuszu.

Nalezy pamietad, ze raport Kontrola poprawnosci powinien by¢ wczesniej sparametryzowany przez administra-
tora JST. Przedstawione w tym raporcie uwagi nie sg stwierdzeniem btedéw w arkuszu, a jedynie wskazaniem
odstepstw od przyjetej normy (zdefiniowanej przez administratora JST). Nalezy pamieta¢, ze — ze wzgledu na
niejednoznacznos¢ prawa oraz fakt, ze rozporzadzenie okresla ile godzin powinien zrealizowa¢ jeden uczen
(a nie oddziat, jak jest w arkuszu) — wpisy przedstawione w raporcie Uwagi do planéw nauczania nie oznaczajg,
ze plany nauczania oddziatéw zostaty skonstruowane btednie. Z drugiej jednak strony brak takich uwag daje
niemal gwarancje, ze plany nauczania sg poprawne. Nie nalezy zatem uznawac arkusza za btedny jedynie
dlatego, ze w ktoryms z raportéw kontrolnych znajdujg sie uwagi. Jesli takie stwierdzimy, nalezy przyjrzec sie
osobiscie planom nauczania, ktérych one dotyczg i stwierdzi¢ ich prawidtowos¢.

Przegladanie arkusza jednostki oswiatowej

Dane dotyczace arkusza

Szczegbdtowaq analize arkusza najlepiej jest rozpoczaé¢ od analizy danych dotyczgcych samego arkusza jako ca-
tosci. W tym celu nalezy

v" W menu Arkusz klikngé na wstazce ikone Organizacja.
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Idé do

- e s T4l ¢ Tworenie [f Narzedza Arkusz_do_planu A Wloguj
- R &

v" Klikngé pozycje drzewa Arkusz. W gtéwnym panelu programu wyswietlg sie podstawowe infor-
macje o arkuszu.

Arkusz adminvulcan adminvulcan

~=f¥ % otwicranic Raporty Projekt maj

Organizacja Tytury Pracownicy Oddziaty Przydziaty 01.09.2014, Samodzielne gimnazjum nr. 50

platnosc &) Kompletnos¢

Arkusz Arkusz
Jednostka

Skladowe [ grupy oddziatéw

Skladowe pomocnicze Status: Gotowy
Data zmiany statusu: 17.03.2014
Nazwa: Arkusz_do_planu
Etykista: Projekt majowy

Rok szkolny: 2014/15
Data obowiazywania: 01.09.2014

Arkusz moze mie¢ przypisany jeden z nastepujgcych statuséw:

W trakcie opracowywania — ten status oznacza, ze wprowadzanie opisu organizacji przez dyrektora nie
zostato jeszcze zakonczone i jego analizowanie pod katem zatwierdzenia nie ma sensu.

Gotowy — oznacza, ze arkusz jednostki jest skofnczony i kompletny (w zakresie sparametryzowanym
przez administratora). Status ten nadaje dyrektor, czyli osoba wprowadzajgca dane. Z chwilg zmiany
statusu arkusza na gotowy, zostaje zablokowana mozliwos¢ jego modyfikacji. Arkusze o takim statu-
sie, to arkusze, ktdre inspektor powinien analizowaé, a po zakoriczeniu analizy nadac im status Zwro-
cony do poprawy lub jeden ze statuséw Sprawdzony, Zaakceptowany, Zatwierdzony.

Zwrocony do poprawy — oznacza, ze w zakresie wskazanym przez inspektora arkusz wymaga poprawy
przez dyrektora. Status ten nadaje inspektor przywracajgc dyrektorowi mozliwos¢ edycji arkusza.

Sprawdzony, Zaakceptowany — oznacza, ze arkusz zostat sprawdzony, zaakceptowany przez inspektora.

Zatwierdzony — oznacza, ze ztozony przez dyrektora opis organizacji jednostki oSwiatowej zostat za-
twierdzony przez inspektora. Arkusza zatwierdzonego nie mozna usungé, ani zmieni¢ jego statusu na
nizszy. Jedyng formg ,,zmiany” arkusza zatwierdzonego jest sporzadzenie jego kopii, dokonanie w niej
odpowiednich zmian i ponowne zatwierdzenie.

Proces zmiany statusow arkusza zostanie doktadniej omdéwiona ponizej.

Arkusz moze miec przypisang jedng z nastepujacych etykiet:

Projekt majowy — wybierana dla arkusza opracowywanego wiosng na nowy rok szkolny.
Aneks wrze$niowy — wybierana dla arkusza opracowywanego na poczatku roku szkolnego.
Kolejny aneks — wybierana dla kolejnych arkuszy opracowywanych w ciggu roku szkolnym.

Do symulacji — wykorzystywana przy tworzeniu symulacji, testow.

Jesli arkusz ma status Gotowy, to data zmiany statusu bedzie dla inspektora informacjg o tym, kiedy dyrektor
jednostki oswiatowe]j zakonczyt prace nad arkuszem. Warto jest w tym miejscu sprawdzi¢, czy arkusz ma do-
bra etykiete (dla arkusza opracowywanego wiosng na nowy rok szkolny powinna to by¢ etykieta Projekt ma-

jowy), rok szkolny i date obowigzywania.
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Poprawne okreslenie etykiety arkusza nie wptywa wprawdzie w zaden sposdb na jego zawartosé, ale ma zna-
czenie w momencie wykonywania zbiorczych raportéw z danych wielu jednostek i dlatego warto tego dopil-
nowac na etapie zatwierdzania arkusza.

Nastepnie nalezy klikng¢ zaktadke Komentarze i zobaczyé, czy dyrektor nie przekazat nam dodatkowej infor-
macji. Natomiast na zaktadce Historia zmian statusu mozna zobaczy¢, czy arkusz zostat po raz pierwszy przeka-
zany do organu prowadzgcego, czy tez ma juz jakas historie (np. byt zwracany do poprawy i zostat ponownie
uznany za gotowy).

Komentarze
¥ Dodaj
Data utworzenia:
Data ostatnigj zmiany: 31.05.2013
Autor: UZYTKOWNIK_65
Komentarz: Komentarz numer 473
¥ Imien
Data utworzenia:
Data ostatnigj zmiany: 24.05.2013
Autor: UZYTKOWNIK_65
Komentarz: Komentarz numer 267
¥ Imien

Dane dotyczace jednostki

Po przejrzeniu danych dotyczgcych cech ogdlnych arkusza mozna spojrze¢ do danych dotyczacych jednostki
jako catosci, po kliknieciu w drzewie pozycji Jednostka. Jezeli wczesniej administrator poprawnie okreslit wy-
magania dotyczace obligatoryjnosci wypetnienia pdl w zaktadkach dotyczacych catej jednostki, to nie ma po-
trzeby sprawdzania, czy odpowiednie dane zostaly wprowadzone (program robi to automatycznie
i niewprowadzanie wymaganych danych uniemozliwi nadanie arkuszowi statusu Gotowy). Warto jednak
sprawdzié, czy wprowadzone w tym miejscu dane wydajg sie by¢ poprawne.

Idido [EAGT-4 Pomoc

. e’ Y k- & Tworzenie mr Narzedzia Arkusz_do_planu
Z SO - I 2 otvicric [B =
7 . n = Otwieranie Raporty Projekt majowy
Organizacja Tytuty Pracownicy Oddzialy » 01.09.2014, Samodzielne gimnazjum nr. 50
platnogci &) Kompletnosé

Arkusz Dane identyfikacyine

Jednostka

Skiadowe | grupy oddziatdw | e

Skladowe pomocnicze Nazwa: Samodzielne gimnazjum nr. 50
Skrdt: Samgimnrso
Adres: Widliszki Wielkie ul. Ostroroga Jana 7/6 89-755 Widliszki Wielkie
Telefon:
Tel. kom.:
Fax:
Email:
WWW:

Jezeli arkusz bedzie wykorzystywany do wyznaczania wynagrodzeniowej czesci planu finansowego jednostki
oswiatowe] warto przyjrzec sie wartosciom na zaktadce Parametry finansowe. W polu Zwiekszenie sktadki wypad-
kowej ZUS tylko w bardzo rzadkich sytuacjach moze znalez¢ sie wartos$¢ inna niz zero, gdyz szkoty najczesciej
stosujg standardowg stawke. Pole Wplyw nieobecnos$ci i zastepstw na wynagrodzenie nauczycieli powinno miec
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rozng wartos¢ w zaleznosci od typu i specyfiki jednostki. Przewaznie jest ona wyzsza w szkotach podstawo-
wych, gdzie czesciej niz w gimnazjach i szkotach ponadgimnazjalnych konieczne jest organizowanie ptatnych
zastepstw. Tej wartosci nie mozna jednak narzuci¢ z géry — powinna ona wynikaé z doswiadczen minionych
lat w konkretnej jednostce. W ogromnej wiekszosci jednostek wartos¢ ta powinna by¢ wieksza od zera, ze
wzgledu na koszty organizacji zastepstw. Pozostawienie w tym miejscu wartosci zero spowoduje zanizenie
kosztéw wynagrodzen nauczycieli wyznaczanych na podstawie arkusza.

Parametry finansows

Zwiekszenie skizdki wypadkowej ZUS: 0

; ;fphfw nieubdecnpﬁci ittzajstepsm-' na wynagrodzenia nauczycieli g
%a wiynagrodzen brutta):

Sktadowe i grupy oddziatow

Podstawowe dane dotyczgce sktadowych i ewentualnych przynaleznych do nich grup oddziatéw (np. oddzia-
téw przedszkolnych w sktadowej typu szkota podstawowa) wprowadzane sg przez pracownika JST na platfor-
mie systemu vEdukacja (uzytkownik posiadajgcy uprawnienie administrowania platformy) i w zwigzku z tym
nie jest potrzebne ich kontrolowanie. Warto natomiast na zaktadce Dane dodatkowe przyjrze¢ sie wprowadzo-
nym danym. Nie ma koniecznosci sprawdzania, czy wypetnione sg wymagane pola, gdyz jest to kontrolowane
automatycznie przez program, a wczesniej zostato poprawnie ustalone przez administratora Arkusza. Warto
w tym miejscu jedynie zwrécic szczegdlng uwage na wartos¢ w polu Liczba tygodni nauki widocznym, jesli nie
korzystamy z kalendarzy. Warto$é w tym polu w wiekszosci przypadkdw powinna wynosi¢ tyle ile ustalit ad-
ministrator jako domysing wartos$é i jest to najczesciej liczba 38. Inne wartosci s uzasadnione wtasciwie tylko
w sktadowych nieferyjnych, w ktdrych wakacje nie trwajg cate dwa miesigce.

Idido ELISH Pomoc adminvulcan adminvulcan
. i T Zad ¢ Tworenie [} Narzedza eor  Arkusz_do_planu A Wlogy
P e A 5 (T T & s
Qrganizacia Tytuly Pracownicy Oddzialy Przydzialy L. 01.09.2014, Samodzielne gimnazjum nr. 50
platnosd %) Kompletnosc
Arkusz Dane dodatkowe
Jednostka
Skiadowe / grupy oddziatéw | - s S - A e 8 |
Skladowe pomocnicze Rozdziat klasyfikacii budzstowsi: 80110 - Gimnazia
Liczba ucznidw uprawnionych do dowozenia: 33
Liczba ucznidw uprawnionych do dowozenia 0
(niepetnosprawnych):
Liczba ucznidw dowozonych: 0
Liczba ucznidw dowozonych (niepeinosprawnych): 0
Liczba cudzoziemcdw: 0
Liczba ucznidw spoza abwadu: 191
Liczba ucznidw spoza terenu organu prowadzacego: 4
Liczba ucznidw powtarzajacych klase: 13
Liczba ucznidw przyjetych z innych szkék: (]
Liczba ucznidw mieszkajacych w internacie/bursie: 0
Liczba podopiecznych w rejonie poradni: 0
Liczba tygodni nauki: 38
4
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Sktadowe pomochicze

Warto sprawdzic, czy przy sktadowych, ktdre sg jednoznacznie zwigzane z jednym rozdziatem klasyfikacji bu-
dzetowej (np. swietlica) rozdziat ten zostat prawidtowo okreslony. Nalezy przy tym pamietaé, ze rozdziat kla-
syfikacji budzetowej nie powinien by¢ okreslany przy sktadowej pomocniczej typu Obstuga i administracja
zespotu szkot, gdyz koszty funkcjonowania tej sktadowej powinny sie rozktadac¢ po rozdziatach wszystkich skfa-
dowych jednostki.

Warto rowniez zajrzeé do zaktadki Podziat kosztow. Jesli wida¢ w niej same jedynki oznacza to, ze osoba przy-
gotowujgca arkusz nie zastanawiafa sie wcale nad podziatem kosztédw sktadowych pomocniczych pomiedzy
sktadowe zespotu.

Kalendarze

Jesli administrator Arkusza ustalit, ze dla przydziatéw nietrwajacych caty rok, czas ich trwania nalezy wpro-
wadza¢ poprzez okreslanie doktadnych dat, w drzewie danych widocznym po kliknieciu ikony Organizacja wi-
doczna jest gataz Kalendarze.

Analizujgc arkusz warto zapoznac sie ze wszystkimi kalendarzami i sprawdzié, czy nie sg w nich widoczne
czerwone pola. W przypadku kalendarza gtéwnego czerwone pole oznacza, ze dyrektor wprowadzit w kalen-
darzu zmiane w stosunku do kalendarza okreslonego przez administratora Arkusza. W przypadku kalendarzy
z korektami dla poszczegdlnych sktadowych czerwone pole oznacza, ze kalendarz sktadowej rézni sie od ka-
lendarza gtéwnego. W wiekszosci przypadkéw kalendarz gtdwny nie powinien sie réznic¢ od kalendarza zdefi-
niowanego przez administratora, a kalendarze sktadowych nie powinny sie rézni¢ od kalendarza gtéwnego.
Jedyng sytuacjg, w ktdrej takie rozbieznosci sg uzasadnione jest okreslanie kalendarzy dla jednostek (lub ich
sktadowych) nieferyjnych, w ktérych nie nalezy zaznaczac¢ catych wakacji i ferii jako dni wolnych.

Tytuty ptatnosci

Po kliknieciu na wstazce ikony Tytuly ptatnosci mozna skontrolowa¢ liste tytutow ptatnosci. Warto sprawdzic,
czy niektdrym tytutom ptatnosci nie przypisano niewtasciwego pensum. Warto przy tym pamietac, ze pensum
tygodniowe dla tytutu ptatnosci Znizka - dyrektor to niemal zawsze 18. Wpisanie dla tego tytutu ptatnosci pen-
sum 3 jest btedem, ktdrego efektem bedzie zawyzanie wymiardw etatow przydziatdw tego tytutu ptatnosci.

adminvulcan adminvulca:

& Twozenie {f Marzedza por Arkusz_do_planu & wyloguj
& o

) 2 owvieranie B Raporty Projekt majowy
Organizacia :wtatuh; _ Przydziaty 01.09.2014, Samodzielne gimnazium nr. 50
platnosc

= Tytuly platnosci Dane podstawowe

Godzina z wychowavica

Jezyk pelski
Jezyk angielski 111 Nazwa: 2Znizka - dyrektor
Jezyk angielski 1110 Skrdt: Gz

Jezyk niemiecki IIL.

Jezyk niemiecki 1L Kategoria: Znizka - dyrektor
Muzyka Typ: Znizki godzin
Plastyka Pensum: 18
Historia Pensum roczne: 648
Wiedza o spoleczeristwie Forma organizaci zajec: nie okreslono
Geografia -

) Forma prowadzenia zajed: nie okredlono
Biclogia
Chemia Rozdziat klasyfikacji budzetowes: nie okreglono
Fizyka Domysine zadanie: nie okreglona

Matematyka
Informatyka
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Warto tez skontrolowaé, czy tytutom ptatnosci nie przypisano niepotrzebnie rozdziatu klasyfikacji budzeto-
wej. Powinien sie on znalez¢ przy tytule ptatnosci okreslajgcym znizke doradcy metodycznego i bibliotekarza
(nie jest to potrzebne, jesli w jednostce okreslono sktadowg pomocniczg Biblioteka i przy niej okreslono od-
powiedni rozdziat klasyfikacji budzetowej). Okreslanie rozdziatu klasyfikacji budzetowej przy zwyktych przed-
miotach jest btedem. W ich przypadku rozdziat klasyfikacji budzetowej wynika zawsze z miejsca kosztéw,
z ktérym zwigzany jest przydziat.

Klikajac gataz konkretnego tytutu ptatnosci, a nastepnie zakfadke Przydzialy mozna przyjrze¢ sie wszystkim
przydziatom wybranego przedmiotu. Wybierajgc np. wychowanie fizyczne mozna zobaczyé, w jaki sposdb
dokonano podziatdw na grupy oraz taczen grup w ramach tego przedmiotu.

Przydzialy
Etat: 0,8 || Tygodniowo - GN: 24 | GD: 0 | J5T: 0 Wiscej ==
9"_, Grupa Tytut platnosci Nauczyciele LG | LT GU GN GD JsT KN | Etat 5.
v v v v v v
0 12a wf 1. Katarina Uruchom (LS) 400 26 38 4 4 000 000 Ne 013
0o 2 b wE 1. Katarina Uruchom (LS) 400 26 38 4 4 000 000 Ne 013
Bl 3 % wf 1. Katarina Uruchom (L5) 400 27 38 4 4 000 000 MNe 013
D 4 3a wf 1. Katarina Uruchom (LS) 400 23 38 4 4 0,00 0,00 Nie 0,13
D 5 3b wf 1. Katarina Uruchom (LS) 400 25 38 4 4 0,00 0,00 Nie 0,13
D 6 3c wf 1. Katarina Uruchom (LS) 4,00 27 38 4 4 0,00 0,00 Nie 0,13

Pracownicy

Po kliknieciu na wstgzce ikony Pracownicy i wskazaniu konkretnego pracownika mozna przejrzec jego dane,
wraz z przypisanymi mu obowigzkami. Najwazniejsze (widoczne tu) dane mozna obejrze¢ takze na raportach
podsumowujgcych, stad nie jest konieczna szczegdtowa analiza wszystkich danych o kazdym pracowniku.

Idido [N Pomoc adminvulcan adminvul

P T & Tworzenie  [f Narzedza Arkusz_do_planu & Wyloguj
% - Gott
'\ ~=f} 2 Otvieranie & Raporty g Sl

_ Projekt majovey
Organizaca  Tytuly Przydziaty . 01.09.2014, Samodzielne gimnazjum nr. 50
platnosd V) Kompletnosc

= Pracownicy Dane podstawowe
Pszczélka Bogustaw (VA)
Pszezdlka Bogustaw (VC)

| Dane podstawowe £ |

Kolejny Scbiestaw (B) Imies: Monika

Dzisiaj Monika (JB) Nazwisko: Deisiaj

Para Urban (1)

Debata Luiza (KP) Kod: ®
Niemniej-Jednak Zygmunt (AS) PESEL: L2 TTUETSEEY
Stol-Salo Walentyna (AW) Plec: Kabista
Przedklada Wiadyslaw (AK) Datz urodzenia: 05.07.1949
Tydzien Jadmina (ME) Vacat: Nie

Asystent Miron (1K)

Nieobecnoét bezplatna - poczatek:
‘Wystawa Teodozja (BK) " " N

Atk Scholastyka (DK) Nieobecnosé bezplatna - koniec:
Mistrz Zygmunt (AM) Nieobecno$t bezplatna - przyczyna: nie okreglono
Zaréwno Walentyna (Ka) Uwagi:

Ale Treneusz (MJ)
Taksamo Monika (JK)
‘Obowiazek Tecdozja (KB)

Zanischal Martyna (Br) 4
Tendrugi Remuald (DG) Poziom wyksztalcenia: dyplom ukariczenia studiéw magistarskich
Ustawa Jasmina (MG) Wniosek o postepowanie kwalifikacyinefegzaminacyine: nie dotyczy
Nieodpowiem January (MC) , .
Stopiei awansu zawodowego: nauczyciel dyplomowany
Tajfun Januaria (GM) 3 .
Chusta Raiss (EM) Placdwka macierzysta dopelniajacego etat: nie okreglono
Widziadlo Pius (EF) Placdwka uzupelniania etatu: nie okreglono
Pesel Marcelina (J5) Ukonczone studia: WSP-nauczanie poczatkowe/l)_Widliszki- filologia polska/WSK-zarzadzanie oswiatz

Podskocz Abel (27)
Uruchom Katarina (LS}

Data rozpoczecia stazu na wyzszy stopien awansu:

Staz pedagogiczny: 26
Zostaje Zygmunt (WA)
Osobiscie Angelika (WK) Przygotowanie pedagogiczne: Tak
Ostoga Kamelia (kM) Opigkun stazu: nie akreslono

Wprawdzie Marcelina (JF)
Kubetek Abel (ZM)
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Podrecznik pracownika JST

Oddziaty

Danym dotyczgcym poszczegdlnych oddziatdéw warto sie przyjrzeé doktadnie analizujgc ich liczebnosci, dane
dodatkowe, plany nauczania i podziaty na grupy.

Aby zapozna¢ sie z danymi oddziatu nalezy:
v Klikngé ikone Oddziaty na karcie Arkusz.
v" Wybraé konkretny oddziat i przej$¢ na zaktadke Przydziaty.

Idzdo [EIGESR Pomoc adminvulcan adminvulcan

i (2] E e Arkusz_do_planu P Wylogui
‘ m zap i~ 2 Otwieranie Raporty g §‘§;’€ —
Organizaca  Tytuly  Pracownicy [eRERElY iaty .. 01.09.2014, Samodzielne gimnazjum nr. 50
platnosdi %) Kompletnast
3 Oddzialy Przydzialy
2a
2b Etat: 1,71 || Tygodniowo - GN: 32,37 | GD: 0| JST: 0 Wiecej »>
e 2 Grupa Titul platnosci Nauczyciele 6 |w|ir (e [en |ed |15 [m [Eat s
3a - - - ) FvP P PR s -
3b
e | L2 i.polski 1. Urban Para (83) 500 26 38 5 5 000 000 Ne 028
1a B z 2a jang IL1 1. Zygmunt Niemniej-Jednak (AS} 2,00 26 38 2 2 000 000 Ne 0311
b (] 3 2a jniem IILO 1. Jagmina Tydzier (MB) 200 26 38 2 2 000 000 Ne 011
Grupy nieoddzialowe ] 4 2a historia 1. Zygmunt Mistrz (AM) 200 26 38 2 2 000 000 Ne 011
[ 5 2a wos 1. Monika Taksamo (3K) 100 26 38 1 1 000 000 Ne 006
[&] 5 2a geoqrafia 1. Walentyna Zardwno (KA) 200 26 38 2 2 000 000 Ne 0411
] 7 za biologia 1. Ireneusz Ale (M0) 100 26 38 1 1 000 000 Ne 006
(] 8 2a chemia 1. Monika Taksamo (k) 200 26 38 2 2 000 000 Ne 011
(] 3 2a fizyka 1. Teodozja Obowiazek (KB) 200 26 38 2 2 000 000 Ne 011
E w2 matematyks 1. Romuald Tendrugi (DG) 400 26 38 4 4 000 000 Ne 022
] o2 informatyka 1. Marcelina Pesel (35) 100 26 38 1 1 000 000 Ne 006
E =22 wf 1. Katarina Uruchom (LS) 400 26 38 4 4 000 000 Ne 0313
O 5z zajartysty 1. Teodozia Wystawa (BK) 100 26 38 1 1 000 000 Ne 006
H A 14 2a wych.rodz. 1. Pius Widziadlo (EP) 1400 26 1 037 037 000 000 Ne 002
E 5 2a zajviych 1. Romuald Tendrugi (DG) 100 26 38 1 1 000 000 Ne 006
B 2 religia 1. Marcelina Pesel (35 200 26 38 2 2 000 000 Ne 0411

W szkotach ponadgimnazjalnych nalezy koniecznie zwrécié uwage, czy w oddziatach, ktére nie uczg sie przez
caty rok okreslono liczbe tygodni nauki w planach nauczania jako mniejszg niz liczba tygodni nauki dla catej
sktadowej/grupy oddziatéw (jesli w programie nie korzysta sie z kalendarzy) lub okreslono dodatkowe dni
wolne oddziatu (w odrebnej zaktadce, widocznej gdy wiaczona jest funkcja korzystania z kalendarzy). Jesli
parametry te nie zostang okreslone, wymiary etatow nauczycieli uczacych w tych oddziatach bedg zawyzone.

Warto popatrzeé réwniez, czy wszystkie zdefiniowane w szkole oddziaty sg prawdziwymi oddziatami szkol-
nymi lub przedszkolnymi. Nie nalezy zgadza¢ sie na definiowanie oddziatdw zamiast np. grup kursowych.
Wszelkie grupy uczniéw nie bedgce oddziatami, powinny by¢ definiowane jako grupy nieoddziatowe.

© Umieszczanie w arkuszu nieistniejgcych w rzeczywistosci oddziatéw spowoduje btedy w raportach
dotyczacych liczby oddziatéw oraz liczby uczniéw na terenie catej JST.

Grupy nieoddziatowe

Przegladajac liste grup nieoddziatowych tatwo mozna sie zorientowad, jakie zajecia odbywajg sie w jednostce
poza lekcjami przypisanymi do oddziatéw. Aby jg obejrze¢ nalezy klikngé pozycje drzewa Grupy nieoddziatowe
w widoku Arkusz/0Oddziaty.

Na liscie tej powinni by¢ umieszczeni uczniowie nauczani indywidualnie (oczywiscie nie bedzie ich wielu
w projektach majowych, ale powinni sie pojawi¢ w kolejnych aneksach), grupy zaje¢ pozalekcyjnych i pozasz-
kolnych (w domach kultury), grupy kursowe, sSwietlicowe, itp.
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Klikajac zaktadke Przydzialy, po wskazaniu w drzewie konkretnej grupy nieoddziatowej mozna zobaczy¢ jakie
zajecia, z kim i w jakim wymiarze sg w niej realizowane.

Przydziaty

Konczac przegladanie arkusza mozna przejsé do listy wszystkich przydziatéw. Przydziaty mozna obejrzec takze
na zaktadkach przy poszczegdlnych obiektach (tytutach ptatnosci, pracownikach, oddziatach, grupach nieod-
ziatowych). Ogladanie ich na jednej liscie moze by¢ wygodne ze wzgledu na réznorodne mozliwosci filtrowa-
nia i porzagdkowania.

Przydziaty mozna porzadkowac¢ wedtug dowolnej kolumny klikajac jej nagtéwek oraz filtrowac wybierajac za-
dang wartos¢ w polach wyboru pod nagtéwkiem kolumny.

Zwracanie arkusza do poprawy

Jezeli w wyniku analizy arkusza dojdziemy do wniosku, ze przed jego zatwierdzeniem dyrektor powinien do-
kona¢ w nim zmian nalezy przejs¢ do widoku Arkusz/Organizacja, a nastepnie w prawym panelu ekranu na
zaktadce Arkusz klikngé przycisk Zmien status arkusza w sekcji z nazwa wybranego arkusza i ustali¢ jego status
na Zwrécony do poprawy.

Dobrze jest rowniez przejs¢ na zaktadke Komentarze i doda¢ komentarz wyjasniajgcy powdd zwrdcenia arkusza
do poprawy. Od tego momentu dyrektor odzyskuje prawo do edycji arkusza, ktére stracit w momencie nada-
nia mu statusu Gotowy. Po dokonaniu wymaganych zmian, dyrektor powinien ponownie nada¢ arkuszowi sta-
tus Gotowy. Inspektor logujgc sie do systemu zauwazy ten fakt na stronie startowe;j.

Zmiana statusu arkusza niewymagajacego poprawy i zatwierdzanie arkusza

Jesli po przejrzeniu arkusza uznamy, ze jest on poprawny, mozemy nada¢ mu — jesli mamy odpowiednie
uprawnienia - status Sprawdzony, Zaakceptowany lub Zatwierdzony. Dwa pierwsze statusy mozna bedzie dowol-
nie zmieni¢. Nadanie arkuszowi statusu Zatwierdzony jest operacjg nieodwracalng, poniewaz zatwierdzonego
arkusza nie mozna usung¢ oraz nie mozna mu zmienié statusu na nizszy. Jesli po zatwierdzeniu okaze sie, ze
jednak zawiera on btad, nalezy wykona¢ jego kopie (powinien to zrobi¢ dyrektor jednostki), dokonaé odpo-
wiednich zmian, a nastepnie poddaé go standardowej procedurze zatwierdzania. Nieodwracalno$¢ nadania
arkuszowi statusu Zatwierdzony nie oznacza, ze nalezy unika¢ jego uzywania. Tylko nadajgc arkuszowi status
Zatwierdzony, mozemy w przysztosci traktowaé go jako prawdziwy dokument, a operacje zmiany statusu- jako
rzeczywisty fakt zatwierdzenia arkusza.

Po prawidtowym zakonczeniu procesu przygotowywania arkuszy organizacyjnych kazda jednostka sprawoz-
dawcza powinna posiadac przynajmniej jeden zatwierdzony arkusz organizacyjny. Zatwierdzone arkusze majg
znaczenie podczas wyznaczania planéw finansowych na postawie arkuszy organizacyjnych.
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Podrecznik pracownika jednostki
oSwiatowej

Strona startowa

Po uruchomieniu Arkusza na ekranie wyswietla sie strona startowa, na ktdrej widoczne sg informacje o ostat-
nich zmianach statuséw arkuszy oraz o ostatnio wpisanych komentarzach do arkuszy. Dzieki temu zaraz po
zalogowania sie do programu mozna zorientowac sie, czy pracownik JST zmienit status ktéregos z arkuszy,
albo dopisat do arkusza komentarz. Liste arkuszy, ktéorym ostatnio zmieniono status mozna filtrowac. Aby
wybrac arkusze, ktérym ostatnio nadano status np. Gotowy nalezy wskazac ten status w kolumnie Status.

Jednostka  Arkusz  Administrowanie  Pomoc Szkolenia 1 Uczestnik

a ® & m D %* B % ‘s = % [ | wea

EEEUSN Raportowanie  ImportAOi  Import/eksport  Jednostkd Dokumenty Plany Wykonania Przeplyw Administrowanic  Modut dla szkot  Arkusz Optivum Aplikacie
(o] sprawczdawcze finansowe: sSrodkow systemem

Nazwa jednostki Nazwa arkusza Status Data ostatniej zmiany statusu Uzytkownik
| [ pa: 5 0o: &
Samedzielne gimnazjum nr. 52 Arkusz_do_planu Gotowy 17.03.2014 09:21 Trener Szkolenia
Samodzielna szkola podstawowa nr. 101 Arkusz_do_planul W trakcie opracowywania 17.03.2014 08:58 Trener Srkolenia
Samodzielna szkola podstawowa nr. 101 Arkusz_do_planul W trakcie opracowepwania . 17.03.201408:56 Szkolenia Trener
Nazwa jednostki Nazwa arkusza Komentarz Data ostatniej zmiany * Uzytkownik
od: 3 0o: (|
Samedzielne gimnazjum nr, 52 Samgimnr52, 2013-09-01, Projekt majowy, Za...  Komentarz numer 476 07.06.2013 00:00 UZYTKOWNIK_69
Samodzielne gimnazjum nr. 52 Arkusz_do_planu Komentarz numer 476 07.06.2013 00:00 UZYTKOWNIK_69
Samedzielna szkola podstawowa nr. 101 Arkusz_do_planu Komentarz numer 444 31.05.2013 16:16 UZYTKOWNIK_65
Samedzielna szkola podstawowa nr. 101 Samszkpednr101, 2013-09-01, Projekt majowy...  Komentarz numer 444 31.05.2013 16:16 UZYTKOWNIK_65
Samodzielna szkola podstawowa nr. 101 Arkusz_do_planul Komentarz numer 444 31.05.2013 16:16 UZYTKOWNIK_65
Samedzielna szkola podstawowa nr. 101 Arkusz_do_planul Komentarz numer 443 31.05.2013 12:51 UZYTKOWNIK_65
Samodzielna szkola podstawowa nr. 101 Arkusz_do_planu Komentarz numer 443 31.05.2013 12:51 UZYTKOWNIK_65
Samodzielna szkola podstawowa nr. 101 Samszkpodnri01, 2013-09-01, Projekt majowy... Komentarz numer 443 31.05.2013 12:51 UZYTKOWNIK_65
Samedzielne gimnazjum nr, 52 Samgimnrs2, 2013-03-01, Projekt majowy, Za...  Komentarz numer 420 29.05.2013 20:21 UZYTKOWNIK_65
Samodzielne gimnazjum nr. 52 Arkusz_do_planu Komentarz numer 420 29.05.2013 20:21 UZYTKOWNIK_65

Liste wyswietlonych na stronie startowe] arkuszy mozna filtrowad takze po innych kolumnach wprowadzajac
odpowiednie wartosci pod nagtdwkiem kolumny. W polach Nazwa jednostki oraz Uzytkownik mozna wprowa-
dzi¢ dowolny cigg znakow, ktéry spowoduje wybranie na liscie ponizej wierszy zawierajacych ten cigg znakow.
Aby usung¢ filtr z kolumny nalezy najechaé kursorem myszy na pole pod nagtéwkiem kolumny, a nastepnie
klikng¢ pojawiajgcy sie wéwczas w tym polu krzyzyk.

Podwadjne klikniecie wiersza na stronie startowej powoduje wyswietlenie opisanego w nim arkusza.

Jesli na stronie gtdéwnej nie wida¢ arkusza nad ktérym chcemy pracowac, nalezy klikng¢ ikone Otwieranie
w menu Arkusz i wskazac arkusz na liscie wszystkich dostepnych arkuszy.
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Podrecznik pracownika jednostki oswiatowej

Menu gtowne
W gérnej czesci wyswietlonego okna modutu znajduje sie gtéwne menu programu, w ktédrym dyrektor widzi
nastepujgce pozycje:

e IdZdo — umozliwia przejscie do pozostatych modutéw Sigmy oraz do innych aplikacji systemu vEduk-
cja.

Jednostka  Arkusz  Administrowanie  Pomoc

® @ ¥ £ BB T BN G = G

Strona Raportowanie Import AQ i Import/eksport Jednosthki Dokumenty Flany Wkonania Przephyw Administrowanie Modut dla szkdt  Arlusz Optivum
startowa SIO sprawozdawcze finansowe Erodlow systernem

e Jednostka — zawiera wszelkie informacje na temat jednostki organizacyjnej.

Iz do QRERLGECEM Arkusz  Administrowanie  Pomoc

19 B [ - 8= UL oo dziclne gimnazium nr, 50 v
& mm P 4
Struktura Oddzialy Pracownicy — Tytuly Kryteria Showniki: Wszystkie pozycie v

organizacyjna platnosd  podziatow

e Arkusz — umozliwia przygotowanie arkusza organizacyjnego.

Idzdo Jednostka ENTend Administrowanie  Pomoc
: '. P | ¢ Tworzenie H MNarzedzia
% E\ m E' "'E‘m 2 otwieranie E Raporty

Organizacia Tytuhy Pracownicy Oddeiaty Przydziaty :
platnosd ) Kompletnost

e Administrowanie — dyrektor, inspektor oraz uzytkownik w roli AO-Gosc¢ widzg dane wprowadzone przez
administratora, jednak nie mogg ich edytowaé. Prawo do edycji danych ma jedynie administrator.

Idide Jednostka Ardmsr EESNHEGGEEREE  Pomoc

B WMoy F OB S 8 &

Parametry Slowniki  Ograniczanie Sktadnili Kalendarze Kontrola Kontrola Raporty Bon
stownikow  wynagrodzen poprawnoscd  kompletnosd organizacyjny

e Pomoc — udostepnia opis pomocny przy korzystaniu z aplikacji.

Idfdo Jednostka Arkusz  Administrowanie m

Ponizej menu znajduje sie wstazka, na ktérej — w zaleznosci od wybranej pozycji menu — mogg znajdowac sie
ikony stuzgce do wyboru modutu, zmiany widoku lub uruchamiania dodatkowych narzedzi.

Na wstgzce w prawym gérnym rogu umieszczony jest przycisk Wyloguj.
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Definiowanie podstawowych informacji na temat jednostki

Najwazniejszg czescig arkusza organizacyjnego jest okreslenie powigzan pomiedzy réznymi wystepujgcymi
w nim obiektami. Takimi obiektami sg np. szkoty w zespole, nauczyciele, oddziaty czy przedmioty. Okreslenie
powigzan miedzy nimi to np. wskazanie, ze nauczyciel Jan Kowalski prowadzi dwie godziny jezyka polskiego
w oddziale 1a, ktéry wchodzi w sktad Szkoty Podstawowej nr 5. Powigzania pomiedzy obiektami sg rézne
w réznych arkuszach, natomiast listy samych obiektéw sg state. Dlatego tez obiekty te definiuje sie niezalez-
nie od arkuszy, a w arkuszach opisuje sie tylko ich zmieniajace sie cechy i powigzanie pomiedzy nimi.

o Obiekty powinny zosta¢ zdefiniowane przed przystgpieniem do pracy nad konkretnym arkuszem
organizacyjnym.

Definiowanie podstawowych informacji na temat jednostki odbywa sie na karcie Jednostka.

Struktura organizacyjna

Po kliknieciu ikony Struktura organizacyjna, a nastepnie gatezi drzewa Sktadowe/Grupy oddziatdw mozna obejrzeé
strukture organizacyjng opisywanej jednostki, definiowang przez administratora systemu na poziomie plat-
formy systemu vEdukacja. Dyrektor szkoty nie moze tej struktury zmienic, ale moze ukry¢ i modyfikowad
pewne jej elementy.

Szkolenia 1 Uczestnik

Idido [EEGLECE Arkusz  Administrowanie  Pomoc

el S ge P e EEEEnT T £ totess
- s ' S Szmodzieine gimnazjum nr. 50 v
oo S
oy iy gy sgme | St
platnosc  podziatdw

Struktura
organizacyjna

P -
Skladowe pomocnicze =
Migjsce prowadzenia zajet Nazwa: Samodzielne gimnazium nr. 50

Skrot: Samgimnrs0

REGON: 97279366951454

Patron:

od:

Da:

Siedziba: Widliszki Wielkie

Telefon:

Telefon kom:

Fax:

Email:

WWW:

Adres: Widliszki Wielkie ul. Ostroroga Jana 7/6 89-755 Widliszki Wielkie

Typ: Gimnazjum

| Kategoriz ucznidw: Drzieci lub miodziez

Spacyfika szkoly: brak specyfiki

Zwizzanie organizacyjne: brak zwiazania

Dominujaca niepeinosprawnosc:

Tryb nauki: dzienna

Okres promocyiny: rok

Nabdr ucznidw: wrzesief pazdziemik

Aktywna: Tak

& Zmier

Elementami struktury jednostki sg sktadowe oraz tzw. grupy oddziatéw. Sktadowe to najczesciej szkoty.
Szkota moze by¢ jedna (np. w wypadku samodzielnej szkoty podstawowej) lub moze ich by¢ kilka (w zespotach
szkot). W sktadowych mogg wystepowac tzw. grupy oddziatdw, czyli elementy struktury niebedace odreb-
nymi bytami organizacyjno-administracyjnymi, ktore jednak w sktadowej trzeba wyraznie wyréznié. W od-
roznieniu od sktadowych, grupy oddziatdw nie majg swoich numeréw REGON i sg zawsze zwigzane
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z konkretng sktadowa. Przyktadowo, w szkotach podstawowych wystepuje czesto grupa oddziatéw Odziaty
przedszkolne. W liceum dla dorostych, ktére okreslono jako zaoczne, mozna zdefiniowa¢ dodatkowg grupe
oddziatéw wieczorowych, aby mozna je byto odrdznia¢ na zestawieniach zbiorczych dla JST. W szkotach se-
mestralnych rozpoczynajgcych nauke we wrzesniu nalezy zdefiniowaé¢ dodatkowgq grupe oddziatdéw rozpoczy-
najgcych nauke od drugiego semestru (jesli takie s3 w szkole), gdyz majg one inng konstrukcje planu
nauczania (nie majg zaje¢ w pierwszym semestrze roku szkolnego).

Dyrektor szkoty moze wptynac tylko na trzy elementy struktury:

1. Po pierwsze moze zmienic¢ okres promocyjny dla szkoty (rok lub semestr). Nalezy pamietac, ze okres pro-
mocyjny, to okres, po ktérym uczniowie/stuchacze otrzymujg $wiadectwo promocyjne. W szkotach pod-
stawowych, gimnazjach i szkotach ponadgimnazjalnych dla dzieci i mtodziezy okres promocyjny to zawsze
rok. Btedem jest okreslanie Okresu promocyjnego semestr dla technikum, czy liceum, w ktédrym semestry
rdznig sie np. organizacjg zajec.

2. Po drugie dyrektor szkoty moze okresli¢ warto$¢ w polu Nabor uczniow. Najczesciej jest to wrzesien/paz-
dziernik. Czasami zdarza sie, ze pewna grupa oddziatéw rozpoczyna nauke w lutym i wtedy w tym polu
nalezy wprowadzi¢ wartos¢ luty. W efekcie plany nauczania oddziatéw semestralnych przypisanych do
takiej sktadowej nie bedg miaty kolumny pozwalajacej okresli¢ liczby godzin w pierwszym semestrze roku
szkolnego.

3. Po trzecie mozliwe jest wskazanie, ze sktadowa lub grupa oddziatéw jest nieaktywna. Nie bedzie ona
woéwczas uwzgledniania w nowo zaktadanych arkuszach.

Aby zmienié opisane wyzej cechy sktadowych i grup oddziatéw nalezy klikng¢ przycisk Zmieh pod opisem od-
powiedniej sktadowej/grupy oddziatéw, wprowadzi¢ odpowiednie wartosci, a nastepnie klikna¢ przycisk Za-
pisz.

Okres promacyjny: rak w
Mabdr ucznidw: wrzesien/pazdziemik w
Aktywna: Tak w

J Zapisz =y Anuluj

Jezeli widoczne przy sktadowych i grupach oddziatéw dane, ktérych nie mozna zmodyfikowaé w arkuszu sg
nieaktualne, nalezy zwrdcié sie do administratora systemu w organie prowadzgcym.

Wybadr jednostki

Najczesciej dyrektor szkoty ma uprawnienia do modyfikowania danych tylko jednej jednostki. Jesli jednak
nadano mu uprawnienia do edycji danych kilku jednostek, w polu Jednostka moze wybra¢ jednostke, ktérej
dane chce ogladac¢ lub modyfikowad.

Samodzielne gimnazjum nr. 50

Wszystkie pozycie A4
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Sktadowe pomocnicze

Po obejrzeniu i ewentualnym zmodyfikowaniu niektérych cech sktadowych i grup oddziatéw nalezy zdefinio-
wac tzw. sktadowe pomocnicze. Sktadowe pomocnicze to elementy struktury organizacyjnej jednostki, nie-
bedace szkotami, ani grupami oddziatéw, ktére jednak trzeba wyrdzni¢ poniewaz np. zwigzane sg z nimi
rozdziaty klasyfikacji budzetowej. Typowymi przyktadami sktadowych pomocniczych sg swietlica i internat.

< Nie nalezy definiowac jako sktadowej pomocniczej oddziatdw przedszkolnych w szkole podstawo-
wej, ktére muszg by¢ definiowane jako grupa oddziatéw.

W zespotach szkét warto jest zdefiniowac sktadowg pomocniczg typu Obstuga i administracja zespotu szkot,
z ktdrg nastepnie tgczy sie obowigzki pracownikéw, ktérych nie mozna bezposrednio przypisa¢ do konkretnej
szkoty zespotu (np. obowigzki pedagoga szkolnego, woznego czy sprzataczki). W konkretnym arkuszu mozna
okresli¢ sposdb w jaki koszty przypisane do takiej sktadowej pomocniczej dzielone sg pomiedzy poszczegdlne
szkoty zespotu.

Aby zdefiniowa¢ sktadowga pomocniczg nalezy:
v Przej$¢ do widoku Jednostka/ Struktura organizacyjna/Sktadowe pomocnicze,
v" Klikngé przycisk Dodaj.
v" Wypetni¢ wymagane pola.

Mazwa: " Swistlica

Kod: * S

Typ skizdowej pomocnicze]: ™ Swiatlica szkalna v
Akbywiny: *

4 Zapisz ) Anuluj

Aby sktadowa pomocnicza nie pojawiata sie w nowych arkuszach, nalezy po jej zdefiniowaniu klikng¢ ikone
A , @ nastepnie ustawic¢ warto$¢ Nie w polu Aktywny.

Miejsca prowadzenia zaje¢

Po przejsciu do widoku Jednostka/Struktura organizacyjna/Miejsce prowadzenia zaje¢ mozna zdefiniowac liste
tzw. miejsc prowadzenia zaje¢. Mogg to by¢ np. rézne budynki duzej jednostki organizacyjnej. Bedzie je
mozna wykorzystaé¢ wskazujgc miejsca prowadzenia zaje¢ przy obowigzkach nauczycieli. Definiowanie miejsc
prowadzenia zajec nie jest konieczne. Definiuje sie je analogicznie jak sktadowe pomocnicze.

Oddziaty

W szkotach i przedszkolach konieczne jest zdefiniowanie listy oddziatow. Nalezy pamietaé, aby nie definiowac
»pseudooddziatéw” w placdwkach niebedacych szkotami. Do celéw opisywania grup innych niz oddziaty
w programie mozna definiowac tzw. grupy nieoddziatowe. Robi sie to w poszczegdlnych arkuszach (nie na
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etapie definiowania obiektéw wystepujacych stale w jednostce). W przedszkolach nalezy definiowaé od-

dziaty, a nie grupy nieoddziatowe.

Oddziat mozna dodac¢ po wybraniu gatezi ikony Jednostka/0ddziaty i kliknieciu przycisku Dodaj. Nastepnie na-

lezy wypetnié pola charakteryzujgce oddziat. Sg to:

VULCAN

Rok szkolny otwarcia.

Poczatkowy okres promocyjny — najczesciej liczba 1. Liczba wieksza niz jeden pojawi sie tu sporadycznie,
jesli np. w szkole obok nowego osiedla trzeba otworzy¢ dodatkowy oddziat np. na poziomie czwartym
wskutek zwiekszenia sie liczby okolicznych mieszkancow.

Koncowy okres promocyjny — najwyzszy poziom oddziatu. Przyktadowo, w szkotach podstawowych sz6-
sty, w gimnazjach i liceach trzeci. W dwuletniej szkole o semestralnej organizacji — czwarty, gdyz jest
to szkota z czterema okresami promocyjnymi.

Oznaczenie — 1 do 3 znakdéw opisujgcych oddziat. Najczesciej sg to litery a, b, c itp. W zespole szkot
z gimnazjum i liceum moze to by¢ np. ag, bg, cg czy al, bl, cl.

Specjalnosé/profil - w tym polu nalezy wybraé specjalnos¢ lub profil oddziatu z dostepnej listy.
W przedszkolach i szkotach ogdlnoksztatcgcych najczesdciej wybieramy tu pozycje brak specjalnosci.
W liceach mozemy wybrac¢ zwyczajowy profil, np. informatyczno-matematyczny, cho¢ zgodnie z ob-
owigzujgcym dzis prawem oddziaty w liceach nie sg profilowane. Decyzja o tym, czy w arkuszach majg
byé uzywane tego typu profile w szkotach ogdlnoksztatcgcych nalezy do organu prowadzacego, ktory
moze uniemozliwi¢ wprowadzenie tego typu pozycji.

© Jedli na liscie specjalnosci/ profili wida¢ duzo pozycji, ktore sg zbedne w jednostce (np. specjalnosci

zawodowe w przedszkolu) mozna na wstgzce programu w polu Stowniki wskazac rodzaj jednostki,
ktorg opisujemy — np. Przedszkola. Po takim wyborze lista dostepnych pozycji zostanie ograniczona
do sensownych dla wybranego rodzaju jednostki, zgodnie z ustawieniami dokonanymi przez admi-
nistratora arkusza.

O w wypadku oddziatéw wielospecjalnosciowych nalezy wybraé pozycje WielospecjalnoSciowy, a na-

stepnie w oknie wyboru ustali¢ liste specjalnosci oddziatu, po czym dla kazdej z nich okresli¢ skrot,
ktory bedzie wykorzystywany podczas wskazywania zajec z jedng ze specjalnosci. Okreslenie skrétu
jest konieczne.

Dtugie oznaczenie — w tym polu mozna okresli¢ dtuzszy opis oddziatu np. sportowy, czy teatralny. Wy-
petnienie tego pola nie jest konieczne.

Typ.

Sktadowa/grupa oddziatow.
Specyfika dotyczaca sportu.
Specyfika dotyczaca mniejszosci.

Inna specyfika.
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Aktywny — to pole nalezy wypetni¢ wartoscig Nie jesli nie chcemy, aby oddziat pojawiat sie w nowo

zaktadanych arkuszach (np. dlatego, ze nie udato sie zrobi¢ do niego naboru, ale nie mozna go usungg,

bo znajduje sie w zatwierdzonym juz w maju arkuszu organizacyjnym).

Rok szkolny otwarcia: *
Poczatkowy okres promocyjny: =
Koricowy ckres promocyjny:
Oznaczenie: *
Spedalnosd/profil: =

Dlugie cznaczenis:

Typ:

Skladowa/grupa cddzialéw: ~
Specyfika dotyczaca sportu:
Specyfika dotyczaca mniejszosa:
Inna specyfika:

Akbywriyz

2016/17
1
3

20

brak specizlnosci/ profilu v

20
ogdlnodosts
Samodzielne
brak

brak

brak

Tak

pny

gimnazjum nr. 50

W YDIErZ

W Zapisz | Anuluj

© oddziat mozna usungc tylko wtedy, jesli nie ma potfaczen z zadnym obiektem w zadnym arkuszu (np.
nie mogay dla niego istnie¢ przydziaty), ktére tgczg oddziat z tytutem ptatnosci i nauczycielem.

Wydtuzenia okreséw promocyjnych oddziatu

W szkotach specjalnych zdarza sie czasami, ze uczniowie realizujg materiat przewidziany dla jednego okresu

promocyjnego (najczesciej roku) w ciggu dwdch lat i dopiero po dwdch latach otrzymujg promocje na na-

stepny poziom. W takim wypadku, aby mdc rozpisac ich plan nauczania na wiekszg niz standardowa liczbe lat

konieczne jest okreslenie tzw. mnoznikdéw dtugosci trwania okresu promocyjnego. Domyslnie wartosci tych

mnoznikédw wynoszg 1, co oznacza, ze np. oddziat o rocznym okresie promocyjnym, ktérego poczatkowy

okres promocyjny to 1 a koricowy 3, bedzie pozostawat w szkole 3 lata i bedzie miat plan nauczania opisany

w trzech kolumnach. Jesli jednak wartosci tych mnoznikédw zwiekszymy dla kazdego poziomu do 2, to catko-

wity okres nauki takiego oddziatu wyniesie 6 lat i jego plan nauczania bedzie trzeba opisa¢ w szesciu kolum-

nach. W razie potrzeby mnozniki dtugosci trwania okresdw promocyjnych mozna ustali¢ jako rézne od
1 klikajgc w drzewie danych gataz oddziatu, a nastepnie wybierajgc zaktadke Wydtuzenia okresow promocyjnych.

Idido QRELECEN Arkusz  Administrowanie  Pomoc

& BN 0n

Struktura
organizacyjna

Oddzialy e e

= Aktywne
2013-1-a (3)
2013-1-b (3)
2013-1-¢ (3)
2014-1-a (2)
2014-1-b (2)

2016-1-ag

E‘ tﬁ PG VE R Samadzicine gimnazjum nr. 50 b4

Tytuty Kryteria

platnosc  podziatdw

Wydluzenia okresdw promocyjnych

Okres promeocyjny

1
2
3

LU /<7y sthie pozycie e

Mnoznik dhugosci trwania okresu promocyjnego
1
1
1
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Drzewo oddziatow

Drzewo oddziatéw jest podzielone na trzy gatezie:

e W gatezi Aktywne wida¢ oddziaty, ktére w biezgcym dniu nie zakonczylty jeszcze nauki. Dla kazdego
oddziatu wida¢ rok jego zatozenia, poziom zatozenia, kod oraz poziom wynikajacy z biezgcej daty,
roku zatozenia arkusza (w nawiasie) oraz ewentualnie wartosci mnoznikéw dtugosci trwania okreséw
promocyjnych (ktére nie majg znaczenia, jesli s3 rowne 1 — co ma zazwyczaj miejsce). Jesli przy od-
dziale nie ma poziomu w nawiasie, oznacza to, ze jest to oddziat planowany na przyszty lub dalszy rok
szkolny.

e W gatezi Nieaktywne znajduja sie oddziaty, dla ktérych w polu Aktywny wprowadzona wartos¢ Nie.

e W gatezi Archiwalne widac¢ oddziaty, ktérych uczniowie w biezgcym dniu zakonczyli juz nauke.

Porzadkowanie listy oddziatow

Aby uporzadkowac kolejnos¢ oddziatéw na liscie nalezy:
v" Przej$¢ do widoku Jednostka/Oddziaty/ Aktywne.
v Klikngé przycisk Uporzadkuj.
v" Ustawié oddziaty w zadanej kolejnosci wykorzystujac przyciski ze strzatkami widoczne po pra-
wej stronie.

v’ Zatwierdzi¢ kolejnosé klikajgc przycisk Zapisz.

2013-1-f(1)
2013-1-a(1)
2012-1-a(2)
2012-1-h(2)

+

+:

2012-1-c(2)
2012-1-d(2)
2012-1-e(2)
2012-1-f(2)
2011-1-a(3)

+

“*

J Zapisz () Anuluj

Analogicznie mozna ustalaé kolejnos¢ na listach pracownikdw, tytutéw ptatnosci oraz kryteriéw podziatow.

Pracownicy

Kolejng listg obiektow niezbedng do zbudowania arkuszy organizacyjnych jest lista pracownikéw. Aby doda¢
dane pracownika nalezy klikng¢ ikone Jednostka/Pracownicy, a nastepnie przycisk Dodaj. W oknie Dodanie pra-
cownika nalezy wypetnic pola opisujgce pracownika.
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- "
Imig: *
Mazwisko: *
Kod: =
PESEL:
Posiada PESEL: Tak hd Wygeneruj PESEL zastepczy
Data urodzenia: |
Plec: = w7
Vacat: Mie w7

¢ Zapisz () Anuluj

Na liste wprowadzi¢ nalezy wszystkich pracownikdw, zaréwno nauczycieli, jak i pracownikéw administracji
i obstugi.

W przypadku, gdy organ prowadzgcy wymaga wprowadzania numeru PESEL w danych pracownika (zalezy to
od administratora systemu), a szkota zatrudnia pracownika nieposiadajgcego numeru PESEL (np. obcokra-
jowca), nalezy w polu Posiada PESEL wprowadzi¢ wartos¢ Nie, wprowadzi¢ date urodzenia oraz pteé, a nastep-
nie klikng¢ przycisk Wygeneruj PESEL zastepczy.

Gdy w momencie przygotowywania arkusza nie wiemy kto bedzie prowadzit jakie$ zajecia, nalezy na liste
pracownikéw wprowadzic fikcyjnego pracownika (np. o imieniu Vacat i nazwisku Vacat) i wprowadzi¢ w polu
Vacat wartosc Tak.

© po zatrudnieniu pracownika na tak okreslony vacat nalezy dopisac go do listy pracownikéw i sporzg-
dzi¢ aneks do arkusza, a nastepnie przypisa¢ mu obowigzki przypisane wczesniej do ,, pracownika”
Vacat. Nie nalezy zamieniac fikcyjnego imienia Vacat i nazwiska Vacat na dane realnego nauczyciela,
gdyz spowoduje to zmiany we wszystkich arkuszach, w ktdérych przypisano jakies obowigzki vaca-
towi.

Tytuty ptatnosci

Po okresleniu listy pracownikdéw nalezy okresli¢ liste tzw. tytutdw pfatnosci, czyli przedmiotdéw, innych zajec
oraz czynnikdw wptywajacych na wymiar etatow nauczycielskich, takich jak urlopy ptatne, stany nieczynne
czy znizki godzin. Tytutéw ptatnosci uzywa sie do opisania przydziatu obowigzkéw nauczycieli oraz okreslenia
planéw nauczania oddziatow.

W celu utworzenia listy tytutdw ptatnosci nalezy:
v" Przej$¢ do widoku Jednostka/ Tytuty ptatnosci.
v" Na karcie Aktywny klikng¢ przycisk Dodaj i w wyswietlonym oknie wypetni¢ pola opisujace tytut
ptatnosci:

— Typ - nalezy wybrac z listy rozwijalne;j.
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Kategoria — po wskazaniu typu nalezy okresli¢ nalezgcy do niego kategorie tytutu ptatnosci.
Kategorie tytutu ptatnosci nalezy wybierac rozwaznie, tak aby najlepiej pasowata do doda-
wanego tytutu ptatnosci. Prawidtowe okreslenie kategorii zaje¢ ma wptyw na wiele rapor-
téw, a takze kontrole zgodnosci plandw nauczania z rozporzadzeniem o ramowych planach
nauczania oraz na dziatanie mechanizmoéw bonu organizacyjnego (jesli administrator wtg-
czyt te mechanizmy).

Nazwa — petna nazwa zajec lub tytutu ptatnosci, np. Jezyk polski, Obowiazki pedagoga albo Koto
szachowe. Nazwa bedzie wykorzystywana podczas drukowania arkusza organizacyjnego
szkoty w postaci tradycyjnej ptachty. Jesli przed wypetnieniem tego pola zostanie podana
kategoria zaje¢, to program automatycznie przypisze w tym miejscu standardowg nazwe
odpowiadajgcg wprowadzonej kategorii. Nazwe wpisang przez program mozna dowolnie
zmodyfikowa, co jest czesto konieczne w przypadku przedmiotéw zawodowych.

Skrét— np. j. polski, pedagog, szachy. Bedzie on wykorzystywany w sytuacjach, gdy miejsce
na petng nazwe zajec bedzie ograniczone.

Typ =
Kategoria *
Mazwa =

Skrét =

Zapisz () Anuluj

W wypadku kategorii bardziej ogdlnych takich jak np. Przedmioty budowlane nalezy wpisa¢ w polu Nazwa nazwe
konkretnego przedmiotu z wybranej kategorii — np. Konstrukcje budowlane i skrét np. Konstrukcje.

Na liscie tytutéw ptatnosci nalezy umiesci¢ wszystkie wystepujgce w szkole przedmioty, a takze wszystkie

inne zajecia, ktore nauczyciele realizujg w ramach swojego pensum. Oprdcz przedmiotéw i zajec nalezy umie-

$ci¢ —w zaleznosci od potrzeb — takie pozycje jak np.:

e Urlop dla poratowania zdrowia — w celu przypisania urlopowanemu nauczycielowi 18 godzin takiego

urlopu, ktdre przetozg sie na jeden jego etat

e Znizka dyrektora szkoty — aby méc dyrektorowi przypisaé¢ np. 3 godziny matematyki i 15 godzin znizki,

co w sumie da mu 18 godzin odpowiadajgcych jednemu etatowi

e Znizka doradcy metodycznego

e itp.

Jesli przed wypetnieniem tego pola zostanie podana kategoria zajeé, to program automatycznie przypisze

w tym miejscu standardowy skrét nazwy (tak samo jak petng nazwe) odpowiadajgcy wprowadzonej kategorii.

Whpisany przez program skrot nazwy mozna dowolnie zmodyfikowac.
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Kryteria podziatdw na grupy

Kryteria te sg niezbedne do okreslania podziatéw na grupy w arkuszach organizacyjnych. Nalezy jednak pa-
mietaé, ze kryteria podziatdw na grupy to nie to samo co grupy. Przyktadowo jednym z kryteridw, domysinie
zdefiniowanym w programie jest Pleé, dla ktdrej zdefiniowano dwie pozycje podziatéw: Chiopcy i Dziewczyny.
Pozycji tych mozna uzywac do okreslenia np. grupy Chtopcy z 1a.

Definiujgc kryteria podziatu, a w ich ramach pozycje podziatdow, nalezy pamietaé, aby robi¢ to w sposéb moz-
liwie najbardziej uniwersalny, tzn. taki, aby mozna je byto wykorzystywac w réznych oddziatach. Oznacza to,
zZe nie jest dobrym pomystem definiowanie w ramach kryterium Angielski pozycji zaawansowany, poczqtku-
jgcy. Znacznie lepiej jest zdefiniowac pozycje Angielski-poziom wyzszy, Angielski - poziom nizszy, gdyz takie
pozycje bedzie mozna wykorzystaé¢ w kazdej klasie w tym takze np. w klasie maturalnej, w ktérej nie ma juz
poczatkujgcych uczniéw na lekcjach jezyka angielskiego.

Dobrym przyktadem kryterium podziatu obok ptci jest tez np. kryterium Potowy oddziatu z pozycjami Pierwsza
potowa wg dziennika i Druga potowa wg dziennika.

Absolutnie nie nalezy definiowad kryteriéw podziatu typu Podziat na angielskim w 2a.

Aby zdefiniowad kryteria i pozycje podziatéw nalezy klikng¢ ikone Jednostka/Kryteria podziatéw, a nastepnie
klikng¢ przycisk Dodaj. Po dodaniu kryterium podziatu nalezy klikng¢ pozycje z jego nazwa w drzewie danych,
a nastepnie zdefiniowac zwigzane z nim pozycje podziatéw. Dla kazdej pozycji podziatu nalezy zdefiniowac
maksymalnie trzyliterowy kod, ktéry bedzie wykorzystywany podczas opisdw grup.

Jesli zdefiniowane kryteria podziatéw lub dotyczace ich pozycje podziatéw nie sg nam juz potrzebne, mozna
ustawi¢ wartosé Nie w polu Aktywny, co spowoduje, ze nie bedg one proponowane na listach wyboru podczas
okreslania grup w arkuszu. Mozna je takze usungé, ale tylko wtedy, gdy nie zostaty wykorzystane w zadnym
arkuszu.

Id: do Arusz  Administrowanie

Pomoc
‘ g8 - m Eh BEWLEEHl Samodzicine gimnazium nr. 50 v
El e . h

Struktura Oddzialy Pracownicy  Tytuly Kryteria Slowniki: T v
cia il podziatdw

organizacyjna
= Aktywne B
Pled
grupy jerykowe i~ Dodaj ln:( Uporzadkug
informatyka Nazwa Aktywny
cala klasa 19 & Ple¢ Tak
Nieaktywne 2 9= & grupy jezykowe Tak
3 9= ¢ informatyka Tak
4G & calakasa Tak

Zaktadanie nowego arkusza organizacyjnego

Po zdefiniowaniu wszystkich podstawowych obiektéw mozna przystgpi¢ do pracy nad konkretnym arkuszem
organizacyjnym. W tym celu nalezy:

v Kliknaé ikone Arkusz/Tworzenie.
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tworz arkusz
twarz nowy Kopiuj otwarty na preyszhy rok
arkusz arkusz na podstawie
otwartego arkusza

v" Klikngé pozycje Utworz nowy arkusz.
v W oknie Tworzenie arkusza:

— wpisa¢ nazwe arkusza,

wskazac jednostke, ktérej arkusz dotyczy. Jesli zalogowany uzytkownik ma uprawnienia do
jednej tylko jednostki pole to zostanie wypetnione automatycznie,

— wybrac tzw. etykiete arkusza okres$lajaca rodzaj i moment przygotowania arkusza. Wiosng
wybieramy Projekt majowy, po naborach Aneks wrze$niowy, a dla kolejnych anekséw Kolejny
aneks. Pozycje Do symulacji wybieramy dla arkuszy przygotowywanych do innych celéw niz
ich przedstawienie do zatwierdzenia,

— wybrac rok szkolny,

— wprowadzi¢ date obowigzywania arkusza. W wypadku arkuszy z etykietg Projekt majowy po-
winien to by¢ dzier 1 IX odpowiedniego roku. Dla Aneksu wrze$niowego rowniez 1 IX, lub
inny dzied wrzesnia.

Mazwa arkusza: * Arkusz_2016/17

Jednostka: * Samaodziglng gimnazium nr. 50
Etykista: * Projekt majowy

Rok szkolny: = 2016/17

Data cbowigzywania: = 01.09.2016

o Zapisz | | Anuluj

Poprawne okreslenie etykiety, roku szkolnego oraz daty obowigzywania jest bardzo wazne, gdyz wptywa
istotnie na przygotowywane z danych arkuszy raporty. Z roku szkolnego wynikajg poziomy oddziatéw w ar-
kuszu. Z tego powodu zmiana roku szkolnego zatozonego juz arkusza nie jest mozliwa. Nazwe, etykiete i date
obowigzywania arkusza mozna modyfikowac.

Po utworzeniu nowego arkusza automatycznie jest mu nadawany status W trakcie opracowania i zapamiety-
wana jest data zmiany tego statusu (w tym wypadku nadania statusu po raz pierwszy).
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Kopiowanie arkusza

Kazdy arkusz mozna w dowolnym momencie skopiowac. Najczesciej jest to potrzebne wtedy, gdy trzeba przy-
gotowac aneks do arkusza. W takim wypadku nalezy otworzy¢ ostatnio zatwierdzony arkusz, skopiowaé go,
dokonac niezbednych zmian i przedstawic¢ go do zatwierdzenia poprzez nadanie statusu Gotowy.

Aby skopiowa¢ arkusz nalezy go najpierw otworzy¢ po kliknieciu ikony Arkusz/Otwieranie, a nastepnie klikng¢
ikone Arkusz/Tworzenie, po czym klikngé Kopiuj otwarty arkusz. W oknie Utwérz kopie biezgcego arkusza nalezy
wprowadzi¢ nazwe i etykiete oraz date jego obowigzywania. Powstaty arkusz otrzymuje automatycznie status
W trakcie opracowania.

#

Nazwa arkusza: * |
Etykieta: = w
Data obowigzywania: * 3
¢ Zapisz | (3 Anuluj

Tworzenie arkusza na przyszly rok na podstawie otwartego arkusza

Jesli tworzgc arkusz na kolejny rok szkolny chcemy wykorzysta¢ dane wprowadzone w arkuszu na poprzedni
rok szkolny, mozna skorzystac z funkcji tworzenia arkusza na przyszty rok na podstawie arkusza otwartego.
Po otwarciu arkusza, ktéry ma by¢ bazg do arkusza na przyszty rok (najczesciej jest to ostatnio zatwierdzony
aneks do arkusza) nalezy klikngé ikone Arkusz/Tworzenie, po czym wybra¢ Utwarz arkusz na przyszly rok na podsta-
wie otwartego arkusza.

W wyswietlonym oknie nalezy wprowadzié¢ nazwe i etykiete tworzonego tak arkusza. Nalezy takze okresli¢
czy do nowego arkusza ma by¢ przeniesiony podziat na grupy. Rok szkolny tworzonego arkusza jest automa-
tycznie okreslany jako nastepny po roku otwartego arkusza, a data obowigzywania jest okreslana jako 1 wrze-
$nia roku szkolnego tworzonego arkusza.

Mazwa arkusza: * Arkusz_2015/16

Etykista: * Projekt majowy w

Przenies podziaty na grupy

¢ Zapisz |y Anulyj

Do utworzonego tak arkusza kopiowana jest wiekszo$¢ danych z arkusza otwartego przed wywotaniem tej
operacji. Ustalana jest jednak nowa lista oddziatéw wynikajgca z pdzniejszego roku szkolnego (nalezy koniecz-
nie wczesniej dopisac do listy oddziatéw jednostki projektowane oddziaty klasy pierwszej).

VULCAN

55



Podrecznik pracownika jednostki oswiatowej

< Po promocji do nowego arkusza nie sg przenoszeni pracownicy oznaczeni jako nieaktywni oraz nie-
aktywne tytuty ptatnosci.

Na podstawie planéw nauczania tworzona jest zgodna z nimi lista przydziatéw zaje¢ nauczycieli w oddziatach.
Tam, gdzie to mozliwe program obsadza obowigzki nauczycieli zgodnie z zasadg ciggtosci, czyli tak, aby ci
sami nauczyciele uczyli tych samych przedmiotow.

Po promocji, do nowego arkusza przenosi sie dodatkowe wynagrodzenie roczne (zaréwno dla uméw nauczy-
cielskich jak i umow AiO).

Pozostate sktadniki nieperiodyczne: zasitek na zagospodarowanie, nagroda jubileuszowa oraz odprawa, s3
przenoszone w zaleznosci od miesigca wyptaty, tzn.:

e jesli miesigc wyptaty danego sktadnika zawiera sie w roku szkolnym arkusza (np. wrzesienn 2016 -
sierpien 2017), to sktadnik nie przeniesie sie do arkusza po promocji,

e jesli miesigc wyptaty danego sktadnika jest miesigcem kolejnego roku szkolnego (wrzesien 2017 -
grudzien 2017) to sktadnik przeniesie sie do nowego arkusza.

Przyktad

W arkuszu na rok szkolny 2015/2016 opis dla sktadnikow nieperiodycznych jest nastepujacy:
e Dodatkowe wynagrodzenie roczne - 3000 zt
e Nagroda jubileuszowa - 5000zt - Wrzesien 2015 (miesigc wyptaty)

e QOdprawa — 10000 - Wrzesien 2016 (miesigc wyptaty)

W arkuszu po promocji — na rok szkolny 2016/2017, wyswietlajg sie nastepujgce wartosci:
e Dodatkowe wynagrodzenie roczne - 3000 zt

¢ Nagroda jubileuszowa — nie wyswietli sie zadna wartos¢ (miesigc wyptaty zawierat sie w roku szkol-
nym arkusza przed promocj3)

e Odprawa - 10000 zt - Wrzesien 2016 (miesigc wyptaty)

Zatozony tak arkusz nalezy bardzo dokfadnie przejrzeé, uzupetni¢ i uaktualnié¢ wszystkie dane oraz przypisac
nauczycieli do przydziatdw, do ktérych program nie przydzielit ich automatycznie (np. w klasach pierwszych)
oraz okresdli¢ podziaty na grupy, jesli nie zostaty przeniesione.

Przygotowanie arkusza organizacyjnego

Po zatozeniu nowego arkusza nalezy wprowadzi¢ lub zaktualizowa¢ (jesli arkusz zostat zatozony na podstawie
innego arkusza) wszystkie wymagane w nim dane oraz okresli¢ zwigzki pomiedzy nimi.

Dane dotyczace jednostki

Pierwszg grupg danych, ktére nalezy wprowadzié, sg dane jednostki.
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Arkusz Dane identyfikacyjne
Jednostka
Skladowe [ grupy oddzialdw
Sktadowe pomocnicze Nazwa: Samodzielne gimnazjum nr. 50
Skrét: Samgimnrsa
Adras: Widliszki Wiglkie ul. Ostroroga Jana 7/6 89-755 Widliszki Wielkie
Telefon:
Tel. kom.:
Fax:
Email:

WWW:

Aby to zrobi¢ nalezy:

v Przej$¢ do widoku Arkusz/Organizacja i wybra¢ w drzewie danych pozycje Jednostka.

v" W zaktadce Dane identyfikacyjne przejrzeé¢ dane wprowadzone na poziomie platformy systemu

vEdukacja ( nie mozna ich edytowac).

v' W zaktadce Baza wprowadzi¢ podstawowe informacje zwigzane z bazg materialng szkoty.
Domyslnie w polach opisujgcych poszczegdlne cechy jednostki nie ma zadnej liczby. Jesli administra-
tor arkusza okreslit pole jako wymagalne w kompletnym arkuszu, nalezy koniecznie wypetni¢ je kon-
kretng wartoscig. Moze to by¢ wartosc zero.

Liczba pracowni specialistycznych: 8
Liczba pracowni komputerowych: 1
Liczba sal gimnastycznych: 1
Liczba basendw: 0
Liczha pozostahych izb lekoyjnych: 10
Liczba pomieszezen do nauki ogdlem: 20
Liczha migjsc w przedszkolu: 1]
Catkowita liczba migjsc w internacie/bursie: 1]
w tym dla chiopcdw: 0

Calkowita powierzchnia sypialni w internacie m?: a

w tym w internacie meskim: 0
Calkowita powierzchnia do sprzatania m?: 2657
Catkowita powisrzchnia dziatki m2: 8537

Liczba ksigzek w biblictece: 5169

4 Zapisz | ) Anuluj

v" Wypetnié¢ dane w zaktadkach Czas pracy oraz Opieka, stypendia, opfaty.
v" W zaktadce Parametry finansowe nalezy wprowadzié:

— Zwiekszenie stawki wypadkowej ZUS, czyli liczbe okreslajacy o ile procent tej stawki jest w kon-
kretnej jednostce wiekszy od wielkosci standardowej. W olbrzymiej wiekszosci przypad-
kédw wartos$¢ ta jest rowno zero, co oznacza, ze sktadka wypadkowa w danej wartosci ma
warto$¢ standardowg. Sporadycznie, w jednostkach, w ktérych zdarzaty sie wypadki pra-
cownikdw, ZUS moze te stawke zwiekszy¢ i wtedy nalezy to uwzgledni¢ w tym polu.

—  Wplyw nieobecnosci i zastepstw na wynagrodzenia nauczycieli (% wynagrodze brutto) - w tym polu
nalezy wprowadzi¢ tzw. narzut na zastepstwa, czyli procent, o ktéry nalezy zwiekszy¢ fun-
dusz wynagrodzen nauczycieli (w stosunku do tego, co wynika wprost z arkusza) w zwigzku
z koniecznoscia organizacji ptatnych zastepstw za nauczycieli nieobecnych na lekcjach np.
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z powodu choroby. Wielko$¢ ta zalezy od polityki przydzielania zastepstw w konkretnej
jednostce. Przewaznie jest ona wieksza w szkotach podstawowych, w ktérych rzadziej niz
w szkotfach uczgcych starszych uczniéw, zwalnia sie ucznidéw z lekcji. Powinna byc¢ okreslana
na podstawie doswiadczen z minionych lat. DomysInie program proponuje w tym miejscu
5%.

Opis sktadowych i grup oddziatow

Do kazdego nowego arkusza jednostki trafiajg sktadowe i grupy oddziatéw opisane przez administratora,
ktére na poziomie opisu catej jednostki w polu Aktywny majg warto$é Tak. W poszczegdlnych arkuszach nalezy
opisac¢ zmieniajgce sie w kolejnych latach cechy sktadowych i grup oddziatéw.

W tym celu nalezy:
v Klikngé ikone Arkusz/Organizacja.
v' Wybraé gataz Sktadowe/grupy oddziatow.
v" Klikngé zaktadke Dane dodatkowe, a nastepnie przycisk Zmief.
v

Wypetni¢ puste pola i zapisaé dane.

4

Rozdziat klasyfikac budzetowej:

Liczba ucznidw uprawnionych do dowazenia:

Liczba ucznidw uprawnionych do dowozenia (niepetnosprawnych):
Liczba uczniow dowozonych:

Liczba ucznidw dowozonych (niepetnosprawnych):

II| Liczba cudzoziemedw:

Liczba ucznidw spoza obwodu:

Liczba ucznidw spoza terenu organu prowadzgcego:
Liczba ucznidw powtarzajacych klase:

Liczba ucznidw przyjetych z innych szkdk:

Liczba ucznidw mieszkajgoych w internacie /bursie:

Liczba podopieczrych w rejonie paradni:

RN I ARE I AR AR AR A AR At AR At SRR At SRR AL ARE S

Liczba tygodni nauki: * 38

J Zapisz | Y Anuluj

Watpliwosci moze budzi¢ koniecznos¢ wypetniania w kazdym arkuszu pola Rozdziat klasyfikacji budzetowej, gdyz
na pierwszy rzut oka mozna by go okresli¢ jeden raz podczas opisywania struktury organizacyjnej jednostki.
Nalezy jednak zauwazy¢, ze klasyfikacja budzetowa ulega czasami zmianom, co oznacza, ze nie mozna na
sztywno powigzad rozdziatu klasyfikacji budzetowej ze sktadowg jednostki i dlatego trzeba to pole wypetniaé
w kazdym arkuszu.

© 0 widocznosci pola Liczba tygodni nauki decyduje administrator.
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W polu Liczba tygodni nauki. znajduje sie najczesciej domysinie liczba 38 (moze to by¢ inna liczba, jesli inng
wartos$¢ domysing ustali administrator arkusza). | niemal zawsze nie nalezy jej zmieniac. Jest to liczba okre-
$lajgca liczbe tygodni pracy jednostki w roku szkolnym, w danej sktadowej/grupie oddziatow. Wartos¢ te
mozna zwiekszy¢ w jednostkach nieferyjnych, wpisujac liczbe tygodni pracy jednostki w roku szkolnym. Do-
brze jest, jesli wartos¢ wpisywana do tego pola dla jednostek nieferyjnych (np. dla przedszkoli) wynika z usta-
ler z organem prowadzacym.

Wytaczanie sktadowych i grup oddziatéw z arkusza

Sktadowe i grupy oddziatéw mozna wytgczac z konkretnego arkusza (czyli sprawiaé, ze pomimo opisania ich
w strukturze jednostki nie bedg one widoczne w arkuszu). Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ przycisk Wtacz/wytacz
umieszczony nad opisem sktadowych, a nastepnie ustali¢ liste widocznych w arkuszu sktadowych/grup od-
dziatéw w prawym panelu okna wyboru sktadowych.

Arkusz Dane podstawowe
Jednostka
Skladowe | grupy oddziatow aitiscinic
Skladowe pomocnicze L. o <kl e . . o
Nazwa: Samodziglne gimnazium nr. 50
Skrot: Samgimnrs0
REGOM: 097279366951454
Patron:
Od:

Nie jest mozliwe wytgczenie z arkusza sktadowej/grupy oddziatéw, dla ktérej wystepujg w arkuszu powigzania
z innymi elementami arkusza (np. zdefiniowano przypisany do niej przydziat nauczyciela albo umowe pra-
cownika administracji lub obstugi).

W analogiczny sposdb wytgczong z arkusza sktadowa/grupe oddziatéw mozna do niego ponownie wigczyc.

Uzupetnienie danych sktadowych pomocniczych

Po kliknieciu gatezi Sktadowe pomocnicze wyswietlana jest lista zdefiniowanych wczeséniej w organizacji jed-
nostki sktadowych pomocniczych. W arkuszu mozna dla kazdej sktadowej pomocniczej okresli¢ rozdziat kla-
syfikacji budzetowej. Nalezy to zrobi¢ np. dla skladowej pomocniczej typu $wietlica, aby wszystkie zwigzane
ze Swietlicg koszty byty wtasciwie przypisywane do rozdziatu.

© nie nalezy przypisywac rozdziatu klasyfikacji budzetowej do sktadowych pomocniczych, dla ktérych
nie da sie tego jednoznacznie zrobic. Koszty zwigzane ze sktadowg pomocniczg bedg wtedy dzielone
pomiedzy rozdziaty klasyfikacji sktadowych i grup oddziatéw zgodnie z okreslonym dla sktadowej
podziatem kosztow.
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Nazwia:
Kod:
Typ Jednostki Pom:*

Rozdzizt klasyfikacyi budzetows]: * nie okreglona v

Y Zapisz ) Anuluj

Podziat kosztéow pomiedzy sktadowe pomocnicze

Po kliknieciu zaktadki Podziat kosztow wyswietlana jest tabela, w ktorej wierszach sg sktadowe i grupy oddzia-
téw, a w kolumnach sktadowe pomocnicze. Domyslnie warto$ciami wszystkich komorek tej tabeli sg liczby 1.
Oznacza to, ze podczas wykonywania raportéw koszty przypisywane do sktadowych pomocniczych bedg zaw-
sze po rowno rozktadane pomiedzy sktadowe i grupy oddziatéw.

Swietlica szkolna (Swietlica)

Srkola podstawowa nr. 391 1
Gimnazjum nr. 392 1
oddziat rerowy 1

Wartosci te mozna zmienié na dowolne inne liczby. Przyktadowo, jesli chcemy, aby koszty jakiejs sktadowej
pomocniczej byty rozktadane pomiedzy sktadowe proporcjonalnie do ich liczb ucznidw, nalezy te liczby
ucznidw wpisac na przecieciu kolumny tej sktadowej pomocniczej i poszczegdlnych sktadowych. W kolumnie
sktadowej pomocniczej mozna wpisywac udziaty procentowe podziatu kosztéw sktadowej pomocniczej po-
miedzy poszczegdlne sktadowe, jesli wyznaczyliSmy je wczesniej wedtug dowolnego algorytmu podziatu.
Liczba zero na przecieciu kolumny sktadowej pomocniczej i sktadowej lub grupy oddziatéw oznacza, ze koszty
sktadowej pomocniczej nie obcigzg odpowiedniej sktadowej lub grupy oddziatow.

Kalendarze

Jezeli administrator arkusza ustalit, Zze przydziaty obowigzkdéw nauczycieli beda opisywane z doktadnoscia do
dat w kalendarzu, a nie tylko poprzez podanie liczby tygodni realizacji poszczegdlnych obowigzkéw, w drze-
wie widocznym po kliknieciu ikony Arkusz/Organizacja widoczna bedzie gatgZ Kalendarze z podgatezig Kalendarz
gléwny oraz podgateziami tzw. korekt kalendarzy dla poszczegdlnych sktadowych/grup oddziatéw.

Arkusz

Jednostka
Skladowe [ grupy oddziatéw
Skladowe pomocnicze
= Kalendarze
Kalendarz gldwny
Szkola podstawowa nr. 391 - korekta
Gimnazjum nr. 352 - korekta

oddzial zerowy - korekta

VULCAN .



Podrecznik pracownika jednostki oswiatowej

Po zatozeniu arkusza, kalendarz gtéwny oraz wszystkie kalendarze korekt dla poszczegdlnych sktadowych sg
takie same i zgodne z kalendarzem dni pracy typowe] szkoty. S w nim uwzglednione wakacje, ferie oraz dni
ustawowo wolne od pracy. W szkotach nie ma potrzeby modyfikowania jakiegokolwiek kalendarza. W pla-
cowkach nieferyjnych nalezy usungé z kalendarza, zaznaczone w nim jako dni wolne, ferie i wakacje, uwzgled-
niajac jednak np. przerwe wakacyjna w funkcjonowaniu przedszkola.

Dni, w ktérych cata jednostka lub ktdras z jej sktadowych jest zamknieta i nie pracuje powinny by¢ w kalen-
darzach zaznaczone jako dni wolne. Nie jest takim dniem np. Dzien Edukacji Narodowej, w ktérym nie pro-
wadzi sie wprawdzie normalnych lekcji, ale z formalnego punktu widzenia jest to dzien pracy. Aby
zmodyfikowac¢ kalendarz, nalezy po jego wyswietleniu klikngé przycisk Ustal dni wolne, a nastepnie klikajgc
daty w kalendarzu zaznaczaé/odznaczaé dni wolne, po czym klikngé przycisk Zapisz.

Po zmodyfikowaniu kalendarza gtéwnego, czerwonymi obwddkami wyrdzniane sg w nim daty, ktdre rdznig
kalendarz od kalendarza domyslnego, okreslonego przez administratora.

# Ustal dni wolne |Liczba tygodni roku szkolnago wynikajaca z kalendarza: 37,6

September 2016 - October 2016 ~ Movemnber 2016 ~ December 2016 -

W kalendarzach korekt dla poszczegdlnych sktadowych i grup oddziatéow takimi samymi czerwonymi obwad-
kami wyrézniane sg réznice pomiedzy kalendarzem sktadowej i kalendarzem gtéwnym.

W wypadku kalendarza gtéwnego klikniecie przycisku Uzgodnij z kalendarzem centralnym powoduje ustalenie
kalendarza identycznie z kalendarzem domysinym zdefiniowanym przez administratora.

Uzupetnienie danych tytutow ptatnosci

W arkuszach znajduja sie, zdefiniowane wczesniej dla catej jednostki, tytuty ptatnosci, dla ktérych w polu
Aktywny wpisano wartosci Tak lub dla ktérych wpisano takg wartosé po powigzaniu tytutu ptatnosci z innymi
elementami arkusza (np. poprzez przydzielenie nauczycielowi godzin takiego tytutu ptatnosci). Po kliknieciu
ikony Arkusz/Tytuly ptatnosci nalezy dla kazdego tytutu ptatnosci ustali¢ prawidtowo wartosci pdl edytowal-
nych.
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Pensum: = 18 c
Pensum roczne: = 648 &
Forma organizaci zajec: nie okreslono v
Forma prowadzenia zajed: nie okreslono ¥
Rozdziat klasyfikaci budzetowei: nie okreslono v
Domyslne zadanie: nie okreslono L

J Zapisz () Anuluj

e W polu Pensum nalezy wpisac tygodniowg norme godzin petnozatrudnionego nauczyciela realizujg-
cego dane zajecia. Pole to jest automatycznie wypetniane wartosciami standardowymi wynikajgcymi
z kategorii zaje¢. Mozna je jednak zmodyfikowac recznie. Czesto jest to konieczne ze wzgledu na lo-
kalne zasady rozliczania czasu pracy np. pedagoga szkolnego.

Wiasciwe okreslenie penséw godzin tytutdw ptatnosci ma duze znaczenie dla wiarygodnosci informacji po-
dawanych przez Arkusz, poniewaz w oparciu o nie wyliczane sg czesci etatéw przypadajacych na poszczegdine
przydziaty nauczycieli, a co za tym idzie, rowniez koszty tych zajec.

W szkole podstawowej, gimnazjum i liceum wszystkie przedmioty ogélnoksztatcgce powinny miec przypisane
pensum 18.

< Pensum znizki godzin dyrektora szkoty i jego zastepcow zwykle wynosi 18 godzin (nigdy 3 godziny).
Przy takim pensum 15 godzin znizki odpowiada 15/18 etatu, a wymiar etatu dyrektora, ktéremu
przydzielimy 15 godzin znizki i 3 godziny fizyki wyniesie 15/18 + 3/18 = 1.

e Pensum roczne to roczna norma godzin realizujacego te zajecia petnozatrudnionego nauczyciela, roz-
liczanego z godzin w skali roku szkolnego.

Wartos¢ ta znajduje zastosowanie w szkofach zaocznych. Aby byta wykorzystana nalezy w przydziatach dla
wybranego tytutu ptatnosci wprowadzi¢ wartos¢ Rocznie w polu Rodzaj godzin.

W przypadku wypetnienia tego pola wymiar etatu wynikajacy z przydzielenia nauczycielowi zaje¢ oznaczo-
nych w przydziale jako realizowanych w cyklu rocznym, bedzie obliczany jako iloraz liczby godzin i podanej
wartosci pensum rocznego. Przyktadowo wymiar etatu wynikajacy z przydzielenia nauczycielowi 300 godzin
rocznie wedtug rocznego pensum 700 wyniesie 300/700 (czyli ok. 0,43).

o Forma organizacjizaje¢ — to pole pozwala na okreslenie czy zajecia sg state, okresowe badzZ okazjonalne.
Pole to ma zastosowanie w takich jednostkach jak mtodziezowe domy kultury czy placowki doskona-
lenia nauczycieli.
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e Forma prowadzenia zaje¢ — to pole pozwala na okreslenie formy prowadzenia zajeé, co bywa przydatne
przy opisywaniu organizacji kolegiow nauczycielskich.

e Rozdziat klasyfikacji — to pole powinno by¢ wypetniane tylko w sporadycznych przypadkach. Jesli po-
zostanie puste, to koszty zaje¢ zwigzanych z poszczegélnymi sktadowymi i grupami oddziatéow jed-
nostki sprawozdawczej zostang automatycznie przypisane do rozdziatéw klasyfikacji budzetowej tych
sktadowych. Natomiast wypetnienie tego pola oznacza, ze koszty wszystkich zwigzanych z tymi zaje-
ciami przydziatdw zostang przypisane do podanego tu rozdziatu klasyfikacji budzetowej, niezaleznie
od tego, do jakiej sktadowej przypisany bedzie przydziat. Dobrym przyktadem potrzeby wypetnienia
tego pola jest okreslenie rozdziatu 80146 - Doksztafcanie i doskonalenie nauczycieli dla tytutu ptatno-
$ci Znizka doradcy metodycznego.

e Domyslne zadanie — wypetnienie tego pola sprawia, ze w przydziatach, ktérym przypisze sie ten tytut
ptatnosci pole Zadanie zostanie wypetnione domyslinie okreslong tu wartoscia, jesli domysina wartos$é
zadania nie bedzie wynikata z przypisanego do przydziatu oddziatu. Wypetnienie tego pola nie jest
konieczne, ale przyspiesza przypisywanie zadan do przydziatow. Dostepne na liscie wyboru pozycje
pochodzg z centralnego stownika zadan zdefiniowanych na platformie systemu vEdukacja przez ad-
ministratora JST.

Usuwanie tytutu ptatnosci z arkusza

Aby niepotrzebny tytut ptatnosci zniknat z arkusza nalezy usunac¢ wszelkie jego powigzania z innymi obiektami
w arkuszu, a nastepnie na liscie tytutéw ptatnosci jednostki (Jednostka/Tytuly ptatnosci) wpisaé Nie w polu Ak-
tywny. Jedli pole to zostato wczesniej wypetnione wartoscig Nie, nalezy wpisa¢ w nim warto$¢ Tak, zapisac
dane, po czym zmieni¢ wartos¢ na Nie i ponownie zapisa¢ dane.

™
Typ: Z3j. dydakt. ogdlne M
Kategoria: * Jezyk polski v
MNazwa: * Jezyk polski
Skrat: j.palski
Aktywny: Nie v

J Zapisz = Usun & Anuluj

Opis pracownikow w arkuszu

W kazdym arkuszu nalezy opisaé¢ zmienne w czasie dane pracownikéw. W tym celu nalezy wybrac ikone Ar-
kusz/Pracownicy, nastepnie w drzewie danych wskazac pracownika, po czym modyfikowac¢ dane w poszcze-
golnych zaktadkach i sekcjach.

Dane podstawowe pracownika

Wiekszos¢ danych widocznych w sekcji Dane podstawowe, to dane, ktérych nie modyfikuje sie w arkuszu. W ok-
nie widocznym po kliknieciu w tej sekcji przycisku Zmiei mozna wprowadzi¢ wartosci jedynie w trzech ostat-
nich polach opisujgcych ewentualng nieobecnos¢ bezptatng pracownika.
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0 Dane wpisane w tym miejscu petnig role wytacznie informacyjna i nie s3 w zaden sposdéb wykorzy-
stywane np. podczas liczenia kosztéw wynagrodzen.

Nisobecnost bezplatna - poczatek:

Nisobscnost bezplatna - koniec:

Uhwagi:

Nisobecnost bezplatna - prayczyna:

[&]

[&]

[~[x]

f Zapisz | | & Anuluj

Dane nauczyciela

W sekcji tej nalezy wypetni¢ dane dotyczace m.in. poziomu wyksztatcenia czy stopnia awansu zawodowego.

Informacje dotyczace wnioskéw o postepowanie kwalifikacyjno/egzaminacyjne nalezy wypetni¢ tak jak

w SIO.

Edycja danych nauczyciela &3

Poziom wyksztalcenia:

Ukericzene studiaz

Staz pedagogiczny:

Opizkun stazu:

Placdwhka uzupelniania etatu:

Przygotowanie pedagogiczne:

‘Wniosek o postepowanie kwalifikacyine/egzaminacyjne:
Stopien awansu zawodowego:
Placdwhka macierzysta dopelniajgcego stat:

Data rozpoczedia staZu na wyzszy stopien awansu:

|dyplom ukoriczenia studic'|V|
|nie dotyczy |V|

| nauczyciel dyplomowany |v |

|nie okreslono |V|

|nie okreslono |V|

|U_widliszki-historia/WSK-poc|

| ]
2 |
T2k |~
|nie okreglono |V|

W Zapisz & Anuly
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Specjalnosci nauczyciela

W sekcji Specjalnos$ci nauczyciela nalezy wybrac z dostepnych list (ich pozycje sg zgodne z pozycjami wykorzy-
stywanymi w SIO) specjalnosci i inne kwalifikacje nauczycieli. Dla kazdej specjalnosci nalezy okresli¢ poziom
szkoty, w ktdérej nauczyciel ma uprawnienia do prowadzenia zaje¢ oraz forme nabycia specjalnosci.

T -
Spacialnosc: historia
Poziom: Wszystkie szkofy i placdwki
Forma nabycia: Studiz magisterskie o zgodnym kisrunku
Specjalnosc: wiedza o spofeczenstwie
Poziom: Wszystkie szkoly i placowki
Forma nabycia: Studiz magisterskie + studia podyplomowe zgodne lub zblizons
Specialnosc: podstawy przedsishiorczosci
Poziom: Wszystkie szkoly i placowki
Forma nabycia: Studiz magisterskie + studia podyplomowe zgodne lub zblizona
& Imien

Inne kwalifikacje nauczyciela
W sekcji tej mozna zdefiniowac pozostate kwalifikacje dotyczgce nauczyciela. W tym celu nalezy klikng¢ przy-

cisk Zmien, a nastepnie za pomocg przycisku " doda¢ zaznaczong kwalifikacje.

lll.lekwaﬁzcjemulzyu’eh

MNazwa Kwalifikacje
wychowawcy w szkofach | placowkach cswiatowych dia dzieci 1 mil...

- 'zajt:c' edukacyjnych w zakresie udzielania pierwszej pomocy
wychowaweoy w szkotach i placdwkach céwiatowych dla dzieci i mi...
wychowaweoy w szkolach i placdwkach cswiatowych dla dzied i mi..
wychowawecy w szkolach i placdwkach ofwiatowych dla dziedi i mi..
wychowaweoy w szkolach i placdwhkach ofwiatowych dla dziedi i mi..
wychowawcy w szkolach i placdwkach ogwiatowych dla dzieci i mi...
wychowaweoy w szkolach i placdwhkach eéwiatowych dla dzied i mi..
zajed wozesnego wspomadgania rozwoju dziecka

wychowaweoy w miodziezowych ogrodkach wychowawozych | miodz...
w szkolach wehodzacych w sklad miodziezowych osradkdw wycho...
zajec edukacyinych w zakresie udzielania pierwszej pomocy
bibliotekarza w szkolach podstawowych

pedagoga w zakladach ksztalc. naucz., plac. doskonal. navcz., FR-..
pedagoga w przedszhkol., SP, plac. wych. pozaszkolnege, plac. zap...
pedagoga w szkolach specialnych, SOSW, SOW, ORW, MOW, MOS...
logopedy w zakladach ksztalc.naucz., plac. doskonal. nawcz., PP-P....
logop. w przedszk., 5P, placwych.pozasz., placzapew. wych, w okr..
doradcy zawod. w zaklad. ksztalc. naucz, plac. doskonal. navcz., P
doradcy zawod. w przedszk., 5P, plac. wych. pozaszk., plac. zapew. ..
doradcy zawod. w szkolach spec., SOSW, SOW, ORW, MOW, MOS,...

wrhmwawey w Swistlicach ezknlnuch i wurhowawer w intarnatach

 Zapisz & Anuly

Umowy nauczycielskie

Aby pracownikowi mozna byto przydziela¢ obowigzki nauczyciela konieczne jest zdefiniowanie dla niego przy-
najmniej jednej umowy nauczycielskiej. W tym celu po wskazaniu pracownika nalezy wybra¢ zaktadke Umowy
nauczyciela i klikng¢ przycisk Dodaj, po czym wprowadzic¢ dane.
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Data obowigzywania od:
Data obowigzywania do:

Stanowisko: * b

<>

Wymiar etatu wg umowy:

<

Faorma zatrudnienia:

Migjsce nawigzania stosunku pracy: nie okreslono ¥
Etat wa pensum umowy: Hie b
Podwyzszenie pensum: 0 =
. . Fa
Tygodniowe pensum bazowe: = 18 =
- F.Y

Roczne pensum bazowe: = 648 =
Stopien awansu zawodowego: hd
Sta? do wyshugi: c
Sktadniki wynagrodzen J Zapisz () Anuluj

o Data obowiazywania od: i Data obowigzywania do: - okreslane przy umowie daty obowigzywania majg
znaczenie wytgcznie informacyjne i nie sg wykorzystywane podczas wyznaczania kosztéw wynagro-
dzen.

e Wartos¢ w polu Wymiar etatu wg umowy ma charakter informacyjny i wprowadzana jest po to, aby
mozna jg byto poréwnac¢ z wymiarem etatu wynikajgcym z przydzielonych nauczycielowi obowigz-
kow. Pole to nie jest wykorzystywane podczas obliczen kosztéw wynagrodzen. Takze na wiekszosci
raportdw wymiary etatéw nauczycieli nie sg pobierane z tego pola.

e Takze informacyjne jest pole Miejsce nawigzania stosunku pracy, ktére ma coraz mniejsze znaczenie,
gdyz w zespotach szkét nauczyciele zatrudniani sg obecnie w zespole, a nie w konkretnej szkole ze-
spotu.

e W polu Tygodniowe pensum bazowe nalezy wprowadzi¢ tygodniowy wymiar godzin, wedtug ktérego
wyrazana jest liczba godzin ponadwymiarowych nauczyciela oraz ewentualne podwyzszenie pensum.
Zwykle pensum bazowe jest rowne tygodniowemu obowigzkowemu wymiarowi godzin zaje¢ w ro-
zumieniu Karty Nauczyciela. Wysokosé¢ pensum bazowego wpisywana na liscie pracownikéw jest
czyms zupetnie innym od faktycznie przydzielonej nauczycielowi liczby godzin. W odniesieniu do pen-
sum bazowego wyrazane sg godziny ponadwymiarowe, nawet jesli nauczyciel prowadzi zajecia o réz-
nym charakterze, a zatem i réznym wymiarze godzin (np. uczac przedmiotéw teoretycznych
i prowadzac praktyczng nauke zawodu w warsztatach szkolnych). Do pensum bazowego odnosi sie
tez podwyzszenie pensum nauczycieli pracujgcych w zwiekszonym wymiarze zaje¢. Zatem, pensum
bazowe dyrektora szkoty, ktdry ma obowigzek przeprowadzenia z uczniami co najmniej trzech godzin
zajec tygodniowo, wynosi nie 3 lecz 18 godzin (w tym 3 godziny zaje¢ z uczniami i 15 godzin znizki).
18-godzinne pensum bazowe ma réwniez nauczyciel jezyka polskiego zatrudniony na pét etatu. Rze-
czywiste obcigzenie nauczyciela obowigzkami ustalane jest na podstawie liczby przydzielonych mu
godzin zajec poszczegdlnych rodzajow odniesionych do penséw wigzgcych sie z ich wykonywaniem.
W typowej szkole nie ma zatem nauczycieli z pensum bazowym nizszym niz 18 godzin. Nauczycielowi,
ktédremu przydzielono obowigzki liczone wedtug réznych pensdéw, nalezy przypisaé¢ jako bazowe
jedno z nich — najlepiej to, wedtug ktdrego realizuje on wiekszg czes¢ swoich obowigzkdw lub pensum
ustalone dla tego nauczyciela przez organ prowadzacy na podstawie art. 42 ust. 7 pkt 3. W wypadku
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takiego nauczyciela program moze wykazaé utamkowa liczbe godzin ponadwymiarowych (poniewaz
wszystkie przydziaty tej osoby zostang przeliczone na pensum bazowe).

Przyktad:

Rozwazmy sytuacje nauczyciela, ktéremu przydzielono 10 godzin jezyka polskiego (wedtug pensum 18) i 25
godzin zajec¢ w bibliotece (wedtug pensum 30).

Program wyznaczy jego wymiar etatu jako 10/18 + 25/30 = 1,39.

Jesli jako tygodniowe pensum bazowe tego nauczyciela podamy 18 godzin, to program obliczy liczbe jego
godzin ponadwymiarowych (przeliczong na pensum 18) jako 0,39 *18 = 7. Jesli jednak za tygodniowe pensum
bazowe uznamy 30 godzin (wymiar zaje¢ w bibliotece), to program obliczy liczbe godzin ponadwymiarowych
jako 0,39*30=11, 7

e W polu Roczne pensum bazowe nalezy wprowadzi¢ roczny wymiar godzin.

e W polu Podwyzszenie pensum wpisujemy wartos¢ podwyzszenia pensum okreslong zgodnie z art. 42
ust. 4a KN.

e Szczegdlng uwage nalezy zwrdcié na pole Etat wg pensum umowy. Domyslnie wypetnione jest ono war-
toscig Nie, co oznacza, ze wymiar etatu przeliczeniowego obowigzkéw nauczyciela zwigzanych z tg
umoway, bedzie obliczany na podstawie liczby godzin przydzielonych mu zajec oraz penséw tytutow
ptatnosci — tak jak to opisano powyzej.

Przyktad:

Nauczyciel, ktéremu przydzielono 9 godzin jezyka polskiego i 15 godzin w bibliotece bedzie miat
9/18+15/30=1 etat przeliczeniowy.
Wprowadzenie w tym polu wartosci Tak oznacza, ze etat przeliczeniowy obowigzkow zwigzanych z tg
umowaq bedzie obliczany na podstawie godzin zajec¢ oraz tygodniowego pensum bazowego i rocznego
pensum bazowego (w wypadku zajeé¢ w szkotach dla dorostych) okreslonych na tej umowie.

Przyktad:

W przypadku nauczyciela, ktédremu przydzielono 9 godzin jezyka polskiego i 15 godzin w bibliotece, ktérego
pensum bazowe wynosi 20, jego etat przeliczeniowy wyniesie 9/20+15/20=24/20.

Tego typu sposéb wyznaczania etatu przeliczeniowego nauczyciela jest niezbedny w wypadku usta-
lenia nauczycielowi nietypowego pensum na podstawie art. 42 ust. 7 pkt 3.

e Powielenie na umowie nauczyciela pola Stopiefi awansu zawodowego opisanego wczesniej przy danych
nauczyciela jest spowodowane faktem, ze czasem nauczycielowi wyptaca sie wynagrodzenie wedtug
stopnia awansu nizszego niz posiada, jesli realizuje zajecia niezgodnie z kwalifikacjami.

! Wszelkie obliczenia kosztdw wykonywane sg w oparciu o stopiert awansu wpisany na umowie.

e W polu Staz do wystugi nalezy wpisac liczbe lat stazu pracy potrzebng do ustalenia wysokosci dodatku
za wystuge lat. Moze to by¢ dowolna liczba naturalna. Program okredli na jej podstawie procent do-
datku stazowego nie mniejszy niz 3 i nie wiekszy niz 20.
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Po opisaniu danych umowy opisanych powyzej mozna je zapisa¢ klikajac przycisk Zapisz lub przejs¢ do wpro-
wadzania wartosci sktadnikdow wynagrodzenia zwigzanych z umowag, przechodzac do sekcji Sktadniki wynagro-
dzen. Wartosci sktadnikéw wynagrodzen mozna uzupetni¢ w dowolnym momencie.

Zwickszenie stawki wynagrodzenie zasadniczego ponad wartosc wynikajaca z tabeli (3%): 0
Dodatak funkayiny (zh): 0
Dedatek doradey metodycznego (z1): 0
Dodatek opiskuna stazu (zh): 0
Deodatek wychowawcy (z4): b
Deodatek motywacyjny (zt): 0
Dodatkows wynagrodzenie za prace w nocy (zh): 0
Dodatek za uciazliwosc pracy (art. 19 KN) (zi): 0
Stawka dodatku za warunki pracy (art.34 KN) przypadajaca na jeden pelen etat (zi): 0
Inne dodatki {z}): 6218
Diodatek wisiski (zl): 0
Dodatek misszkaniowy (zi): 0
Zazitek na zagospodarowanie (wyplacony lub planowany) (zh): 0
Zazitek na zagospodarowanie (wyplacony lub planowany) (miesiac): ¥R
Nagreda jubileuszowa (wyplacona lub planowana) (zh): 0
Nagreda jubileuszowa (wyplacona lub planowana) (miesigc): ¥R
Odprawa (wyplacona lub plancwana) (zi): 0
Cdprawa (wyplacona lub plancwana) (miesigc): ¥ X
Dodatkows wynagrodzenie roczne (zi):
J Zapisz | ) Anuluj

Pole Zwiekszenie stawki wynagrodzenia zasadniczego ponad warto$¢ wynikajaca z tabeli wypetniane jest jesli stawka
wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela nie wynika wprost z tabeli, co w praktyce bardzo rzadko sie zdarza,
gdyz tabela wynagrodzen okreslana przez MEN jest tabelg stawek minimalnych i stawki wynagrodzen zasad-
niczych nauczycieli moga by¢ wyzsze od minimalnych. Moze by¢ réwniez tak, ze JST ustali wyzszg od minimal-
nych tabele wynagrodzen zasadniczych nauczycieli. W takiej sytuacji nie ma potrzeby okreslania zwiekszenia
stawki.

Przy kazdym polu w nawiasie widnieje znacznik (%) lub (zt) okreslajgcy, czy wartos¢ w tym polu jest kwotg,
czy procentem wynagrodzenia zasadniczego. O sposobie wprowadzania sktadnikéw wynagrodzenia jako pro-
cent wynagrodzenia zasadniczego lub jako kwote decyduje administrator programu. Wsrdd sktadnikow wy-
nagrodzenia nie ma wynagrodzenia zasadniczego, gdyz wynika ono ze stopnia awansu, poziomu
wyksztatcenia Dane o wysokosSci wynagrodzenia sg pobierane podczas wyznaczania kosztow, ze definiowane;j
odrebnie przez administratora tabeli wynagrodzen.

Dla nauczyciela mozna okresli¢ wiecej niz jedng umowe. Moze to by¢ przydatne wtedy, gdy oprécz umowy
na czas nieokreslony zawieramy z nauczycielem umowe na czas okreslony w zwigzku z realizacjg specyficz-
nych zaje¢ np. nauczania indywidualnego.
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Wyznaczanie dodatkow za wychowawstwo i opieke nad stazem

Wartosci dodatkdw za wychowawstwo oraz opieke nad stazem mozna wyznaczy¢ automatycznie, po przypi-
saniu nauczycielom wychowawstwa i opieki nad stazem. W tym celu nalezy klikng¢ ikone Arkusz/Narzedzia,
a nastepnie wybrac¢ funkcje Wyznaczanie dodatkéw za wychowawstwo i opieke nad stazem, zaznaczy¢ odpowiednie
parametry i klikng¢ przycisk Wyznacz dodatki. Wartosci dodatkdow zostang okreslone na podstawie wartosci
domyslnej ustalonej przez administratora systemu.

[T] wyznaczanie dodatkdw za wychowawstwo

[[] wyznaczanie dodatkéw za opiske nad stazem

[7] Usur wszystkie wezesnisjsze wartodci dodatkdw za wychowawstwo
[ usur wszystkie wezednisjsze wartodc dodatkdw za opieke nad stazem

& Wyznacz dodatki

Umowy administracji i obstugi

Kazdemu pracownikowi, niezaleznie od umowy nauczycielskiej, mozna przypisa¢ umowe (lub kilka takich
umow) pracownika administracji i obstugi. W ten sposéb mozna opisac inne niz nauczycielskie obowigzki.
Inaczej niz w wypadku umow nauczycielskich — gdzie oprdcz opisania umowy nalezy opisac jeszcze zwigzane
zZ nig zajecia - umowa pracownika administracji lub obstugi nie wymaga dodatkowego opisywania zajec.

Aby doda¢ umowe pracownika administracji lub obstugi nalezy wskazaé pracownika w drzewie danych, wy-
braé zaktadke Umowy administracji i obstugi, a nastepnie klikng¢ przycisk Dodaj i wypetnié dane.

=i
Data obowigzywania od: 01.09.2013 |
Cata obowigzywania do: [
Stanowisko: * konserwatar b
Wymiar etatu wg umowy: * 1
Zadanie: Wiasne gminy W | X
Rozdzial Hasyfikagi budzetowei: Zaodny z migjscem kosztow w
Zrédlo finansowania: 0 - Finansowanie ze srodkow budzetow |
Migjsce kosztdw: * Qbstuga i administracia zespotu szkdt |+
Skladniki wynagrodzen J Zapisz | | (Y Anuluj

e Pola z datami obowigzywania umowy nalezy wypetnia¢ tylko wtedy, gdy umowa koriczy sie przed
korcem roku szkolnego lub zaczyna sie po rozpoczeciu roku szkolnego. W przypadku umowy zawarte;j
na czas nieokreslony, pole Data obowiazywania do: powinno zostac¢ niewypetnione. Podobnie mozna
pozostawi¢ puste pole Data obowigzywania od:, jesli umowa zostata zawarta przed rozpoczeciem roku
szkolnego, opisywanego w arkuszu. Podczas obliczen kosztéw wynagrodzen, koszty zwigzane
z umowg uwzgledniane sg tylko w miesigcach jej obowigzywania (takze wtedy, gdy dat lub jednej
daty obowigzywania nie wypetniono). W raportach arkusza pokazujgcych liczby etatéw pracownikéw
administracji i obstugi pokazywany jest sredniomiesieczny wymiar etatu pracownika, tzn. w przy-
padku umowy na 1 etat, obowigzujacej przez 6 miesiecy, w zestawieniach pojawi sie liczba 0.5.
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e Pole Rozdziat klasyfikacji budzetowej jest domysinie wypetnione wartoscig Zgodny z miejscem kosztow
i bardzo rzadko trzeba te wartos¢ zmieniaé. Pole to nalezy wypetnié inng wartoscig tylko w przypad-
kach gdy chcemy aby koszty zwigzane z umowa byty przypisane do rozdziatu klasyfikacji budzetowej
innego niz rozdziat wynikajgcy z miejsca kosztéw okreslonego w ostatnim polu opisu umowy.

e Pole Zadanie nalezy wypetnia¢ tylko wtedy, jesli chcemy na podstawie arkusza wyznaczyé cze$é wy-
nagrodzeniowg planu finansowego w ukfadzie zadan. Zadanie nalezy wybra¢ z listy zdefiniowanej
przez administratora na poziomie platformy vEdukacja.

e Pole Zrodto finansowania zawiera tzw. czwarta cyfre paragrafu i jest zawsze domyslnie wypetnione
wartoscig 0 - Finansowanie ze $rodkéw budzetowych. Wartos¢ tg nalezy zmienic jesli umowa pracownika
finansowana jest w inny sposdb. Pole musi by¢ wypetnione jezeli na podstawie arkusza wyznaczana
jest wynagrodzeniowa czes¢ planu finansowego jednostki.

e W polu Miejsce kosztow nalezy wskaza¢ sktadowg, grupe oddziatéw lub sktadowg pomocniczg, z ktérej
funkcjonowaniem zwigzana jest opisywana umowa. W zespotach szkét czesto bedzie to sktadowa
wirtualna typu Obstuga i administracja zespotu szkét, gdyz trudno jest przypisa¢ do konkretnej szkoty
zespotu np. umowe woznego lub sprzataczki.

Usuwanie pracownika z Arkusza

Aby usung¢ pracownika z arkusza nalezy usung¢ wszelkie jego powigzania z innymi obiektami w arkuszu
(umowy, przydziaty, wychowawstwa, opieka nad stazem, specjalnosci i inne kwalifikacje nauczycieli), a na-
stepnie na liscie pracownikéw jednostki (Jednostka/Pracownicy) wpisac Nie w polu Aktywny. Jesli pole to zostato
wczesniej wypetnione wartoscig Nie, nalezy wpisa¢ w nim wartosc¢ Tak, zapisac¢ dane, po czym zmienic¢ wartosc¢
na Nie i ponownie zapisac dane.

Opisywanie oddziatoéw i ich plandw nauczania

Ustalanie listy oddziatéw w arkuszu

Do arkusza, w momencie jego zaktadania, trafiajg oddziaty zdefiniowane w opisie jednostki, w ktérym, w polu
Aktywny, wprowadzono warto$¢ Tak, a dodatkowo z roku szkolnego zatozenia oddziatu oraz innych ich cech
wynika, ze istniejg one w roku szkolnym tworzonego arkusza.

Idido Jednostia [IIEES) Administrowanie  Pomoc adminvulcan adminvuican
| & Tworzenie fj Narzedza o |Arkusz_2016/17 & wyloguj

[ a, PO
m 2a i : ’
e = p=in W trakdie opracowywania
t ﬂ 2al! = L Otwieranie Raporty — Projekt majowy
Organizaga  Tytuly  Pracownicy SRVl Przydzialy ——— 01092016, Samodzielne gimnazjum nr. 50

platnosd W) Kompletnos¢

1ag

Oznacze... | Spedalnosd/ Typ Liczba | Liczba | Skiadowa/ Liczha Dlugie Specyfika | Spacyfika | Inna Wychowawea Domyélne | Ramawy
Grupy nieoddzialowe prefil uczn... | chlo.. | grupa tygodni | cznacze.. | dotyczaca | dotyzaca | specfika zadanie | plan
oddziatow nauki (LT) sportu | mnigjsz. nauczan
a brakspecialno... ogdlned... 0 0 Samodzielneg... 38,00 a brak brak brak nie okreglono nieokre..  nie okre
b brak spedjalno.. ogdlned.. 0 0 Samodzielne g... 38,00 b brak brak brak nie okreslono nie okre.  nie okre.

ag brak specjalno... ogdlned... 0 0 Samodzielne g... 38,00 ag brak brak brak nie okreslono nie okre... nie okre...

Oddziat mozna wytaczy¢ z arkusza (np. gdy przygotowujemy wariant arkusza zaktadajgcy mniejszy od poczat-
kowo planowanego nabdr uczniéw do klas pierwszych). W tym celu nalezy klikngé w drzewie danych gataz
Oddzialy, a nastepnie znajdujacy sie nad listg oddziatéw przycisk Wtacz/wytacz. W wyswietlonym woéwczas ok-
nie nalezy ustali¢ w prawej czesci okna liste oddziatéw, ktére majg by¢ opisane w arkuszu, po czym klikng¢
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przycisk Zapisz. Oddziaty mozna przenosi¢ pomiedzy dwoma czesciami okna po wskazaniu ich na ktérejs z list

i kliknieciu przycisku lub' ~
| e %
Oddziaty Wybrane oddzialy
Wszystkie 3a
ib 3
1
- =g .
*
W Zapisz (& Anuly

Wprowadzanie liczb uczniéw w oddziatach i grupach

Bardzo waznym elementem opisu oddziatu jest wprowadzenie informacji o liczbie uczniéw w oddziale.
Wazne jest réwniez okreslenie liczb ucznidw dla poszczegdlnych podziatéw w ramach kryteriéw podziatéw

na grupy.

Aby to zrobi¢ nalezy:
v" Wskazaé oddziat na liscie.

v" Wybraé zaktadke Liczby uczniéw w podziatach.

teria podziatéw.

Idz do

My

Jednostka

A

Tytuly

ptatnosd

Arkusz
e

Pracownicy

Administrowanie

(4.0l
2alt

Oddzialy

Pomoc
ﬁl Marzedzia
2 otvieranie [ Raporty

] & Tworzenie Arkusz_2016/17

W trakcie opracowywania

Projekt majowy

01.09.2016, Samodzielne gimnazjum nr. 50

2a
anf®

Przydziaty

Organizacja e
») Kompletnose

= Oddzialy Dane podstawowe | Dane dodatkowe | Plan et B LT Tl Liczby ucznicw w podziatach
3a
3ib # Zmien
1la
Grupy ?\ieﬁddziahwe Podriat 32
Kryterium: Pleé
dziewczynki (dz) 0
chiopey (ch) (]
0
Kryterium: grupy jezykowe
angielski IIL.1 (a31) (]
angielski TI1.0 (a30) (]
niemiecki IIL.1 (n31) (]
niemiecki IIL0 (n30) 0
0
Kryterium: informatyka
grupa 1 (gr1) 0
grupa 2 (gr2) 0
i 0
Kryterium: cala klasa
cala klasa (k) 0
0
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Poniewaz kryteria podziatéw definiowane sg raz dla catej jednostki, nie wszystkie sg istotne w kazdym od-
dziale. Jesli np. zdefiniowano w jednostce kryterium podziatu Numer w dzienniku z podziatami Pierwsza potowa
i Druga potowa, a w konkretnym oddziale jedynym wystepujgcymi podziatem na grupy jest podziat wedtug pfci
na zajeciach wf-u, nie ma potrzeby okreslaé liczb uczniéw dla podziatéw Pierwsza potowa i Druga potowa. W przy-
padku oddziatow wielospecjalnosciowych w tej samej tabeli wypetnia sie takze liczby uczniéw w poszczegél-
nych specjalnosciach oraz w podziatach specjalnosci (np. chtopcy w pierwszej specjalnosci) — jesli w arkuszu
definiowane s3 zajecia z takim grupami.

W kazdym oddziale i specjalnosci oddziatu (w oddziatach wielospecjalnosciowych) nalezy bezwzglednie ko-
niecznie wypetni¢ liczby chtopcdéw i dziewczat, gdyz na tej podstawie sporzadzane sg wszelkie raporty i zesta-
wienia dotyczace liczb ucznidw w szkole oraz w catej JST.

Wprowadzone tu liczby uczniéw sg wykorzystywane do pokazania liczb ucznidw zwigzanych z kazdym zdefi-
niowanym przydziatem obowigzkdw nauczycieli.

Liczby uczniéw mozna obejrzeé, a takze modyfikowaé tgcznie dla wszystkich oddziatow, jesli wskaze sie
w drzewie danych gataz Oddzialy, a nastepnie wybierze sie dla tej gatezi zaktadke Liczby uczniow w podziatach.

Idido Jlednostka |4l Administrowanie  Pomoc

t w Y (4 o) sqd ¢ Tworenie | Narzedzia ) Arkusz_2016/17
i o ] W trakdie opracowywan
.‘ m 2a "‘l‘ 2 otvieranie Raporty i i
Organizacja  Tytuly Pracownicy QREGLRENNE Przydzialty | »
platnosci o) Kompletnosc

= Oddziaty Liczby ucznidw w podziatach

3a

3b A Zmien

1

a9 Podzial 3a 3b 1ag

Grupy niecddziatows
Kryterium: Plec

dziewczynki (dz) 1} 0 0
chiopcy (ch) o 0 0
i i 1]

Kryterium: grupy jezykowe

angielski IIL1 {a31) 0 0 0
angielski IILO {a30) i} 0 0
niemiecki I11.1 (n31) i} 0 0
niemiecki ITL0 (n30) o 0 0
o 0 1]
Kryterium: informatyka
grupa 1 {grl) i} 0 0
grupa 2 (gr2) ] ] 0
I 0 0 0
Kryterium: cala klasa
cala Klasa (kl.) i} 0 0
i i 1]

Dane podstawowe oddziatu

Opis oddziatu w arkuszu rozpoczyna sie od opisania jego danych podstawowych, ktére mogg sie rézni¢ w réz-
nych arkuszach i w zwigzku z tym nie zostaty opisane podczas definiowania oddziatu.

W tym celu nalezy wskazaé oddziat w drzewie danych, a nastepnie wybrac zaktadke Dane podstawowe i klikng¢
przycisk Zmien.
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W wyswietlonym oknie nalezy wprowadzi¢ wartosci w pustych polach.

Pole Drugi wychowawca wypetniane jest rzadko, ale zdarzaja sie szkoty, w ktérych jest ono potrzebne.

Pole Oddziaty potaczone jest wykorzystywane najczesciej w matych szkotach podstawowych, w ktdrych
— ze wzgledu na matg liczbe ucznidéw - tgczone sg oddziaty réznych poziomoéw. W takim wypadku
nalezy na liscie oddziatéw opisa¢ wszystkie oddziaty odrebnie, a nastepnie wykaza¢ w polu Odziaty
potaczone oddziaty, z ktdrym jest potaczony. Okreslone w ten sposéb potgczenia oddziatéw skutkujg
wykazywaniem takich oddziatéw na zestawieniach. Poza wskazaniem faktu potaczenia oddziatow,
takie mate oddziaty nalezy opisywac tak, jak wszystkie inne oddziaty, definiujgc np. odrebne plany
nauczania dla kazdego z oddziatéw. Zajecia wspdlne dla dzieci takich potgczonych oddziatéw nalezy
opisywac jako zajecia miedzyoddziatowe (patrz opisywanie przydziatéw w dalszej czes¢ podrecznika)
oddziatéw potaczonych.

Specialnosci:

Wychowawea: nie okreslono ¥
Drugi wychowawca: nie akreslono ~
Oddzialy polaczone: 3b w
Domyslne zadanie: nie okreslono .
Ramowy plan nauczania: nie akreglono W | -

Zapisz ) Anuluj

Domyslne zadanie — wypetnienie tego pola sprawia, ze w przydziatach, ktérym przypisze sie ten oddziat
pole Zadanie zostanie wypetnione domysinie okreslong tu wartoscig. Wypetnienie tego pola nie jest
konieczne, ale bardzo przyspiesza przypisywanie zadan do przydziatéw. Dostepne na liscie wyboru
pozycje pochodzg z centralnego stowniku zadan zdefiniowanych na platformie systemu vEdukacja
przez administratora JST.

W polu Ramowy plan nauczania nalezy wskazaé¢ ramowy plan nauczania, ktdry realizowany jest w od-
dziale. Okreslony tak ramowy plan nauczania bedzie przez program automatycznie poréwnywany ze
szczegdtowym planem nauczania oddziatu. Informacje o ewentualnych rozbieznosciach pojawig sie
w raporcie Uwagi do planéw nauczania.

Dane dodatkowe oddziatu

Po opisaniu danych podstawowych oddziatu nalezy analogicznie wypetni¢ dane w zaktadce Dane dodatkowe.

Mozna je wprowadzac dla kazdego oddziatu z osobna, ale mozna tez wypetnic je dla wszystkich oddziatéw
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jednoczesnie, klikajgc w drzewie gataz Oddzialy, a nastepnie wybierajgc zaktadke Dane dodatkowe i klikajac
przycisk Zmien.

Id¢zdo Jednostia [ENUTS4 Administrowanie  Pomoc

? Lt (4 ol oq ¢ Tworzenie {f Narzedzia ] Arkusz_2016/17
w j = W trakcie opracowywania
= "3 m za_ g’ 2 otwieranie [ Raporty Projekt majovry
Organizaga  Tytuly  Pracownicy [NCEREUM Przydzialy 01.09.2016, Samodzielne gimnazjum nr. 50
platnosci w) Kompletnosd

= Oddzialy Oddziaty [s=0 0 ERTT  Liczby uczniow w podziatach

3a . >

m & Zmien

1ag 3a 3b lag

Grupy nicoddzialowe Liczba dzieci 2,5 letnich

Liczba dzieci 3 letnich
Liczba dzieci 4 letnich
Liczba dzieci 5 letnich
Liczba dzieci 6 letnich
Liczha dzieci przedszkalnych starszych niz 6 lat
Czas pracy od
Czas pracy do
Liczba dni w tygodniu
Liczba ucznidéw/dzieci niepetnosprawnych uprawnionych do dowozenia
Liczba ucznidw/dzieci z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego 0 0 o
- w tym z jedna niepelnosprawnoscia o 0 o
- niewidomi
- stabo widzacy
- nieslyszacy
- slabo shyszacy
- nigpetnosprawnosc intelektualng w stopniu lekkim
- niepetnosprawnosc intelektualna w stopniu umiark. lub znacznym
- Z niepetnosprawnoscia ruchowa w tym z afazjz
- Z autyzmem w tym z zespolem Aspergera
- przewleklz chorzy

- 2 zaburzeniami psychicznymi

Plan pracy

Na zaktadce Plan pracy mozna opisaé tygodniowy rozktad zaje¢ nauczycieli z przewidywana liczbg godzin na
ich realizacje. Aby utworzy¢ nowe zadanie nalezy zaznaczy¢ dany obszar w kalendarzu i uzupetnic puste pola.

Od: 09:00 w
Do: 10:00 -
Czien tygodnia: poniedziztek -
Prowadzacy: | | » |

Zapisz Anuluj

Dodatkowe okresy wolne od nauki

Jezeli administrator systemu zdecydowat, ze przydziaty nauczycieli opisuje sie z doktadnoscig do konkretnych
dat w kalendarzu, w niektérych oddziatach nalezy okredli¢ dodatkowe okresy wolne od nauki, czyli takie
okresy w ciggu roku szkolnego, w ktérych zajecia nie sg realizowane zgodnie z normalnym planem lekgcji.
Dotyczy to dwdch sytuacji. Pierwszg z nich sg praktyki w szkotach zawodowych (najczesciej czterotygo-
dniowe), a drugg wczesniejsze zakonczenie zaje¢ w klasach maturalnych. Okreslenie dla oddziatu dodatko-
wych dni wolnych od nauki sprawia, ze usrednione liczby godzin nauczycieli wyznaczane zgodnie z art. 42 ust.
5b Karty Nauczyciela, realizowane w takim oddziale s3 mniejsze niz liczby godzin w planie nauczania oddziatu.
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Przyktad

Jesli w planie nauczania oddziatu szkoty zawodowej okreslono 4 godziny matematyki, a jednoczesnie dla ta-
kiego oddziatu okreslono 4 tygodnie praktyki to - przy zatozeniu, ze rok szkolny trwa 38 tygodni - usredniona
dla catego roku szkolnego liczba godzin nauczyciela realizujgcego takie zajecia wyniesie (38-4)/38%4=3,58.

Aby dopisac taki okres wolny od zajeé, nalezy wskaza¢ gataz oddziatu, wskazac zaktadke Dodatkowe dni wolne
oddziatu, a nastepnie klikng¢ przycisk Dodaj i w oknie wpisa¢ powdd (np. praktyka) oraz poczatek i koniec
okresu w ktédrym w oddziale nie odbywaja sie normalne lekcje.

Opisywanie plandéw nauczania oddziatéw

Kazdemu oddziatowi nalezy opisa¢ jego plan nauczania na caty cykl nauki. Aby to zrobi¢ nalezy — po wskazaniu
oddziatu w drzewie danych - wybrac zaktadke Plan nauczania. Plany nauczania zawierajgce nazwy zajec i zwia-
zane z nimi liczby godzin nalezy definiowac takze w oddziatach przedszkolnych.

Okreslanie listy przedmiotow

Definiowanie planu nauczania nalezy rozpocza¢ od okreslenia listy przedmiotéw. W tym celu nalezy klikng¢
przycisk Zmief przedmioty i umiescic liste przedmiotéw oddziatu w prawym panelu widocznego okna wskazujgc

je w lewym panelu i klikajac przycisk = . Po ustaleniu listy przedmiotéw nalezy kliknaé przycisk Zapisz. W wy-
padku ustalania przedmiotéw w oddziale wielospecjalnosciowym, nalezy przy kazdym przedmiocie okresli¢
w prawym panelu okna specjalnosé, w ktérej przedmiot jest realizowany lub pozostawi¢ wartosé Wspdlne,
0znaczajacy, ze przedmiot jest wspdlny dla wszystkich specjalnosci. W oddziatach typowych (jednospecjlano-
$ciowych), kolumna Specjalno$é prawego panelu okna jest wypetniona zawsze wartoscig Wspélne i nie mozna
jej zmienic.

Liczby tygodni i efektywne liczby tygodni

Po okresleniu listy przedmiotéow nalezy klikngé przycisk Zmien liczby, aby wypetnic tabele planu nauczania licz-
bami.

Na poczatku nalezy okresli¢ dla kazdego okresu promocyjnego (najczesciej roku, rzadziej semestru) liczby
tygodni w wierszach Liczba tygodni oraz Efektywna liczba tygodni.

Rok szkolny 201415 2015/16 2016/17
Rok/Semestr 1 2 3

Liczba tygodni 38 33 33
Efektywna liczba tygodni 36 34 35

W wierszu Liczba tygodni nalezy wpisac liczbe tygodni, w ktérych oddziat przebywa w szkole w catym okresie
promocyjnym. Dla oddziatéw uczacych sie caty rok szkolny jest to najczesciej liczba 38 (taka wartos$¢ jest pro-
ponowana w domysinych ustawieniach systemu, moze jg zmieni¢ administrator Arkusza). W oddziatach
z 4 tygodniowg praktyka nalezy wartos¢ te skrécic o 4, czyli w kolumnach tych lat, w ktérych oddziat odbywa
praktyke, nalezy wpisa¢ wartosc 34 (przy zatozeniu, ze w catym roku szkolnym jest 38 tygodni nauki). Odpo-
wiednio mniejszg od 38 wartos¢ nalezy wpisaé¢ rowniez w wypadku oddziatéw maturalnych, ktore koncza
regularne zajecia kilka tygodni przed koricem roku catej szkoty. Liczby tygodni wpisywane w tym wierszu s3
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wykorzystywane do wyznaczania $redniorocznej liczby godzin nauczycieli realizujacych zajecia w oddziale,
w ktérym normalne zajecia nie s realizowane przez caty rok szkolny.

Przyktad

Jesli w planie nauczania oddziatu szkoty zawodowej okreslono 4 godziny matematyki, a jednoczesnie dla ta-
kiego oddziatu okreslono 34 tygodnie nauki, to - przy zatozeniu, ze rok szkolny trwa 38 tygodni - usredniona
dla catego roku szkolnego liczba godzin nauczyciela realizujgcego takie zajecia wyniesie (34)/38*4=3,58.

W wierszu Efektywna liczba tygodni nalezy wpisac liczbe tygodni, w ktdrych faktycznie realizowane sg zajecia na
lekcjach. Jest ona mniejsza od liczby tygodni wpisanej w wierszu wyzej ze wzgledu na to, ze czes¢ lekcji
w szkole przepada ( wyjazdy ucznidw na wycieczki, szczegdlne dni jak Dzier Edukacji Narodowej, dzien sportu
szkolnego, czy dni rekolekcji). Domysinie pole to jest wypetnione wartoscig 36. Efektywne liczby tygodni wy-
korzystywane sg do obliczania catkowitych liczb godzin przedmiotu realizowanych w catym cyklu nauki,
w celu sprawdzenia, czy liczba ta jest zgodna z wartoscig wymagang w ramowym planie nauczania.

Przyktad

Jesli w trzyletnim gimnazjum efektywne liczby tygodni w kazdym roku szkolnym okresli sie jako 36, to dla
przedmiotu realizowanego w kolejnych latach w wymiarze 4, 4 i 3 godziny tygodniowo, catkowita liczba go-
dzin tego przedmiotu w catym trzyletnim cyklu nauczania, wyniesie 4*36+4*36+3*36=396. Poprawne okre-
Slenie efektywnych liczby tygodni jest wazne z punktu widzenia kontroli zgodnosci planéw nauczania
z rozporzadzeniem o ramowych planach nauczania.

W przypadku, gdy dla oddziatu okreslono dodatkowe okresy wolne od nauki, liczba tygodni dla biezacej ko-
lumny planu nauczania (zgodnej z poziomem oddziatu) wynika z tych okreséw i kalendarza i nie moze by¢
recznie modyfikowana.

Tygodniowe i roczne liczby godzin

Po ustaleniu listy przedmiotow oraz liczb tygodni, nalezy okresli¢ liczby godzin dla kolejnych lat lub semestréw
(w szkotach o semestralnej organizacji nauczania). Tygodniowe liczby godzin wpisuje sie jako zwykle liczby.
Liczby godzin okreslane dla catego semestru lub roku wpisuje sie umieszczajac po liczbie litere r lub s — czyli
wpis 30r, oznacza 30 godzin realizowanych w ciggu catego roku. Takich wpiséw uzywa sie najczesciej w szko-
tach zaocznych. W szkotach dla miodziezy czesto uzywa sie zapisu 14r do opisania w planie nauczania 14
godzin wychowania do zycia w rodzinie. W podsumowaniach kolumn godziny wpisane jako roczne lub seme-
stralne sg przeliczane na godziny tygodniowe (np. 14r zostanie przeliczone na 0.37 godziny tygodniowo),
chyba ze w planie nauczania wiekszos¢ godzin wpisanych jest jako rocznych. W takim wypadku w podsumo-
waniu pokazywane beda godziny roczne (gtéwnie w przypadku planéw nauczania szkét zaocznych).

Ow planie nauczania wpisuje sie zawsze godziny uczniowskie, tzn. nie uwzglednia sie ewentualnych
podziatéw na grupy. Oznacza to np. ze niemal zawsze przy przedmiocie wychowanie fizyczne wpi-
suje sie 4 godziny tygodniowo, a nigdy 8, co czesto wynika z podziatu oddziatu na dwie grupy.
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Pule godzin

W komdrkach planu nauczania mozna réwniez umieszcza¢ informacje o ,,pochodzeniu” poszczegdlnych go-
dzin wykorzystujgc tzw. pule godzin. Za pomoca pul godzin mozna i nalezy wskazywac jakie jest uzasadnienie
okreslonej liczby godzin w kontekscie rozporzadzenia o ramowych planach nauczania.

W programie okreslono nastepujgce, mozliwe do wykorzystania pule godzin:
e jst—dodatkowe godziny przyznane przez organ prowadzacy
e dyr—godziny do dyspozycji dyrektora
e zaw — ksztatcenie zawodowe
e 1oz — ksztatcenie w zakresie rozszerzonym

e prof — zajecia w profilu.

Najczesciej wykorzystywang pulg godzin jest pula JST pozwalajgca pokazaé dodatkowe godziny przyznane
przez organ prowadzacy. Godziny z puli godzin zapisujemy w komérce planu. np.: 5;1jst — co oznacza 5 godzin
tygodniowo, z ktérych jedna jest realizowana z dodatkowych godzin przyznanych przez organ prowadzacy.

Pule godzin dyr, zaw, roz oraz prof wykorzystywane powinny by¢ tylko w planach nauczania oddziatéw, ktére
rozpoczety nauke przed 1 wrzesnia 2012 roku, kiedy to rozpoczeto obowigzywaé nowe, istotnie zmienione
rozporzadzenie w sprawie ramowych planéw nauczania. W oddziatach, w ktérych obowigzujg ramowe plany
nauczania z rozporzadzenia z 7 lutego 2012 nie trzeba i nie nalezy wykorzystywac tych pul. Zgodnos¢ planéw
nauczania tych oddziatéw z ramowymi planami nauczania jest sprawdzana na podstawie kategorii tytutow
ptatnosci, ktore pozwalajg okredli¢, czy przedmiot jest zawodowy, czy tez realizowany w zakresie rozszerzo-
nym.

W planach nauczania oddziatéw, ktére rozpoczety nauke przed 1 wrzesnia 2012 r. prawidtowe rozpisanie
wszystkich pul godzin jest niezbedne, aby mozliwe byto automatyczne sprawdzenie, czy plan nauczania od-
dziatu jest zgodny z ramowych planem nauczania opisanym w rozporzadzeniu MEN.

Przedmioty do wyboru w planie nauczania

Jesli uczniowie oddziatu mogg wybiera¢ przedmioty, ktérych sie uczg (np. jezyki, religie lub etyke), to po
umieszczeniu wszystkich przedmiotow w planie nauczania podsumowanie liczb godzin w poszczegdlnych la-
tach jest zawyzone, gdyz dodawane sg tam godziny wszystkich przedmiotéw. Aby temu zapobiec, mozliwe
jest okreslanie grup przedmiotéw do wyboru.

Przyktad

Jesli w planie nauczania mamy 2 godziny jezyka angielskiego i 2 godziny jezyka niemieckiego, a uczen ma sie
uczy¢ jednego jezyka, nalezy po liczbie godzin przy obu jezykach umiesci¢ w nawiasie cyfre 1 okreslajgcg liczbe
przedmiotow, ktére uczen musi wybrac oraz kod grupy przedmiotéw do wyboru (moze to by¢ dowolna litera
lub dwuliterowy kod).
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Zapis mogtby wygladaé w ten sposob:

j. angielski 2(1j)
j. niemiecki 2(1j)
Podsumowanie 2
godzin dla ucznia

Gdyby te same informacje zapisa¢ nastepujaco:

j. angielski 2
j. niemiecki 2
Podsumowanie 4
godzin dla ucznia

W podsumowaniu godzin dla ucznia widniataby wartos¢ 4, poniewaz program nie wiedziatby, ze uczen wy-
biera jeden jezyk z dwdch.

W przypadku trzech jezykéw, z ktérych uczen ma dwa do wyboru, zapis powinien by¢ wygladaé nastepujgco:

j. angielski 2(2j)
j. wtoski 2(2j)
j. niemiecki 2(2j)

Podsumowanie | 4
godzin dla ucznia

Zapisy dotyczace przedmiotéw do wyboru oraz pule godzin mozna taczy¢, czyli prawidtowy jest np. taki wpis:
5(2j);2jst.

Przyktadowy plan nauczania z jezykami do wyboru, dodatkowg godzing matematyki przyznang przez JST
w klasie pierwszej i 14 rocznymi godzinami wychowania do zycia w rodzinie:
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Rok szkolny 201213 2013/14 2014/15
Rok/Semestr 1 2 3
Razem tygodniowo Efektywna liczba godzin
Liczba tygodni 38 38 30
Efektywna liczba tygodni 36 36 28
j.polski 4 4 4 12 400
j.angielski 3 3 3 g 300
j.francuski 2(1j) 2(1j) 2(1j) 6 200
j.niemiecki 2(15) 2(1j) 2(1j) 6 200
kultura 1 1 36
historia 2 2 72
Wos 1 1 38
przedsish. z 2 72
geografia 1 1 36
biologia 1 1 36
chemia 1 1 36
fizyka 1 1 36
2d
matematyka Syljst 3 3 11 372
informatyka 1 1 36
e_dla_bezp 1 1 36
wf 3 3 3 9 300
godz.wych 1 1 1 3 100
religia z z 2 6 200
u_fizyka dla z 2 4 128
u_hist.i sp. 3 1 4 136
wych.rodz. 14r 14r 14r 1,2 42
r_biclogia 4 4 8 256
r_chemia 1 4 3 8 264
r_matematyka 3 3 [ 192
Razem 33,37 34,37 31,47 99,21 3319,8

Kontrola zgodnosci szczegdétowego planu nauczania z ramowym planem nauczania

Po kliknieciu znajdujgcego sie pod planem nauczania przycisku Uwagi do planu nauczania program przygoto-
wuje raport informujacy o rozbieznosciach planu nauczania z ramowym planem nauczania opisanym w roz-
porzadzeniu MEN. Np.:

Niedobor godzin:
e Jezyk polski (poziom 1..3)-104
¢ Informatyka (poziom 1) - 30

Niedobor przedmiotow:

e Informatyka (poziom 1)- 1

Zapis ten oznacza, ze w planie nauczania brakuje przedmiotu informatyka oraz przewidziano za mato godzin
jezyka polskiego (brakuje takze godzin informatyki skoro wcale nie ma takiego przedmiotu).

v W zwigzku z tym, ze rozporzadzenie o ramowych planach nauczania nie zawsze da sie jednoznacznie
zinterpretowac w sposéb pozwalajgcy automatycznie sprawdzi¢ poprawnos¢ planu nauczania, na-
lezy wiedzieé, ze brak uwag do planu nauczania daje pewnos¢, ze jest on zgodny z rozporzgdzeniem,
ale moze sie zdarzy¢, ze program wyswietli jakies uwagi i nie bedzie to swiadczyto o btednym przy-
gotowaniu planu nauczania.

Zbiorczy raport kontrolujacy zgodnos¢ z ramowym planem nauczania planéw wszystkich oddziatéw mozna
przygotowac po kliknieciu ikony Raporty.
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Kopiowanie plandéw nauczania

Plany nauczania wielu oddziatéw, w tej samej szkole, sg do siebie podobne, a czesto identyczne. Aby nie tracic
czasu na ich definiowanie w kazdym oddziale od poczatku, mozna zdefiniowa¢ plan nauczania jednego od-
dziatu, a nastepnie skopiowa¢ go do dowolnych innych oddziatéw. W tym celu nalezy klikng¢ ikone Arkusz/Na-
rzedzia, wybra¢ w drzewie gataz Kopiowanie planéw nauczania, wybra¢ w polu Kopiuj z: oddziat, dla ktérego
zdefiniowalismy plan nauczania, ponizej wskazac oddziaty, do ktdrych ma zostaé skopiowany plan wybranego
oddziatu i klikngé przycisk Kopiuj. Skopiowane planu nauczania mozna oczywiscie modyfikowaé.

Idido Jednostka [ENIE Administrowanie  Pomoc adminvulcan adminvulcan

&« P om & = ¢ woere [N || [ s
g ' v L

's | W trakeie opracowywania
== 2 Otwieranie Raporty Projekt majowy
Organizaga  Tytuly  Pracownicy Oddzialy Przydzialy . = 01.09.2014, Zespdt szkot lub innych placéwek nr. 170
platnadd ©) Kompletnosé Podpisz

Uzgadnianie przydzialéw z planami nauczania Kopiuj

Kopiowanie plancw nauczania 2a ~
Wiyznsczsnie dodatksw za wychowawstwo | opieke nad f | kopiu] do:

Eksport do SIO Oddzial

Eksport do Planu lekji Optivum
Eksport do planu lekgji Librus

2a
2b
3a
3ib

Wypelnij zadania w przydzialach wartosciami domysinyn

S5a
5b

5¢c

Oooooo0EO &

6a

Uzgadnianie plandw nauczania z przydziatami

Po zdefiniowaniu planu nauczania, pod tabelg planu nauczania pojawia sie tabela rozbieznosci pomiedzy pla-
nem nauczania, a tzw. przydziatami.

Bezposrednio po zdefiniowaniu planu nauczania widoczne sg w niej wszystkie przedmioty, dla ktérych w ko-
lumnie planu nauczania odpowiadajgcej poziomowi oddziatu umieszczono jakies liczby. Przy kazdym z nich
widac liczbe godzin umieszczong w planie nauczania oraz zero w kolumnie Godziny przydziatu.

E"_. Specjalnosd Zajedia Godziny planu nauczania Godziny przydziaiu
j.palski 2,00 0,00
j.angielski 3,00 0,00
j-francuski 2,00 0,00
joniemiecki 2,00 0,00
matematyka 3,00 0,00
wf 3,00 0,00
goedz.wych 1,00 0,00
religia 2,00 0,00
u_fizyka dla 2,00 0,00
u_hist.i sp. 3,00 0,00
veych.rodz. 14,00 0,00
r_biclogia 4,00 0,00
r_chemia 4,00 0,00
r_matematyka 3,00 0,00

Zera w kolumnie Godziny przydziatu oznaczaja, ze w arkuszu nie opisano przydziatéw odpowiadajacych poszcze-
gblnym liczbom godzin w planie nauczania.

Klikniecie przycisku Uzgodnij zaznaczone rozbiezno$ci spowoduje wygenerowanie tych przydziatéw, co z kolei
sprawi, ze tabela rozbieznosci bedzie pusta. Zmiana liczb godzin w ktdryms z przydziatéow sprawi, ze znowu
pojawi sie rozbieznos¢.
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& Spedalnosc Zajzdia Godziny planu nauczania Godziny przydzialu
:

v j.polski 2,00 4,00

Klikniecie w tym momencie przycisku Uzgodnij zaznaczone rozbiezno$ci spowoduje, ze liczba godzin w przydziale
zostanie ustalona na 2 (bo godziny planu w planie nauczania program zawsze uwaza za wazniejsze) i tabela
rozbieznosci znowu bedzie pusta. Powyzszg rozbiezno$é mozna tez zlikwidowac recznie, zmieniajac w planie
nauczania liczbe godzin na 4 lub zmieniajgc liczbe godzin w przydziale na 2.

Zdarza sie, ze z jedng pozycjg w planie nauczania zwigzanych jest kilka przydziatéw. Np. w planie nauczania
mozemy jedng liczbe godzin wychowania fizycznego, a w przydziatach dwa przydziaty — wf-u chtopcow i wf-u
dziewczat. W takiej sytuacji, jesli nie bedzie zgodnosci pomiedzy liczbami godzin w planie nauczania i w przy-
dziatach, program takze bedzie potrafit automatycznie uzgodni¢ plan nauczania z przydziatami, wstawiajac
do obu przydziatéw liczbe godzin z planu nauczania.

Jedli jednak w planie nauczania bedziemy mieli np. 4 godziny jezyka angielskiego, a w przydziatach 2 godziny
jezyka angielskiego przypisane do jednego nauczyciela i 3 godziny przypisane do innego nauczyciela, auto-
matyczne uzgodnienie nie bedzie mozliwe, gdyz program nie bedzie wiedziat, w ktérym przydziale jezyka
angielskiego zmniejszy¢ liczbe godzin, aby zaréwno w planie nauczania jak i w przydziatach byto ich 4 dla
ucznia. W takim wypadku nie da sie wybra¢ wiersza jezyka angielskiego w tabeli pokazujgcego rozbieznosci
dla jezyka angielskiego i nie da sie uzgodnic ich automatycznie. Konieczne bedzie uzgodnienie reczne poprzez
wpisanie odpowiednich liczb w planie nauczania lub w przydziatach.

Ow skonczonym arkuszu organizacyjnym nie moze by¢ rozbieznosci pomiedzy planem nauczania,
a przydziatami. Jesli takie rozbieznosci bedg wystepowac, arkuszowi nie da sie nadac statusu Gotowy.

Plan pracy oddziatu

W zaktadce Plan pracy, dostepnej dla kazdego oddziatu, mozna opisac plan pracy oddziatu dodajac kolejne
pozycje z nastepujgcymi danymi:

Od: Ea
Do Ra
Dzien tygodnia: = v
Prowadzacy: = w

J Zapisz | (3 Anuluj

Zaktadka ta jest przygotowana z myslg o oddziatach przedszkolnych i nie ma potrzeby jej wypetniania w szko-
tach. Wpisane tu dane majg charakter informacyjny i nie przektadajg sie na przydziaty obowigzkéw nauczy-
cieli, ktdre trzeba opisac tak jak wszystkie inne obowigzki nauczycieli za pomocg przydziatow.
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Grupy nieoddziatowe

Aby opisa¢ precyzyjnie organizacje dowolnej jednostki oswiatowej, oprdcz okreslenia listy oddziatéw, w kto-
rych nastepnie okresla sie zajecia i przypisuje sie je poszczegdlnym nauczycielom, potrzebne jest czesto okre-
Slenie listy tzw. grup nieoddziatowych, z ktérymi rédwniez taczy sie nastepnie obowigzki nauczycieli.
Przyktadami grup nieoddziatowych mogg by¢:

e jedno- lub kilkuosobowe grupy nauczania indywidualnego,
e grupy zajec pozalekcyjnych lub pozaszkolnych,

e grupy Swietlicowe,

e grupy internackie,

e grupy kursdw zawodowych,

e grupy zajec rewalidacyjnych.

Zdefiniowanie takich grup, okreslenie rodzaju realizowanych w nich zaje¢ oraz ich liczebnosci, pozwala z jed-
nej strony w przejrzysty sposob opisac organizacje jednostki w arkuszu, a z drugiej pozwala bardzo wygodnie
analizowac¢ zgromadzone dane zbiorczo, w JST. Przyktadowo, opisanie nauczania indywidualnego poprzez
przypisywanie obowigzkéw nauczycieli do grup nieoddziatowych pozwala bardzo fatwo dowiedzie¢ sie ilu
uczniow objetych jest nauczaniem indywidualnym oraz jakie zajecia i w jakim wymiarze realizowane sg w ra-
mach nauczania indywidualnego.

Aby zdefiniowad grupe nieoddziatowa nalezy klikng¢ ikone Arkusz/QOddzialy, wybraé¢ w drzewie danych gataz
Grupy nieoddziatowe, a nastepnie klikng¢ przycisk Dodaj i wprowadzic¢ dane.

Nazwa: * Koto fotograficzne

Kod: * MI

Liczha wczestnikdw: * 1

Rodzaj realizowanych zajed: = zajecia pozalskoyine w
Rodzaj zajec Fotograficzne v | x

pozalekoyjmych/ pozaszkolnych:

Migjsce kosztow: * Samodzielna gimnazjum nr. 50 v
Zajecia realizowane dla: Ucznidw/wychowankdw jednostki, w kidrej prowadzone s3 zajecia w

Informacje dodatkowe:

J Zapisz &) Anuluj

Bardzo wazne jest poprawne wypetnienie pola Rodzaj zajeé, gdyz warto$¢ w tym polu ma wptyw na wypetnia-
nie kolejnych pdl. W wypadku wybrania w tym polu wartosci zajecia pozalekcyjne lub zajecia pozaszkolne
nalezy rowniez wypetni¢ pole Rodzaj zajeé¢ pozalekcyjnych/pozaszkolnych (jest ono niemozliwe do wypetnienia
w wypadku innych wyboréw w polu Rodzaj zajeé). Lista dopuszczalnych w tym polu wartosci jest ustalana
przez administratora arkusza.
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W wypadku wybrana w polu Rodzaj zajeé wartosci kwalifikacyjny kurs zawodowy, kurs umiejetnosci zawodo-
wych lub kurs kompetencji ogélnych nalezy rdwniez wypetni¢ pole Tematyka kursu. Lista dopuszczalnych w tym
polu wartosci jest takze ustalana przez administratora arkusza.

Grupy nieoddziatowe nalezy definiowaé zawsze wtedy, gdy chcemy opisac zajecia nauczycieli realizowalne
z grupami o w miare statych sktadach, dla ktérych da sie okresli¢ liczebnos¢. Nie nalezy zatem opisywacé np.
nauczania indywidualnego jedynie poprzez przypisywanie nauczycielom godzin zajec (jak to sie robi. w wy-
padku pedagoga, czy bibliotekarza, w wypadku ktdérych nie mozna moéwic, ze prowadzg zajecia w grupie, dla
ktorej da sie okresli¢ liczebnosc), ale zawsze nalezy te zajecia przypisa¢ do zdefiniowanej wczesniej grupy
nieoddziatowe;.

W przedszkolach nalezy definiowa¢ oddziaty i ewentualnie grupy nieoddziatowe dla opisania specyficznych
zajec. Btedem jest opisywania catej organizacji przedszkola poprzez definiowanie w nim grup nieoddziato-
wych, gdyz nie da sie wowczas opisac wielu istotnych aspektéw organizacji. Warto zauwazyg, ze istotng réz-
nicg pomiedzy oddziatem, a grupg nieoddziatowa jest to, ze uczen/dziecko moze nalezeé tylko do jednego
oddziatu, a jednoczesnie do kilku réznych grup nieoddziatowych. Inng wazng rdznicg jest to, ze dla oddziatu
okresla sie poziom, ktérego nie okresla sie dla grupy nieoddziatowej.

Opis obowiazkdw nauczycieli — definiowanie przydziatow

Najwazniejszg czescig pracy nad arkuszem jest opisanie obowigzkdéw nauczycieli. Robi sie to za pomocg tzw.
przydziatdw. Przydziaty to najmniejsze porcje obowigzkdédw nauczycieli wskazujgce liczby godzin ich poszcze-
gblnych obowigzkéw (lub innych tytutéw ptatnosci) powigzane — jesli to mozliwe - z grupami, w ktérych s3
one realizowane. Wiekszo$¢ przydziatéw w arkuszu generowana jest automatycznie na podstawie plandw
nauczania, po uruchomieniu uzgadniania plandw nauczania z przydziatami. Aby przydziaty wynikajace z pla-
now nauczania powstaty w ten sposdb, nalezy po przygotowaniu planu nauczania oddziatu, klikng¢ znajdujacy
sie pod nim przycisk Uzgodnij zaznaczone rozbiezno$ci. Mozna to tez zrobi¢ dla wielu oddziatéw jednoczesnie po
wybraniu funkcji Arkusz/Narzedzia/Uzgadnianie przydziatow z planami nauczania.

Utworzone tak przydziaty mozna oglgdac na wiele sposobéw w zaktadkach Przydziaty, ktére sg dostepne dla
pracownikéw, oddziatéw, grup nieoddziatowych i tytutdéw ptatnosci. Po wybraniu tej zaktadki dla wybranego
oddziatu, pracownika, grupy nieoddziatowej czy tytutu ptatnosci wida¢ tylko przydziaty z nim zwigzane.
Wszystkie przydziaty mozna zobaczy¢ klikajac ikone Przydziaty.

Idido  Jednostka Administrowanie  Pomoc adminvulcan admimalcan
e T ¢ Tworzenie ff Narzedzia WoF  |Arkusz_2015/16 2 Wyloguj
‘ = E M . s = #s W trakde opracowywania
= ! _l = Otwieranie Raporty = Projekt majowy
Organizacja  Tytuly  Pracownicy Oddzialy QEEGHEll .. = 01.09.2015, Samedzielne gimnazjum nr. 50
latnosc &) Kompletnosc Podpisz

4= Dodaj Kopiuj zaznaczone  Usun zaznaczone  Przypisz seryjnie  Przypisz senyjnie podzial Etat: 0,17 || Tygodniowo - GM: 3 | GD: 0 | J5T: 0 | Wiecej >>

= Grupa Tytut platnosci Nauczyciele 15 W | GU |@N (G |iST |KN [Etat |S..

e v Ireneusz Ale (MJ) v v w w*
L. 3 biologia # Llrensusz Ale (M) 100 2% 38 1 1 000 000 Nie 006

24 3 biclogia #  1.Ireneusz Ale (MJ) 100 26 38 1 1 000 000 HNie 006

Ooog

3 & o3 biclogia #  1.Ireneusz Ale (MI) 100 27 38 1 1 000 000 HNie 006

Przypisywanie nauczycieli do przydziatéw
Przydziaty wygenerowane na podstawie planéw nauczania poczgtkowo nie sg zwigzane z zadnym nauczycie-

lem. Aby przypisaé nauczyciela do przydziatu nalezy klikng¢ ikone o widoczng w kolumnie Nauczyciele,
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w wierszu tego przydziatu i przesungé nauczyciela z listy po lewej stronie okna na prawg strone, po czym
klikng¢ przycisk Zapisz.

Umowa Umowa Tytul platnosci L

Ireneusz Ale (M1} Biclogia 26

Sobieslaw Kolejny (BN)

Monika Drzisiaj (JB)

Urban Para (BJ)

Luiza Debata (KP)

Zygmunt Niemniej-Jednak (AS)
v

Walentyna Stél-Salonowy

law Przedklada (AK)
Jasmina Tydzier (MB)
stent (1K)

Scholastyka Atak (DK)

Zygmunt Mistrz (AM)
‘Walentyna Zardwno (Ka)
Irensusz Ale (M)

Monika Taksamo (JK) +
Teodozja Obowiazek (KB)
Martyna Zaniechal (Br)
Romuald Tendrugi (DG)
Jasmina Ustawa (MG)
January Nieodpowiem (MC)
Januaria Tajfun (GM)

Raisa Chusta (EM)

Pius Widziadio (EP)
Marcelina Pesel (15)

Abel Podskocz (Z7)

Katarina Uruchom (LS)

Zapisz Q9 Anulyj

Jesli nauczycielowi przypisano wiecej niz jedng umowe nauczycielska, na liscie wyboru nauczycieli pojawiajg
sie identyfikatory wszystkich umoéw. Druga i kolejne umowy nauczyciela sg numerowane. Czyli tak naprawde
z przydziatami wigze sie nie tyle nauczycieli, co ich umowy, co oczywiscie jest niezbedne, jesli chcemy wyzna-
czy¢ wynikajace z obowigzkéw koszty wynagrodzen.

Z jednym przydziatem mozna zwigza¢ wiecej niz jednego nauczyciela (umowe nauczycielska). Jest to po-
trzebne np. wtedy, gdy chcemy opisac przydziat jezyka polskiego w oddziale integracyjnym, w ktérym na tej
samej lekcji pracuje jednocze$nie dwdch nauczycieli— polonista i nauczyciel wspomagajgcy. W tym przypadku
wystarczy w oknie wyboru nauczyciela przesuna¢ na prawg strone obu nauczycieli. Dla kazdego wybranego
tak nauczyciela mozna odrebnie okresli¢ tytut ptatnosci. Domysinie jest to tytut ptatnosci okreslony dla catego
przydziatu, czyli w naszym przykfadzie jezyk polski. Mozna go jednak dla nauczyciela wspomagajacego zmienié
na Obowiazki nauczyciela wspomagajacego (wczesniej nalezy zdefiniowad taki tytut ptatnosci).

W kolumnie LU mozna dodatkowo — informacyjnie — wprowadzic¢ liczbe ucznidw, ktérymi opiekuje sie kazdy
z nauczycieli.

Przypisywanie nauczyciela do wielu przydziatow i seryjne wypetnianie pél kilku przydziatéw ta sama
wartoscia

Czesto sie zdarza, ze chcemy jednego nauczyciela przypisa¢ do wielu przydziatéw jednoczesnie, (np. wtedy,
gdy mamy w szkole jednego nauczyciela prowadzgcego wszystkie zajecia z geografii).

Nalezy najpierw wybrac wszystkie przydziaty geografii, a nastepnie przypisa¢ nauczyciela do wszystkich tych
przydziatdw jednoczesnie. W tym celu nalezy:
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v" W kolumnie Tytut ptatnosci tabeli przydziatéw wybraé warto$é geografia, co spowoduje ograni-
czenie listy przydziatow do przydziatéw geografii:

v Zaznaczy¢ wszystkie widoczne przydziaty klikajac pozycje Zaznacz wszystkie widoczng po kliknie-
ciu ikony ?!'l.

v" Klikngé przycisk Przypisz seryjnie.

v" W polu Nauczyciel okna wybraé zagdanego nauczyciela

v Klikngé przycisk Zapisz.

| Wypelnianie seryjne X
Tytut platnodci: | X
MNauczyciel: v | X
Liczba godzin: w tym GD: wtym JST: KNz X
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): X
Rodzaj godzin: W | X
Tygodnie: Poczathowy (TP):

Wiscej »>  Zapisz | Anulg

Mozemy takze, zamiast zaznaczenia wszystkich przydziatéw, zaznaczy¢ recznie (klikajac znacznik na poczatku
wiersza przydziatu) dowolng ich grupe i w ten sposéb przypisaé jednoczesnie jednego nauczyciela do dowol-
nej grupy przydziatéw.

Analogicznie, wypetniajac inne pola okna Wypetnianie seryjne mozna wypetni¢ tg samg wartoscig inne pola
opisu przydziatu.

Opisywanie zaje¢ w grupach

Aby opisaé przydziaty zaje¢ w grupach, np. zajecia dla chtopcéw na lekcjach w-f, nalezy otworzy¢ okno edycji

przydziatu klikajgc ikone o

| Edycia przydzialu :

Tytut platnogd: = Wychowanie fizyczne ~
Grupa: (oddzizt/grupa) v sb|ch

Nauczydiel: Winletta Majchrzak (WM} v | \ybierz
Liczba godzin: * 4 : w tym GD: 0 : w tym JST: 0 : KMN:  |Mie v
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): Mie w
Rodzaj godzin: = Tygodniowo v
Liczba ucznidw (LU): 19 c
Tygodnie: Realizaci LT): 38 2 Poczatkony (TP |1 &
Wiecej >3  Zapisz = Usuri (3 Anulu

Nastepnie na poczatku wiersza przydziatu wskazac podziat Chtopcy w drugim polu wiersza Grupa, czego skut-
kiem bedzie pojawienie sie w trzecim polu tego pola zapisu typu:
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5b|ch, opisujgcego grupe chtopcdw z klasy 5b. Po kliknieciu przycisku Zapisz, w tabeli przydziatéw opis po-
czgtkowych pél przydziatu bedzie wygladat tak:

# 5h|ch wf

Aby opisaé zajecia z grupg dziewczat nalezy skopiowac utworzony przed chwilg przydziat opisujgcy zajecia
z chtopcami (w tym celu nalezy zaznaczy¢ przydziat stawiajgc znacznik [¥] i klikng¢ przycisk Kopiuj zaznaczone),
a nastepnie otworzy¢ okno edycji utworzonego tak przydziatu, wybraé¢ w drugim polu wiersza Grupa podziat
dziewczeta i klikng¢ przycisk Zapisz. W efekcie powstanie nastepujgcy przydziat:

# 5b|dz wf

Opisywanie zaje¢ miedzyodziatowych i reczna edycja opisu grupy

Z kazdym przydziatem powigza¢ mozna nie tylko jeden oddziat lub jego grupe (np. chtopcéw), ale dowolng
kombinacje grup z dowolnych oddziatéw — np. chtopcdw z 3a oraz chtopcdw z 3b.

W tym celu, w oknie edycji przydziatu nalezy najpierw wskaza¢ w pierwszym polu wiersza Grupa oddziat, ktéry
chcemy dodac¢ do oddziatu juz przypisanego do przydziatu, a nastepnie w trzecim polu wskazaé podziat
chtopcy. W efekcie w trzecim polu wiersza Grupa powstanie zapis 3b|cht+3a|cht. Po zapisaniu powstanie na-
stepujacy przydziat:

# 3b|chi+3a|cht wf

Dwa pierwsze pola wiersza Grupa okna edycji przydziatu sg przyciskami funkcyjnymi utatwiajgcymi szybkie
wypetnianie ostatniego pola w tym wierszu. Pole to mozna réwniez edytowad recznie wpisujgc w nie dowolne
opisy grup za pomoca klawiatury. Nalezy pamietac, ze kazdy opis grupy sktada sie z potgczonych znakiem,,+
zapiséw typu la|cht, gdzie przed znakiem | wystepuje zawsze kod oddziatu, a po tym znaku kod podziatu lub
specjlanosci oddziatu wielospecjalnosciowego. Edytujac to pole recznie mozna utworzy¢ np. grupe

la|cht+1b|dz, czego nie da sie zrobi¢ wytgcznie za pomocg myszy.

Wopisujgc opis grupy z klawiatury mozna réwniez okresli¢ grupe typu 1c|sl|cht, co oznacza chtopcow z pierw-
szej specjalnosci oddziatu wielospecjalnosciowego 1c. Oczywiscie sam zapis la|sl oznacza wszystkich
uczniow z pierwszej specjalnosci oddziatu 1a.

W wypadku niepoprawnego opisania grupy (np. wskutek uzycia nieistniejgcego kodu podziatu lub specjalno-
$ci) opis ten bedzie podkreslany na czerwono, a przydziatu nie da sie zapisac.

Do przydziatu z tak opisang grupa mozna doda¢ nauczyciela lub kilku nauczycieli (a wtasciwie zwigzane z nimi
umowy) w opisany wyzej sposéb lub wybierajgc nauczyciela wprost w oknie edycji przydziatu, przed jego
zapisaniem. W efekcie moze powstac np. przydziat opisujacy zajecia realizowane przez dwdch nauczycieli
w potgczonej grupie chtopcow z dwdch oddziatéw.

A 3b|chi+3a|cht wf # 1. Walentyna Wieczko (A1)
2. Pius Jutro {Ma)
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Seryjny podziat na grupy

Podziatéw na grupy mozna dokonywac w wielu przydziatach jednoczesnie. Wystarczy w tym celu zaznaczy¢
kilka przydziatéw, stawiajgc znacznik [¥! na poczatku wiersza przydziatu. Nastepnie nalezy kliknaé przycisk
Przypisz seryjnie podziat i wprowadzi¢ zagdany podziat, po czym klikng¢ przycisk Zapisz.

Podziat: w

Wowybranych przydziatach wszystkie dotychczasowe podziaty zostang zastapione
wybranym podzialem.

W Zapisz ) Anuluj

Mozna w ten sposdb np. utworzy¢ grupy chtopcéw dla wszystkich przydziatéw wychowania fizycznego, ktére
zostaty wygenerowane podczas uzgadniania przydziatéw z planem nauczania. Nastepnie wystarczy je skopio-
wac i skopiowanym przydziatom przypisa¢ w analogiczny sposdb podziat dziewczeta.

Dodawanie przydziatow

Obowigzki nauczycieli zwigzane z oddziatami, wynikajgce z ich plandw nauczania, opisuje sie uzupetniajac
i modyfikujgc przydziaty powstate podczas uzgadniania przydziatéw z planami nauczania. Przydziaty opisujgce
inne obowigzki nauczycieli (np. obowiazki bibliotekarza, zajecia w grupach nieoddziatowych, znizki godzin
itp.) nalezy utworzy¢ samodzielnie w dowolnym widoku przydziatéw (po kliknieciu ikony Przydziaty lub wybra-
niu zaktadki Przydziaty po wskazaniu nauczyciela, tytutu ptatnosci, oddziatu lub grupy nieodziatowej).

Dodawanie przydziatu rozpoczyna sie oczywiscie od klikniecia przycisku Dodaj. Wyswietla sie wowczas okno
edycji dodawania przydziatu:

Tytut platnosci: * | |V|
Grupa: (oddziat/grupa) v || (keyterium) b

Nauczyciel: (brak) v | | Wybierz
Liczha godzin: * ] 2| witymGD: o wtymIsT: S Kk | Mie ¥
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): Nie w
Rodzaj godzin: = Tygodniowo w
Liczba ucznidw (LU): c
Migjsce kosztowe: * Samodzielnz szkota ponadgimnazialna / ponadpostawowa nr. 166 v
Semestr: nie okreslono -
Tygodnie: Realizacji (LT): |38 c Poczatkovry (TP): 1 c
Wiscej == W Zapisz | & Anuluj

Wyswietlane sg w nim najczesciej uzywane, konieczne do wypetnienia pola opisu przydziatu. Aby zobaczy¢
wszystkie pola opisu przydziatu nalezy klikng¢ przycisk Wiecej>>.
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Tytul platnosc: * | w
Grupa: (oddziat/grupa) | | (kryterium) v

Nauczycizl: (brak) ~ | | Wybierz
Liczba godzin: = 0 C w bym GD: C w tym I5T: C KH: | Nie v
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): Mie w
Rodzaj godzin: = Tygodniowe v
Liczba ucznidw (LU): :
Miejsce kosztw: * Samodzielna szkofa ponadgimnazjalna / ponadpostawowa nr. 166 v
Semestr: nie okreslono v
Tygodmie: Realizacji (LT): |38 c Poczatkovwry (TP): 1 c
Zadaniz: Eg
Zrédto finansowania: 0 - Finansowanie ze srodkdw budzetowych W
Kwotowe zwickszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) c
Procentowe zwickszenie stawki wynagrodzenia (Z2W3%) : c
Nietypowy rodzaj ptatnosci (IF): X
Migjsce prowadzenia zajec: w
Kod zajec miedzyoddziatowych (KZM):

Bon organizacyjny: Zgodnie z ustawieniami dlz catej IST v
Mnigj << 4 Zapisz | |9 Anuluj

Nalezy uzupetnic informacje w polach:
e  Tytut ptatnosci

e Grupa - np. grupa nieodziatowa, jesli opisywany przydziat jej dotyczy. Mozna réwniez dodawac w ten
sposéb przydziaty zwigzane z oddziatami, gdy potrzebujemy dodatkowego przydziatu w zwigzku
z opisywaniem zaje¢ dzielonych na grupy. Wypetnianie tego pola nie zawsze jest potrzebne, np.
wtedy, gdy chcemy opisaé obowigzki bibliotekarza, pedagoga, albo chcemy opisa¢ urlop dla porato-
wania zdrowia.

e Liczba godzin - w polu tym wprowadzamy godziny dyrektorskie (GD) i dodatkowe godziny przyznane
przez JST (JST). Jesli chcemy w arkuszu umieszczaé tzw. godziny karciane, mozemy je wyrdznié wybie-
rajac Tak w ostatnim polu wiersza Liczba godzin. Oznaczone tak godziny nie generujg czastki etatu
nauczyciela i nie przektfadajg sie na koszty wynagrodzen.

e Godziny realizowane jako ponadwymiarowe - nalezy wprowadzi¢ wartos¢ Tak, jesli chcemy, aby godziny
przydziatu nie byly wigczane do zasadniczego wymiaru etatu nauczyciela. Moze tak byé np. gdy nie
chcemy wtaczaé do etatu nauczyciela godzin nauczania indywidualnego. Korzystajac z tego znacznika
mozemy sprawié, Zze na raportach moze sie pojawi¢ nauczyciel, ktéry bedzie miat np. 0.5 etatu i do-
datkowo 9 godzin ponadwymiarowych nauczania indywidualnego, czyli pomimo tego, ze bedzie miat
18 godzin tygodniowo, nie bedzie traktowany jako petnozatrudniony.

e Rodzaj godzin - umieszcza sie tu najczesciej wartosc Tygodniowo, co oznacza, ze podana wczesniej liczba
godzin dotyczy tygodnia. W tym wypadku wymiar etatu zwigzany z przydziatem wyliczany jest jako
iloraz liczby godzin i pensum tygodniowego. W wypadku, gdy w polu tym umiescimy wartos¢ Rocznie
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oznacza to, ze liczba godzin jest okreslona w skali catego roku szkolnego, a wymiar etatu zwigzany
z przydziatem jest obliczany z wykorzystaniem pensum rocznego.

e Miejsce kosztow - nalezy wybra¢ sktadowa, grupe oddziatu lub sktadowg pomocniczg, ktéra powinna
zostac¢ obcigzona kosztem przydziatu. W wypadku obowigzkéw typu Znizka dyrektora, Obowiazki biblio-
tekarza, warto korzystac z opisanej wczesniej sktadowej pomocniczej typu Obstuga i administracja ze-
spotu szkot. W wypadku wypetniania pola Grupa, miejsce kosztow wypetniane jest automatycznie na
jej podstawie i nie moze by¢ zmienione.

e Semestr — wypetnienie pola jest potrzebne w przypadku przydziatéw zwigzanych z planem nauczania
oddziatéw o semestralnej organizacji nauki (tzn. takich, ktére po kazdym semestrze otrzymujg pro-
mocje na nastepny semestr. Pole to nie ma zadnego zastosowania szkotach podstawowych, gimna-
zjach i szkotach ponadgimnazjalnych dla dzieci i mtodziezy).

¢ Tygodnie - nalezy okresli¢ liczbe tygodnie realizacji przydziatu (LT) oraz tydzien poczatkowy, czyli ty-
dzien roku szkolnego, w ktérym rozpoczyna sie realizacja zajec przydziatu. Od wartosci w polu LT za-
lezy zwigzany z przydziatem wymiar etatu przeliczeniowego nauczyciela. Dla godzin tygodniowych,
w wypadku, gdy LT jest rowne liczbie tygodni nauki w jednostce, wymiar etatu przeliczeniowego jest
po prostu ilorazem liczby godzin i pensum tygodniowego tytutu ptatnosci lub nauczyciela (jesli na
umowie wskazano, ze etat ma by¢ liczony wedtug pensum umowy). Jesli natomiast LT jest mniejsza
niz liczba tygodni nauki w jednostce- wymiar etatu nie wynika tylko z liczby godzin, ale jest propor-
cjonalnie zmniejszany.

Przyktad

4 godziny przydziatu realizowane przez 19 tygodni w jednostce pracujacej 38 tygodni, przetozy sie na
4/18*19/38 etatu przeliczeniowego.

Prawidtowe okreslanie LT pozwala opisywac obowigzki nauczycieli zgodnie z art. 42 ust. 5b Karty Na-
uczyciela. Pole to nie ma znaczenia dla przydziatéw, w ktérym rodzaj godzin okreslono jako Rocznie.
Gdy administrator arkusza zdecydowat, ze liczby tygodni majg by¢ wyznaczane na podstawie dokfad-
nych dat realizacji przydziatu, pola LT i TP sg nieedytowalne, a zamiast nich trzeba wypetni¢ date po-
czatkowa i koncowa realizacji przydziatu. Wartosci LT i TP sg wyznaczane na ich podstawie.

e Zadanie - nalezy wypetniac tylko wtedy, jesli chcemy na podstawie arkusza wyznaczyé czes¢ wynagro-
dzeniowgq planu finansowego w ukfadzie zadan. Zadanie nalezy wybrac z listy zdefiniowanej przez
administratora na poziomie platformy vEdukacja. Pole to jest czesto wypetnione domyslnie na pod-
stawie domysInych zadan przypisanych do tytutéw ptatnosci oraz oddziatow. Jesli przed przygotowa-
niem przydziatéw nie ustalono domysinych zadan dla oddziatow i tytutéw ptatnosci, ale zrobiono to
pozniej zadania we wszystkich przydziatach mozna wypetnic zgodnie z tymi wartosciami domysinymi
dlaistniejacych juz przydziatéw poprzez wywotanie funkcji uruchamianej po kliknieciu ikony Narzedzia
i wybraniu w drzewie pozycji Wypetnij zadania w przydziatach warto$ciami domysinymi dla tytutéw ptatnosci
i oddziatow.

e  Zrodto finansowania — pole to zawiera tzw. czwartg cyfre paragrafu i jest zawsze domysinie wypetnione
wartoscig 0 - Finansowania ze Srodkow budzetowych. Czasami zachodzi potrzeba zmiany tej wartosci,
jesli umowa pracownika finansowana jest inaczej. Pole musi by¢ wypetnione, jesli na podstawie ar-
kusza wyznaczana jest wynagrodzeniowa cze$¢ planu finansowego jednostki.

VULCAN N



Podrecznik pracownika jednostki oswiatowej

o Kwotowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) — pole to nalezy wypetnié, wyrazong w ztotych, warto-
Scig kwoty, o jakag nalezy zwiekszy¢ wynagrodzenie za kazdg godzine przydziatu z powodu szczegél-
nych warunkéw pracy (jesli takie rozwigzanie przewidziano w lokalnym regulaminie wynagradzania).

e Procentowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZW%) — pole to nalezy wypetnié, wyrazong w procentach
wartoscig, o jaka nalezy zwiekszy¢ wynagrodzenie za kazdg godzine przydziatu z powodu szczegél-
nych warunkoéw pracy (jesli takie rozwigzanie przewidziano w lokalnym regulaminie wynagradzania).

o Nietypowy rodzaj ptatnosci (IP) — pole to nalezy wypetnia¢ tylko w sytuacjach, kiedy godziny przydziatu
sg finansowane inaczej, niz wprost z budzetu szkoty. Dopuszczalne wartosci w tym polu sg ustalane
przez administratora arkusza, a zasady jego wypetniania powinny by¢ ustalone z organem prowadza-
cym. Najczesciej wypetnienie tego pola skutkuje wyznaczaniem zerowego etatu przeliczeniowego dla
przydziatu.

e Poréwnaj z planem nauczania (PN) — w rzadkich sytuacjach konieczne jest zwigzanie z oddziatem godzin,
ktore nie wynikajg wprost z jego planu nauczania. Jest tak np. w wypadku konsultacji i egzaminéw
w szkotach zaocznych. Wynikajace z nich godziny sg ewidentnie zwigzane z oddziatem, a jednoczesnie
nie sg zwigzane z planem nauczania. Aby méc zwigzaé¢ godziny takich obowigzkéw nauczycieli z kon-
kretnym oddziatem, tak aby jednoczesnie nie uniemozliwiato to uzgodnienia przydziatéw z planami
nauczania, nalezy w tym polu wprowadzi¢ wartosc Nie. Wprowadzenie tej wartosci jest mozliwe tylko
dla tytutéw ptatnosci o wybranych kategoriach (np. egzaminy). Nie jest mozliwe np. wskazanie jako
nieporéwnywanych z planem nauczania przydziatéw jezyka polskiego czy matematyki.

e Miejsce prowadzenia zaje¢ — w tym polu mozna wprowadzi¢ miejsce prowadzenia zajec z listy takich
miejsce zdefiniowanych podczas opisu jednostki.

e Kod zaje¢ miedzyoddziatowych — wypetnienie tego pola jest potrzebne i konieczne jedynie wtedy, gdy
zamierzamy wykorzysta¢ dane arkusza w programie Plan lekcji Optivum. Pole to trzeba wypetnié uni-
kalnym kodem w wypadku przydziatéw, z ktérymi zwigzano wiecej niz jedng grupe lub wiecej niz
jednego nauczyciela.

e Bon organizacyjny — to pole jest widoczne tylko wtedy, gdy administrator arkusza wtgczy mechanizmy
wsparcia metody standaryzacji zatrudnienia metodg bonu organizacyjnego. Jest ono zawsze wypet-
nione poczatkowo domysing wartoscig Zgodnie z ustawieniami dla catej JST. W wyjatkowych sytuacjach
nalezy je wypetni¢ wartoscig Dodatkowo poza limitem dla przydziatéw, co do ktérych dyrektor wnioskuje,
aby zwigzane z nimi godziny zostaty dodatkowo przyznane szkole ze wzgledu na wyjgtkowe okolicz-
nosci. Nie nalezy zmienia¢ wartosci w tym polu na Dodatkowo poza limitem dla przydziatéw zaje¢, ktore
standardowo, dla wszystkich szkét, nie sg wliczane do naleznego szkotom limitu godzin, jak jest np.
z urlopami dla poratowania zdrowia czy nauczaniem indywidualnym.

Przegladanie przydziatow oraz interpretacja liczb widocznych w tabeli przydziatow

W duzych szkotach tabela wszystkich przydziatdw widoczna po kliknieciu ikony przydziaty moze miec kilkaset
wierszy. Aby jg wygodnie przeglagdac¢ warto korzystac z filtrow oraz mozliwosci porzagdkowania danych wedtug
wybranych kolumn. Tabele mozna filtrowac wybierajgc zgdang wartos¢ w polach wyboru umieszczonych pod
nagtéwkami kolumn. Dzieki temu mozna np. ograniczy¢ liste przydziatéw do przydziatéw wybranego nauczy-
ciela, oddziatu, grupy nieoddziatowe] czy tytutu ptatnosci. Mozna réwniez odszukac wszystkie przydziaty nie-
obsadzone wybierajac brak w filtrze kolumny Nauczyciele.
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Filtry mozna ustawia¢ w kilku kolumnach jednoczesnie. Aby usung¢ wybrany filtr, nalezy najechaé¢ mysza na
pole filtru i klikngé w pojawiajgcy sie wéwczas na koricu tego pola krzyzyk:

| Pius Jutro (Ma) 8w

Na liscie przydziatdw widoczne s3 pola, ktérych wartosci wyliczane sg przez program, ktérych nie da sie mo-
dyfikowaé podczas edycji pdl przydziatu. S3 to:

e LU - liczba uczniéw, wyznaczana na podstawie grupy przypisanej do przydziatu oraz liczb uczniéw
w poszczegdlnych podziatach wprowadzonych podczas opisu oddziatu. Dla zajeé w catych oddziatach
LU jest suma liczb chtopcow i dziewczat. W wypadku zajeé miedzyoddziatowych LU jest sumg ucznidéw
z poszczegolnych, potgczonych grup. Przyktadowo, w wypadku opisu grupy ,,1a|cht+1b|cht”, LU be-
dzie suma liczb chtopcéw z 1ai 1b.

e GN - liczba tzw. godzin nauczycielskich zwigzanych z przydziatem, czyli liczba godzin nauczycieli przy-
dziatu usredniona po wszystkich tygodniach nauki. GN jest najczesciej rowne LG (liczba godzin przy-
dziatu). GN jest mniejsze od LG, gdy LT (liczba tygodni realizacji zaje¢ przydziatu) jest mniejsza niz liczba
tygodni nauki. Jest tak np. w przydziatach oddziatéw maturalnych lub oddziatéw, w ktérych uczniowie
majg 4-tygodniowg praktyke w czasie roku szkolnego.

e Etat- w tym polu pokazywana jest warto$¢ zwigzanej z przydziatem czastki etatu przeliczeniowego.
W wypadku przydziatdéw z tygodniowa liczbg godzin pole to jest ilorazem GN i pensum tytutu ptatnosci
lub pensum bazowego nauczyciela (w zaleznosci od wartosci w polu Etat wg pensum umowy w opisie
umowy nauczyciela). Przyktadowo, 4 godziny jezyka polskiego przektadajg sie na 4/18 etatu.

Nad tabelg przydziatéw widoczne jest podsumowanie wartos$ci w polach Etat, GN oraz GD i JST:

Etat: 0,63 || Tygodniowo - GMN: 3 | GD: 0 | J5T: 0 || Rocznis - GM: 300 | GD: 0 | I5T: 0

Podsumowanie GN dla przydziatéw wyznaczane jest odrebnie dla przydziatéw, w ktérych godziny okreslane
sg rocznie i tygodniowo. Podsumowanie dotyczy widocznych w tabeli przydziatdw i liczb w nim zmieniaja sie
kazdorazowo po wybraniu filtréw. Po ustawieniu filtru w kolumnie Nauczyciele w podsumowaniu widaé tylko
godziny i wymiary etatéw dotyczgce wybranego nauczyciela. Pomijane sg etaty innych nauczycieli z przydzia-
téw, do ktérych przypisano kilku nauczycieli. Dzieki temu po wybraniu w filtrze nauczyciela mozna zawsze
zorientowac sie ile przypisano mu godzin i jaki jest zwigzany z nimi etat przeliczeniowy. Tak samo podsumo-
wywane sg etaty i godziny w zakfadce Przydziaty, dostepnej w drzewie danych.

Przedstawianie arkusza do zatwierdzenia

Przypisanie nauczycieli do przydziatdw koriczy prace nad arkuszem. Przed jego przedstawieniem do zatwier-
dzenia nalezy sprawdzi¢, czy jest on kompletny i czy nie zawiera btedéw. Kompletnos¢ arkusza program
sprawdza automatycznie. Wystarczy w tym celu klikngé ikone Kompletno$é. Jesli arkusz bedzie zawierat jakie$
braki, na ekranie pojawi sie ich lista. W opisach brakéw widoczne sg aktywne (wyswietlone na niebiesko)
elementy, ktdérych klikniecie powoduje przejscie do miejsca w programie, w ktérym mozna uzupetnié brak.
Aby arkusz moégt by¢ przedstawiony do zatwierdzenia, lista brakow widoczna po kliknieciu ikony Kompletnos$é
musi by¢ pusta.
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Idido Jednostka Administrowanie  Pomoc adminvulcan adminvulc
ikt T Zad & Tworzenie [ Narzedzia o Arkusz_2015/16 _ 2 wWyloguj
t w‘ 2o1% -:{' 2 Otwieranie Raporty ‘ gga:fe o A
Omanizaca  Tytuly  Pracownicy Oddzialy  Proydzioly g = = ﬂl.;.zﬂ"gj,ws'avmﬂzlelmg\mmzjum nr. 50
platnosd Podpisz
Oddzialy - - nie wypetnione pola: " - niewidomi”, " - stabo widzacy", " - nieslyszacy”, " - stabo slyszacy”, " - niepeinosprawnosc intelektualna w stopniu lekkim”, " - niepetnosprawnosé intelektualna w stopniu umi
Oddzialy - - nie wypetnione pola: " - niewidomi”, " - stabo widzacy", " - nieslyszacy”, " - stabo slyszacy”, " - niepeinosprawnosc intelektualna w stopniu lekkim”, " - niepetnosprawnosé intelektualna w stopniu umi
Przydziaty - i brak przydzielonych nauczycieli,
Praydziaty - : brak przydzielonych nauczycieli,
Praydziaty -  brak przydzielonych nauczycieli,
Przydzialy - : brak przydzielonych nauczycieli,
Przydzialy - : brak przydzielonych nauczycieli,
Przydzialy - : brak przydzielonych nauczycieli,
Przydzialy - : brak przydzielonych nauczycieli,
Przydzialy - : brak przydzielonych nauczycieli,
Przydzialy - : brak przydzielonych nauczycieli,
Umowy nauczycieli - : niedozwolona wartosé "0" w polach: "Roczne pensum bazowe",

Po usunieciu ewentualnych brakéw nalezy sprawdzi¢, czy program nie sugeruje, ze pewnie dane w arkuszu
moga by¢ niepoprawne. W tym celu nalezy przygotowac raport Kontrola poprawnosci, klikajac ikone Raporty,
a nastepnie w drzewie pozycje Raport poprawnosci. Przygotowany tak raport zawiera sugestie dotyczace da-
nych, ktére wydajg sie niepoprawne (np. sugestie, ze w oddziale jest za mato uczniéw).

v Zawarte w raporcie sugestie niepoprawnosci danych nie znacza, ze przygotowany arkusz jest na
pewno btedny. Zwracaja jednak uwage, ze pewne dane budza watpliwosci i nalezy sie zastanowic,
czy nie nalezy ich zmieni¢.

Dyrektor szkoty powinien mie¢ swiadomos¢, ze raport ten bedzie sporzadzata takze osoba sprawdzajgca ar-
kusz przed zatwierdzeniem, warto wiec wiedzie¢, co on zawiera, przed przedstawieniem arkusza do zatwier-
dzenia.

Na koniec warto takze przygotowac raport Uwagi do planéw nauczania i, jesli bedzie on zawierat jakie$ uwagi,
nalezy zastanowic sie, czy sg one zasadne.

Po skontrolowaniu w ten sposdb poprawnosci i kompletnosci arkusza nalezy nadac arkuszowi statut Gotowy,
przestawiajgc go w ten sposdb do zatwierdzenia. W tym celu nalezy klikng¢ ikone Arkusz/Organizacja, wskazac
w drzewie danych pozycje Arkusz, a nastepnie klikngé znajdujaca sie po prawej stronie ikone Zmien status ar-
kusza, wybra¢ pozycje Gotowy i klikng¢ Zapisz.

Status: Gotowy e

Gotowy
W trakcie opracowywania

v Zapisz | | {y Anulyj

v Zmiana statusu nie bedzie mozliwa jesli arkusz nie bedzie kompletny.

Nalezy pamieta¢, ze w momencie nadania arkuszowi statusu Gotowy uzytkownik, ktéremu nadano role Dy-
rektor, traci mozliwo$¢é poprawiania arkusza. Od tej chwili moze tylko $ledzi¢ historie zmian jego statusu w za-
ktadce Historia zmian statusu, aby sprawdzaé, czy arkusz zostat zatwierdzony (tzn. czy uzyskat status
Zatwierdzony).
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W dowolnym momencie, zaréwno dyrektor, jak i pracownicy organu prowadzacego mogg doda¢ komentarz
do arkusza. W tym celu nalezy przej$¢ na zaktadke Komentarze. Komentarze pozwalajg prowadzi¢ dialog dy-
rektora szkoty z organem prowadzacym. Dyrektor moze uzasadniac swoje decyzje wymagajace dodatkowego
objasnienia (np. powdd utworzenia matego oddziatu). Pracownicy JST mogg w komentarzach uzasadniac np.
powdd zwrdcenia arkusza do poprawy.

Po nadania arkuszowy statutu Gotowy nalezy regularnie logowac sie do arkusza i sprawdzac na stronie starto-
wej czy organ prowadzacy nie zwrdcit arkusza do poprawy (nadajgc mu status Zwrécony do poprawy), albo tez
czy nie zadat — korzystajgc z komentarzy — jakich$ pytan do niego. W wypadku zwrdcenia arkusza do poprawy,
nalezy go odpowiednio poprawié, po czym ponownie nada¢ mu status Gotowy.

Dokument zatwierdzajgcy

W momencie nadawania arkuszowy statusu Gotowy, przygotowywany jest i zapisywany w bazie danych doku-
ment w formacie PDF o nazwie Dokument zatwierdzajacy, zawierajgcy najwazniejszy informacje wynikajgce
z przygotowanego arkusza. Mozna go obejrzec¢ po kliknieciu ikony . Jezeli organ prowadzacy tego wy-
maga, mozna go wydrukowac i podpisa¢ recznie, a takze podpisac elektronicznie klikajac przycisk Podpisz.
W ten sposdb mozna podpisac arkusz (a wtasciwie jego posumowanie), bedacy , niepodpisywalng” bazg da-
nych (podpisywac elektronicznie da sie tylko dokumenty — pliki; nie jest to mozliwe w odniesieniu do baz
danych). Warto jednak podkresli¢, ze ani drukowanie tego dokumentu, ani tez jego podpisywanie nie jest
konieczne. Mechanizmy dostepu do systemu poprzez bezpieczne logowanie gwarantujg, ze osoby niepowo-
tane, ktorym nie udostepniono loginu i hasta, nie mogg zmodyfikowac arkusza i zawsze wiadomo, kto i kiedy
go przygotowat.

Bon organizacyjny

Jezeli za pomoca arkusza kontroluje sie limity etatdw dla szkét, wynikajace z metody standaryzacji zatrudnie-
nia metoda bonu organizacyjnego (o czym decyduje administrator arkusza), na wstgzce programu widoczna
jest ikona Bon. Jej klikniecie pozwala sprawdzi¢, czy arkusz miesci sie w wynikajacych z liczby ucznidw i/lub
oddziatéow limitow. Wskazanie w drzewie danych pozycji Limity i warto$ci rzeczywiste powoduje wyswietlenie
informacji o naleznych limitach oraz o tym, czy opisana w arkuszu organizacja miesci sie w nich.

< Przekroczenie naleznych limitdw uniemozliwia nadanie arkuszowy statusu Gotowy.

Klikniecie gatezi Przydziaty niewliczane do bonu powoduje wyswietlenie listy przydziatow, z ktdrych etaty nie sg
wliczane do naleznego szkole limitu. Jezeli w pierwszej kolumnie wyswietlonej tabeli znajduje sie wartosé
Zgodnie z ustawieniami dla catej JST, oznacza to, ze przydziat nie jest wliczany do limitu naleznych etatow w wy-
niku ustawien dokonanych przez administratora, ktéry moze np. wytgczy¢ z limitu wszystkie przydziaty tytu-
téw pfatnosci z kategorig Urlop dla poratowania zdrowia. Wartos¢ Dodatkowo poza limitem wynika z danych
wprowadzonych w arkuszu i oznacza, ze dyrektor szkoty wnioskuje w ten sposdb o przyznanie szkole w trybie
wyjatkowym godzin na oznaczony tak przydziat. Zgoda na przydzielenie takich godzin musi by¢ kazdorazowo
wyrazona przez organ prowadzacy.
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Klikniecie gatezi drzewa Umowy AiO niewliczane do limitu powoduje analogicznie wyswietlenie uméw admini-
stracji i obstugi, z ktdrych etaty nie sg wliczane do naleznego szkole limitu.

Klikniecie gatezi Parametry bonu organizacyjnego, pozwala zobaczy¢ jakie limity godzin przeliczeniowych przypa-
dajg na poszczegdlne oddziaty opisane w arkuszu. Wartosci te wynikajg z ustawiert dokonanych przez admi-
nistratora i wyswietlane sg w tym miejscu do celéw informacyjnych.

Raporty

Zgromadzone w arkuszu dane mozna wydrukowaé w postaci raportéw. W tym celu nalezy klikng¢ ikone Ra-
porty, wskazac zadany raport, okresli¢ jego parametry, a nastepnie — jesli raport nie pojawi sie od razu po
kliknieciu gatezi drzewa, klikngé¢ przycisk Generuj raport lub nalezy wybra¢ zaktadke Podglad.

W wypadku raportéw, dla ktérych przygotowania trzeba klikngé ikone Generuj raport, przygotowanie raportu
moze trwac dtuzej. W tym czasie mozna pracowac z programem. Raport mozna obejrze¢ po pojawieniu sie
w okienku Pobieranie przygotowanych plikdw po prawej stronie ekranu przyciskow Pobierz oraz Otwérz. Klikniecie
pierwszego z nich powoduje pobranie pliku w formacie PDF, w ktérym zapisany jest raport, a klikniecie dru-
giego przycisku pokazuje raport w przegladarce.

Zachecamy do zapoznania sie z zawartoscig raportdw i dziataniem ich poszczegdlnych parametréw.
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Wspotpraca z innymi programami

Eksportowanie danych do SIO

Dane zgromadzone w elektronicznym arkuszu organizacyjnym mogg by¢ wykorzystane przy sporzadzaniu
sprawozdania systemu informacji oswiatowej (SIO) opartego o pliki w formacie XML.

Arkusz gromadzi dane, za pomocg ktérych mozna wypetnié¢ wiekszosé rubryk w tabelach odnoszacych sie do
kadry pedagogicznej.

Zakres eksportowanych danych

Za pomocg Arkusza mozna przygotowad nastepujgce zestawienia SIO na temat nauczycieli (dla kazdego nau-
czyciela z osobna):

e Tabele N1,

e  Wiekszos$¢ danych z tabeli N2 (Podstawa prawna $wiadczenia pracy, Obowigzki, Nieobecnosc),

Dla kazdego nauczyciela Arkusz wypetnia dla kazdej umowy nowg tabele N2.

Przygotowanie do wyeksportowanie danych

Przed wyeksportowaniem danych do SIO nalezy upewni¢ sie, czy:

e Poprawnie okreslono rok szkolny, w ktérym obowigzuje arkusz organizacyjny stuzacy do przygotowa-
nia danych dla SIO.

e Lista pracownikéw jest kompletna.

© Do sI0 nie moga by¢ wyeksportowane dane nauczycieli, ktdrym w Arkuszu nie wpisano numeru
PESEL lub poprawnego identyfikatora obcokrajowca.

e Poprawnie wprowadzono wszystkie informacje o nauczycielach.
e Poprawnie okreslono kategorie wszystkich tytutéw ptatnosci.

e Poprawnie opisano przydziaty nauczycieli. Nalezy przy tym zwrdci¢ uwage na sposob, w jaki do SIO
przekazywana jest informacja o miejscach realizacji poszczegdlnych obowigzkdw.
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Eksportowanie danych

W celu wyeksportowania danych do SIO nalezy:
v" Na wstazce dostepnej z menu Arkusz klikngé przycisk Narzedzia, a nastepnie w drzewie danych
wybieraé pozycje Eksport do SI0.
v" Wybraé termin sprawozdania SIO, a nastepnie klikng¢ przycisk Eksportuj.

Idido Jednostka [N AN Administrowanie  Pomoc

= e I . ; '
; 8 2a | ¢ Tworzenie _ POF Arkusz_do_planu
L= -\ >, | =y o

- ) - -af .' 2 otwieranie Raporty Projekt majowy
Organizaga  Tytuly Pracownicy Oddzialy Proydeialy | .. ) 01.09.2014, Samodzielne gimnazjum nr. 50
platnosci V) Kompletrosd Podpisz

Uzgadnianie przydzialow z planami nauczania —
) ) . ) Termin sprawozdania: 10 wrzesnia v
Kopiowanie plandw nauczania
Wyznaczanie dodathkdw za wychowawstwe i opieke nad ; Eksportuj
Eksport do SIO
Eksport do Planu leksji Optivumm

Eksport do planu lekgi Librus

Wypslnij zadania w przydziatach wartosciami domysinyr

© Jezeli przycisk Eksportuj nie jest widoczny, oznacza to, ze dane zapisane w arkuszu nie s kompletne
z punktu widzenia mozliwosci ich wyeksportowania do SIO. W takim wypadku wyswietlanie s3 in-
formacje o brakach w danych. Nalezy je uzupetnic i wréci¢ do punktu pierwszego.

v" Okresli¢ nazwe i miejsce zapisania pliku z wyeksportowanymi danymi.

v" Uruchomié program Integrator SIO-Optivum i scali¢ dane przygotowane za pomocga Arkusza
oraz innych programoéw (Sekretariat Optivum, Ptace Optivum, Kadry Optivum i Ksiegowos¢
Optivum).

v" Uzupetni¢ brakujace dane w programie SIO i przestaé gotowe sprawozdanie do organu nad-
rzednego.

Sposdb wypetniania wybranych poél SIO na podstawie danych Arkusza

Wiele pél w sprawozdaniu SIO wypetniana jest poprzez przepisanie zawartosci ich odpowiednikow w Arkuszu,
jednak w niektorych wypadkach sposéb przetworzenia danych arkusza na potrzeby SIO moze nie wydawac
sie tak oczywisty.

Ponizej zamieszczamy informacje na temat algorytmodw wypetniania wybranych pél SIO.

Tabela N2 - informacje o warunkach pracy

e Miejsce nawigzania stosunku pracy — pole to wypetniane jest na podstawie analogicznego pola Arkusza.
W wypadkach, gdy w aruszu pole to pozostawiono puste, podczas wczytywania danych do Integra-
tora SIO-Optivum bedzie mozna okresli¢, czy miejscem nawigzania stosunku pracy jest cata jednostka
sprawozdawcza, czy jej wybrana czesc?..

! Dlatego w zespotach szkét i podobnych. jednostkach sprawozdawczych nie nalezy podawaé miejsca nawigzania sto-
sunku pracy, jesli miejscem tym jest cata jednostka sprawozdawcza.
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Tygodniowy wymiar zajeé¢

wymiar etatu x pensum bazowe (nie wiecej niz pensum bazowe)

pensum bazowe
Godziny ponadwymiarowe:
wymiar etatu x pensum bazowe — pensum bazowe — podwyzszenie pensum

Stanowiska/Funkcje — to pole SIO wypetniane jest na podstawie zawartosci pola Stanowisko z tabeli
Dane nauczycieli, Arkusz zawsze podaje tylko jedno stanowisko/funkcje danego nauczyciela, mimo ze
SIO umozliwia wprowadzenie wielu stanowisk.

Tabela N2 - informacje o obowigzkach

Czes$¢ Obowigzki w tabeli N2 wypetniana jest na podstawie odpowiednio pogrupowanych informacji o przy-

dziatach nauczyciela. Kazdg z tych grup tworzg przydziaty, ktére w rozumieniu SIO charakteryzujg sie jedna-

kowym rodzajem obowigzku, miejscem petnienia tego obowigzku, etapem edukacyjnym i specyfikg oddziatu.

Dane o obowigzkach nalezgcych do poszczegdlnych grup umieszczane sg w kolejnych wierszach tabeli, nato-

miast w jej kolumnach umieszczane sg nastepujace informacje:

Rodzaj obowigzku — odpowiednik kategorii tytutu ptatnosci z przydziatéw nauczyciela.

Miejsce petnienia obowigzku — odpowiednik sktadowe] jednostki sprawozdawczej, w ktérej realizowane
sg przydziaty. Przydziaty, ktére nie sg powigzane z oddziatami i nie sg przypisane do konkretnej skfa-
dowej jednostki sprawozdawczej mozna na etapie scalania danych w Integratorze SIO-Optivum okre-
$li¢ jako obowigzki realizowane w catej jednostce sprawozdawczej lub wybranej sktadowej tej
jednostki.

Etap edukacyjny — zajecia w dwoch pierwszych poziomach oddziatéw przedszkola (mis) przypisywane
sg do etapu Nauczania poza oddziatem 0, zajecia w klasach I-lll szkoty podstawowe] zaliczane s3 do
kategorii | etap edukacyjny, w klasach IV-VI SP — do kategorii Il etap edukacyjny. Zajecia na poziomie
0 w sktadowych innych niz przedszkole i szkota podstawowa specjalna oraz wszystkie zajecia poza
szkotami podstawowymi przypisywane sg do kategorii Nie dotyczy. Zajecia na poziomie O w oddziatach
specjalnych przypisywane sg do etapu 0 poziom edukacyjny w specjalnej szkole podstawowe;j.

Specyfika oddziatu — w tabeli obowigzkéw w SIO wyrdznia sie trzy kategorie specyfiki oddziatow: 0gol-
nodostepny, Specjalny oraz Integracyjny, zatem wszystkie zajecia z oddziatami innymi niz specjalne i in-
tegracyjne zaliczane sg do kategorii Ogblnodostepny. Przydziaty, ktdre nie sg przypisane do oddziatow,
trafiajg do kategorii Nie dotyczy.

Liczba godzin.

suma liczb godzin nauczycielskich (GN)ze wszystkich przydziatow,

ktore realizowane sg w ramach danej grupy, czyli jednakowego rodzaju obowigzku, miejsca petnienia obowigzku,

etapu edukacyjnego i specyfiki oddziatu?

pensum przydzialéw uwzglednianych w liczniku

2 W wypadku grup obowigzkéw, ktére realizowane s3 w ramach przydziatéw z réznymi pensami, liczba godzin wyzna-
czana jest po przeliczeniu na jedno pensum.
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Wspdtpraca z innymi programami

Tabela N2 - informacje o nieobecnosciach

Jezeli na liscie pracownikow w arkuszu organizacyjnym wypetnione jest pole Nieob.[ecno$é] b.[bezptatna]
przycz.[yna], a okres tej nieobecnosci obejmuje dzier sprawozdawczy SIO, to w czesci Nieobecnosci tabeli N2
umieszczany jest odpowiednik przyczyny tej nieobecnosci.

Jezeli nauczyciel ma przydziat z tytutem ptatnosci nalezagcym do typu Nieobecnosci ptatne (np. urlop zdro-
wotny), to do tabeli N2 wpisywany jest odpowiednik tego tytutu ptatnosci.

Wprowadzone dane sg bezposrednio wykorzystywane w pozostatych modutach Sigmy, np. w celu wyznacze-
nia wynagrodzeniowej czesci planu finansowego oraz analizy zbiorczej danych organizacyjnych. Mozna je
rowniez eksportowac na potrzeby przygotowania sprawozdania informacji oSwiatowej (SIO) opartego o pliki
w formacie XML oraz na potrzeby Planu lekcji Optivum.

Eksport danych do programu Plan lekcji Optivum

Aby dane zapisane w Arkuszu wykorzysta¢ w programie Plan lekcji Optivum, nalezy uzy¢ funkcji Eksport do
planu lekcji dostepnej po kliknieciu ikony Arkusz/Narzedzia.

Idido Jednostka [ENISH) Administrowanie  Pomoc adminvulcan adminvulcan

o m T Tag ¢ Tworzenic [N Aoz, do_planu £ wyogy
) E 2% | 2 Otvieranie [B Raporty Q s

: Projekt majowy
Organizacia D;F{tuf_y Pracownicy Oddzialy  Przydzialy 01.09.2014, Samodzielne gimnazjum nr. 50
iatnasci

©) Kompletnosé

Uzgadnianie preydzialéw z planami nauczania 2 | oddzial

Kopiowanie plandw nauczsnia

Wyznaczanis dodatksw 23 viychowawstwo | opisks nad e

Eksport do 510 20
Eksport do Planu lekgi Optivum 2c
Eksport do planu lekgji Librus 3a

Wypslnij zadania w przydziatach wartoéciami domysinyr 3b
3c
1a
1b

Eksportuj

Przed wyeksportowaniem danych dla planu lekcji, nalezy zadbac o to, aby we wszystkich przydziatach, w kté-
rych w polu Grupa znajduje sie wiecej niz jeden oddziat lub w polu Nauczyciel znajduje sie wiecej niz jeden
nauczyciel, wypetni¢ unikalnym dwuliterowym kodem pole KZM (kod zaje¢ miedzyoddziatowych).

Jezeli zapisane w arkuszu dane sg kompletne z punktu widzenia Planu lekcji Optivum, w gtéwnym panelu
programu pojawi sie przycisk Eksportuj, ktérego klikniecie spowoduje zapisanie pliku, ktéry mozna wykorzy-
sta¢ w programie do uktadania planu lekcji.

Jezeli dane w arkuszu nie sg kompletne z punktu widzenia mozliwosci ich wyeksportowania do Planu lekcji
Optivum, przycisk Eksportuj nie bedzie widoczny, a zamiast niego pojawig sie informacje o brakach w danych,
ktdre nalezy uzupetnié.

Przygotowujac elektroniczny arkusz organizacyjny na potrzeby Planu lekcji Optivum, nalezy zdawaé sobie
sprawe z tego, w jaki sposdb program ten interpretuje niektére dane:

e Liczby utamkowe umieszczone w siatce godzin oddziatu zostang zaokraglone w gére, do catosci.

e Przydziaty, ktérym nie przypisano nauczycieli lub oddziatéw program zignoruje (nie pojawig sie one
wsrod przydziatéw w Planie lekcji Optivum).
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Sporzqdzanie projektu planu finansowego na podstawie danych arkusza

Sporzadzanie projektu planu
finansowego na podstawie danych
arkusza

Tworzgc projekt planu finansowego mozliwe jest wykorzystanie danych arkusza organizacyjnego w celu wy-
liczenia kosztéw.

Powyzej zostaty opisane sktadniki wynagrodzen oraz parametry definiowane na poziomie centralnym przez
administratora JST oraz na poziomie samego arkusza przez dyrektora. Zdefiniowane zostaty takze zasady
przypisywania rozdziatow klasyfikacji budzetowej, zadan, Zrédet finansowania do poszczegdlnych elementéw
arkusza (sktadowa, oddziat, przydziat). Opisane zostato réwniez w jaki sposdb program korzysta z parametrow
i wylicza kwoty dla poszczegdlnych miesiecy roku budzetowego.

Tabele wynagrodzen definiowane sg centralnie, na platformie systemu vEdukacja, natomiast wartosci para-
metréw finansowych oraz mapowanie wyliczalnych pozycji arkusza na pozycje klasyfikacji budzetowej defi-
niuje sie w module Administrowanie systemem.

Wyznaczanie planow finansowych na podstawie danych arkusza

Wprowadzenie

Dane zgromadzone w arkuszach organizacyjnych moga by¢ wykorzystywane do wyznaczenia zwigzanej z wy-
nagrodzeniami czesci planu finansowego jednostki oraz do pokazania jak réznice pomiedzy dwoma arkuszami
wplywajg na zwigzane z nimi koszty wynagrodzen.

Obliczenia zwigzane z kosztami wynagrodzen sg wykonywane na podstawie danych zapisanych w arkuszach
organizacyjnych oraz na podstawie parametrow zewnetrznych, takich jak tabele wynagrodzen, procent
sktadki na ZUS, itp. Koszty realizacji konkretnego arkusza nie s3g jego czescia, gdyz mogg sie one zmieniac
w zaleznosci od parametréw niemajgcych zadnego zwigzku z organizacjg jednostki (np. organizacja szkoty nie
zmienia sie w zaden sposéb wskutek wprowadzenia nowej tabeli wynagrodzen, ktdra czesto nie jest znana
W momencie opracowywania organizacji).

Jedynymi danymi finansowymi, ktore zawiera kazdy arkusz sg przypisane do pracownikéw ich sktadniki wy-
nagrodzenia (ale juz nie wynagrodzenie zasadnicze nauczycieli, ktdre wynika z ich stopnia awansu, poziomu
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Sporzqdzanie projektu planu finansowego na podstawie danych arkusza

wyksztatcenia i tabeli wynagrodzen) oraz dwa parametry, ktdre sg scisle zwigzane z konkretng jednostkg —

zwiekszenie sktadki wypadkowej ZUS oraz wptyw nieobecnosci i zastepstw na wynagrodzenia nauczycieli.

W celu wyznaczenia wynagrodzeniowej czesci planu finansowego na podstawie arkuszy nalezy:

e Sprawdzi¢ zawartos¢ nastepujgcych centralnych stownikéw finansowych systemu (cze$¢ platformy

systemu vEdukacja) i w razie potrzeby zdefiniowac brakujgce elementy klasyfikacji budzetowe;j:

stownik rozdziatow,
stownik zadan (jesli chcemy budowa¢ plany finansowe w uktadzie zadaniowym),
stownik paragraféw,

stownik pozycji wykorzystywanych do uszczegdtawiania kwot w ramach paragraféw w pla-
nach finansowych ze zwréceniem uwagi na to, aby dato sie je jednoznacznie zmapowac¢ na
wielkosci wyznaczane przez system na podstawie arkuszy.

e Sprawdzi¢ zawartos¢ centralnych stownikéw kadrowych systemu (czes¢ platformy systemu vEduka-

cja) i w razie potrzeby zdefiniowac brakujgce elementy oraz okresli¢ tabele wynagrodzen nauczycieli.

e Okresli¢ parametry ogdlne wyliczana wartosci planéw finansowych, m.in. czy korzystamy z danych

jednego czy z dwdch arkuszy wyznaczajac plan na dany rok budzetowy.

e Zmapowac wielkosci kwotowe wynikajace z arkuszy - zwigzane z wynagrodzeniami pracownikow - na

pozycje klasyfikacji budzetowej wykorzystywane w planach finansowych.

e Opracowac arkusz organizacyjny na rok szkolny, ktérego 8 miesiecy zawiera sie w roku budzetowym,

dla ktdrego przygotowujemy plan lub arkusze organizacyjne na dwa kolejne lata (w zaleznosci od

wybranego parametru) ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na:

prawidtowe okreslenie rozdziatéw klasyfikacji budzetowej przy sktadowych, grupach od-
dziatéw oraz — w zaleznosci od potrzeb — przy sktadowych pomocniczych i tytutach ptatno-
$ci,

prawidtowe okreslenie zrodta finansowania (czwartej cyfry paragrafu) przy przydziatach
i umowach administracji i obstugi (domyslnie jest ono okreslone zawsze jako 0 - Finasowa-
nie ze $rodkéw budzetowych),

prawidtowe okreslenie zadan przy przydziatach i umowach administracji i obstugi (jezeli
nie zostanie okreslone, to wykorzystane zostanie zadanie ustawione w stowniku Sigmy
jako domysline dla catego JST),

okreslenie w arkuszach ewentualnego zwiekszenia sktadki wypadkowej ZUS oraz wptywu
nieobecnosci i zastepstw na wynagrodzenia nauczycieli.

Jesli wszystkie te czynnosci zostang wykonane, to zwigzane z wynagrodzeniami elementy planu finansowego

s§ wyznaczane na zgdanie automatycznie podczas tworzenia/modyfikacji projektu planu w modutach Plany

finansowe, Administrowanie systemem i w Module dla szkot.

W samym arkuszu skutki powyzszych czynnosci sg widoczne np. w raporcie aneksu, w ktédrym mozna zaob-

serwowac jak zmiany organizacji szkoty przektadaja sie na koszty tej organizacji.
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Sporzqdzanie projektu planu finansowego na podstawie danych arkusza

Stowniki i parametry

Stowniki i parametry, ktére wptywajg na wynik obliczen finansowych, ale znajdujg sie poza Arkuszem w innych
obszarach systemu vEdukacja to:

Centralne stowniki finansowe i kadrowe definiowane na Platformie systemu vEdukacja

e Tabele wynagrodzen nauczycieli — obowigzujg one od okreslonego w ich definicji miesigca do mie-
sigca poprzedzajgcego date obowigzywania kolejnej tabeli. Ostatnia zdefiniowana tabela obowigzuje
»,do konca sSwiata”. Tabele wynagrodzen zdefiniowane na platformie mozna przeglada¢ w module
Sigmy Administrowanie systemem, ale nie mozna ich tam modyfikowac.

e Stownik stanowisk administracji i obstugi — wybdr wartosci w kolumnie Kategoria kwalifikuje stanowi-
sko do stanowisk Administracji lub Obstugi (koszty mogg by¢ liczone w podziale na administracje i ob-
stuge). Jest to stownik wstepnie zdefiniowany, ale administrator platformy moze dodawaé do niego
nowe pozycje.

e Stowniki zadan, rozdziatéw, paragraféow i pozycji klasyfikacji budzetowej — stowniki te réwniez sg
wstepnie zdefiniowane, ale mozna je modyfikowad.

Centralne stowniki zostaty doktadnie opisane w podreczniku platformy systemu vEdukcja.

Parametry definiowane w module Administrowanie systemem

W module Administrowanie systemem nalezy zdefiniowac lub sprawdzi¢ ustawienie domyslne parametréw
wptywajgcych na wyznaczanie kosztow z arkuszy organizacyjnych podczas tworzenia projektéw planu finan-
sowego. Okresla sie tu parametry ogdlne, liczbowe parametry finansowe oraz tzw. mapowanie wielkosci z ar-
kusza na pozycje klasyfikacji budzetowe;.

Parametry ogdlne

W celu ustalenia parametréw ogdlnych nalezy wybrac¢ z menu Wyliczanie planéw z AO pozycje Parametry wylicza-
nia planéw finansowych, a nastepnie klikng¢ pozycje drzewa Parametry ogélne:

e Minimalny status arkuszy wykorzystywanych do wyliczania projektu planu. Parametr ten decyduje o tym, jakie
arkusze moga by¢ wykorzystywane do wyznaczania czesci projektu planu finansowego. Mechanizm
obliczen nie bierze pod uwage arkuszy o statusie mniejszym niz wskazany w tym miejscu. Mogtoby
sie wydawaé, ze jest to niepotrzebny parametr, gdyz plany finansowe powinny by¢ wyznaczane wy-
tacznie na podstawie arkuszy o statusie Zatwierdzony. Program dopuszcza mozliwos$é wyznaczania pla-
now finansowych z dwdch arkuszy — jednego obowigzujgcego przez pierwsze osiem miesiecy,
a drugiego przez ostatnie cztery miesigce roku budzetowego. W takiej sytuacji trudno zaktadaé, ze
przygotowany jesienig, poprzedzajgca rok budzetowy, arkusz na ostatnie cztery miesigce tego roku
bedzie arkuszem zatwierdzonym (formalnie procedura zatwierdzania takiego arkusza rozpoczyna sie
dopiero péZng wiosng, w trakcie trwania roku budzetowego). Stad tez potrzeba umozliwienia wyko-
rzystania do obliczen finansowych arkuszy o nizszym statusie. Nalezy pamietaé, ze program majac do
wyboru arkusze o réznym statusie bedzie wykorzystywat arkusz o statusie mozliwie najwyzszym (czyli
najchetniej arkusze zatwierdzone — takie zatem bedg uwzglednione dla pierwszych o$miu miesiecy
roku budzetowego, gdyz jesienig wszystkie jednostki bedg miaty juz na pewno zatwierdzone arkusze
na ten okres roku budzetowego).
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e Sposob wyliczania projektu planu. Parametr ten moze przybiera¢ wartos¢ Z jednego arkusza oraz Z dwoch
arkuszy. Wybor pierwszej pozycji oznacza, ze program bedzie zakftadat, ze arkusze obowigzujgce
w pierwszych osmiu miesigcach roku budzetowego obowigzujg rdwniez w ostatnich czterech miesia-
cach tego roku. Jest to wartos$¢ przyblizona, ale jesli nie dysponujemy arkuszami na kolejny rok
szkolny jedyna jaka mozna przyjac¢. Wybdr pozycji Z dwoch arkuszy wymaga przygotowania dla jednego
roku budzetowego arkuszy na dwa kolejne lata szkolne, co nie zawsze jest tatwe, ale pozwala obliczy¢
koszty wynagrodzen dokfadniej. Oczywiscie w takiej sytuacji do obliczen na pierwsze osiem i ostatnie
cztery miesigce wykorzystywane sg arkusze na dwa kolejne lata szkolne.

e Sposob zaokraglania kwot planu finansowego do petnych ztotych. Jego wartosci to Zaokraglaj i Nie zaokragla;.

Edycja parametréw ogolnych

Czy przypisac zadanie okreslajace sposdb finansowania

odpowiednio do charakteru zadan (powiatowe (WP) lub gminne Nie [v]
(WG))?

I'pflliannir;lnalny status arkuszy wykorzystywanych do wyliczania projektu Zaakceptowany v
Sposob wyliczania projektu planu Z jednego arkusza [v]
Sposob zaokraglania kwot planu finansowego do petnych zlotych Nie zackraglaj [v]

Zapisz || § Anuluj

Parametry finansowe

W celu ustalenia parametréw finansowych nalezy wybra¢ z menu Wyliczanie planéw z AO pozycje Parametry
wyliczania planéw finansowych, a nastepnie klikng¢ pozycje drzewa Parametry finansowe.

Parametry finansowe to zestaw parametrow liczbowych niezbednych do wyznaczenia zwigzanych z wynagro-
dzeniami kwot w planie finansowym. Mozliwe jest definiowanie odrebnych zestawéw obowigzujgcych od
wybranego miesigca. Koniec obowigzywania zestawu parametréw okresla poczatek obowigzywania nastep-
nego. Najbardziej aktualny zestaw parametrow obowigzuje od wskazanego miesigca do nieskoriczonosci (co
mozna zmienic¢ definiujac kolejny zestaw parametréw obowigzujgcy od pdzniejszego miesigca). Zestaw para-
metréw do wyliczania planéw finansowych jest catoscig i nie jest mozliwe okreslenie miesigca, od ktérego
obowigzuje tylko jeden z nich. W celu zmiany wartosci tylko jednego parametru nalezy okresli¢ caty ich ze-
staw oraz okresli¢ miesiac, od ktérego ma on obowigzywaé (mozna do tego wykorzysta¢ funkcje kopiowania
zestawu podczas tworzenia nowego). Parametry wchodzgce w sktad zestawu parametréow do wyliczania pla-
now finansowych sg nastepujace:

e Kwota bazowa do ustalania odpisu na ZFSS nauczycieli — wynikajaca z przepiséw (art. 53 Karty Nauczyciela)
kwota pozwalajaca wyznaczy¢ zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych nauczycieli.

e  Procent funduszu nagrod dyrektora dla pracownikéw administracji i obstugi.
e Procent nagrod dyrektora dla nauczycieli.
e  Procent sktadki na fundusz pracy.

e Procent standardowej sktadki pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne — w tym miejscu nalezy wprowadzic
procent standardowej sktadki pracodawcy na ZUS (sume wszystkich jej sktadnikdw - ubezpieczenie
emerytalne, rentowe i wypadkowe), ktére formalnie optacane sg przez pracodawce. Jesli ktoras z jed-
nostek ma podwyzszong stawke wypadkowa ZUS (co zdarza sie rzadko i zwigzane jest z duzg liczbg
odnotowanych w jednostce wypadkdw), nalezy to zwiekszenie wprowadzi¢ w arkuszu.
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Przecietne wynagrodzenie do ustalania odpisu na ZFSS nie nauczycieli.

Wspotczynnik korygujacy wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe — wspodtczynnik pozwalajgcy uwzgled-

ni¢ fakt, ze nauczycielom ptaci sie wynagrodzenie tylko za faktycznie zrealizowane godziny ponadwy-

miarowe, co oznacza, ze nalezy uwzglednic fakt ich nie realizowania w $wieta i przerwy swigteczne.

Wspdtczynnik ten zalezy wytacznie od kalendarza i jest stosunkiem liczby dni powszednich w roku do

liczby dni swigt i przerw swigtecznych przypadajgcych w dni od poniedziatku do pigtku w tym samym

roku. Jego wartos¢ — w zaleznosci od uktadu swigt — to wielkos¢ zblizona do 0,965.

Edycja parametrow naliczania wynagrodzen

Nazwa pola a

Kwota bazowa do ustalania odpisu na ZF5S nauczycieli — pole
liczbowe

| Procent funduszu nagréd dyrektora dla pracownikéw administracji

i obstugi — wartosé procentowa

Procent nagrod dyrektora dla nauczycieli — wartosc procentowa
Procent sktadki na fundusz pracy — wartos procentowa
Procent standardowej skladki pracodawcy na ubezpieczenie
spofeczne — wartosc procentowa

Przecietne wynagrodzenie do ustalania odpisu na ZFSS nie
nauczycieli — pole liczhowe

Wispétczynnik korygujacy wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe — pole liczbowe

L4

Wartosc domysina

26181

1

1
245

17,19
2917,14

0,965

Zapisz | § Anuluj

Mapowanie wielkosci z arkusza na pozycje klasyfikacji budzetowej

Mapowane wielkosci arkusza na pozycje klasyfikacji budzetowej jest niezbedne poniewaz lista pozycji klasy-

fikacji budzetowej jest stownikiem otwartym, definiowanym przez uzytkownika, a lista wartosci wyznacza-

nych przez program na podstawie arkuszy jest listg zamknieta. Konieczne jest zatem okreslenie jak wielkosci

wyznaczane przez program majg by¢ uwzglednione w pozycjach klasyfikacji budzetowej wykorzystywanych

w planach finansowych.

Dla kazdej wielkosci wyliczanej przez program nalezy wskaza¢ doktadnie jedng pozycje klasyfikacji budzeto-

wej, w ktdrej ma by¢ ona uwzgledniona w projekcie planu finansowego. Wiele pozycji wyliczanych przez pro-

gram moze by¢ przypisanych do tej samej pozycji klasyfikacji budzetowej. Oznacza to, ze szczegdtowosé

pozycji klasyfikacji uzytych w planie finansowym, wyznaczanym na podstawie arkuszy, nie moze by¢ wieksza

niz wielkosci wyliczane przez program, ale moze by¢ mniejsza.

Mapowania nalezy dokonaé dla pozycji zwigzanych z wynagrodzeniami nauczycieli, administracji oraz obstugi.

1. Pozycje wyznaczane przez program, zwigzane z wynagrodzeniami nauczycieli:

Paragraf 302  Dodatki socjalne (wiejski i mieszk.)

Paragraf 401  Nagrody jubileuszowe - nauczyciele

Paragraf 401  Nagrody ze specj.fund.nagr. - nauczyciele

Paragraf 401  Odprawy - nauczyciele

Paragraf 401  Wynagrodzenia - nauczyciele
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Paragraf 401
Paragraf 404
Paragraf 411
Paragraf 411
Paragraf 412
Paragraf 412
Paragraf 444

Zasitki na zagospodarowanie - nauczyciele
Trzynastki nauczyciele

ZUS - nauczyciele bez ZUS-u od 13-tki
ZUS - nauczyciele od 13-tki

FP - nauczyciele bez FP od 13-tki

FP - nauczyciele od 13-tki

Odpis na ZFSS - naucz.

2. Dla pracownikdw administracji wyznaczane sa:

Paragraf 401
Paragraf 401
Paragraf 401
Paragraf 401
Paragraf 404
Paragraf 411
Paragraf411
Paragraf 412
Paragraf 412
Paragraf 444

Nagrody dyrektora - adm.
Nagrody jubileuszowe - adm.
Odprawy - adm.
Wynagrodzenia - adm.
Trzynastki - adm.

ZUS - adm. bez ZUS-u od 13-tki
ZUS - od 13-tki adm.

FP -adm. i obst bez FP od 13-tki
FP - od 13-tki adm.

Odpis na ZF$S - adm.

3. Analogiczne wielkos$ci wyznaczane s dla pracownikéw obstugi.

Wielkosci te sg wyznaczane w podziale na rozdziaty klasyfikacji budzetowej, zadania oraz zrédto finansowania

(czwartg cyfre paragrafu), ktére wynikajg z opisu arkusza.

W celu ustalenia mapowania nalezy wybra¢ z menu Wyliczanie planéw z AO pozycje Mapowanie pozycji klasyfikacji
budzetowej, a nastepnie klikng¢ po kolei pozycje drzewa: Nauczyciele, Administracja, Obstuga. Program wyposa-

zony jest w domysine zmapowane wielkosci z arkusza na elementy klasyfikacji budzetowej.

Idido Role  Uzytkownicy
B Wartods

- Nauczyciele

Obstuga

Administracja

Historia aktywnosci Stowniki | Wyliczanie planéw z AO

302 -
401 -
401 -
401 -

401
401
401
401

24

kY

Pozycje paragraféw w AO
Dodatki socjalne (wiejski i mieszk.)
Dodatki funkcyjne - nauczyciele
Dodatki motywacyjne - nauczydiele

Nagrody jubileuszowe — nauczyciele

- Nagrody ze specj.fund.nagr.- nauczyciele

- Odprawy — nauczyciele

- Pozostate skiadniki - nauczyciele

- Wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe - nauczyciele
401 -
401 -
401 -
404 -
411 -
411 -
412 -
412 -

Wynagrodzenia zasadnicze - nauczyciele
Wystugi lat - nauczyciele

Zasitki na zagospodarow. — nauczyciele
Trzynastki - nauczyciele

ZUS - nauczyciele bez ZUS-u od 13-tki
ZUS - nauczyciele od 13-tki

FP — nauczyciele bez FP od 13-tki

FP — nauczyciele od 13-tki.

- Odpis na ZFSS — nauczyciele

Pozycja klasyfikacji budzetowej <
Dodatki sogjalne (wiejski i mieszk.)
Wynagrodzenia - nauczyciele
Wynagrodzenia - nauczyciele
Nagrody jubileuszowe - nauczyciele
Nagrody ze specj.fund.nagr.-nauczyciele
Odprawy - nauczyciele
Wynagrodzenia - nauczycicle
Wynagrodzenia - nauczycicle
Wynagrodzenia - nauczyciele
Wynagrodzenia - nauczyciele
Zasitki na zagospodarow. - nauczyciele
Trzynastki - nauczyciele
2ZUS — nauczyciele bez ZUS-u od 13-tki
2ZUS — nauczyciele od 13-tki
FP — nauczyciele bez FP od 13-tki
FP — nauczyciele od 13-tki
Odpis na ZFSS - naucz.

Te—ryroger s
Procent
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%
100%

# Edytuj
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Jak to dziata

Ponizej opisane sg ogdlne zasady, wedtug ktérych program wyznacza poszczegdlne kwoty trafiajgce do planu
finansowego. Ich zrozumienie moze pomdc w wykorzystaniu programu, cho¢ nie jest niezbedne kazdemu
uzytkownikowi, ktéremu wystarczy wprowadzenie danych i wykonanie czynnosci opisanych powyzej. Poniz-
szy opis nie odnosi sie do czynnosci, ktére wykonuje uzytkownik.

Sposob w jaki program korzysta z parametréw i wylicza kwoty dla poszczegdlnych miesiecy

Wszystkie wyliczane przez program kwoty sg wyznaczane odrebnie dla kazdego z dwunastu miesiecy roku.
Podczas wyliczania kwot dla kazdego z miesiecy wykorzystywane sg odpowiednie dla niego tabele wynagro-
dzen nauczycieli oraz zestawy parametréw finansowych. Ostateczna kwota trafiajgca do planu finansowego
jest sumg kwot wyznaczanych dla kazdego miesigca. Nieperiodyczne sktadniki wynagrodzen, np. nagroda ju-
bileuszowa, sg dodawane do kosztow miesiecy, w ktérych sg wyptacane. "Trzynastka” jest uwzgledniana
w kosztach marca.

Koszty wynagrodzen nauczycieli

Wyznaczanie trafiajgcych do planu finansowego kwot wynikajgcych z wynagrodzen nauczycieli rozpoczyna
sie od wyznaczenia kosztéw poszczegdlnych uméw nauczycieli. W tym celu program wybiera odpowiednig
stawke wynagrodzenia nauczycieli z tabeli wynagrodzen, zdefiniowanej w centralnych stownikach na platfor-
mie systemu vEdukacja. Korzysta przy tym ze stopnia awansu pamietanego przy umowie (ktéry moze sie
czasami réznic¢ od stopnia awansu pracownika — gdy nauczyciel nie ma takich samych kwalifikacji do wszyst-
kich wykonywanych obowigzkéw realizowanych zgodnie z tg umowg). Nastepnie program sumuje etaty prze-
liczeniowe z wszystkich przypisanych do umowy przydziatéw, wyznaczajgc w ten sposdb catkowity etat
przeliczeniowy nauczyciela. Majac catkowity etat przeliczeniowy, stawke wynagrodzenia nauczyciela oraz
sktadniki wynagrodzen zapisane przy umowie, program wyznacza wynagrodzenie brutto nauczyciela oraz po-
chodne od niego (sktadke na ZUS, fundusz pracy, itp.). Nauczycielom, ktérych etat przeliczeniowy jest wiekszy
niz 1, wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe wyznaczane jest jako iloczyn nadwyzki etatu przeliczenio-
wego nauczyciela ponad letat oraz stawki wynagrodzenia zasadniczego. W wynagrodzeniu brutto uwzgled-
niane sg rowniez kwoty zwiekszenia stawki wynagrodzenia za godzine wprowadzane przy przydziatach (np.
100% zwiekszenia za prace w nocy). Dla kazdego nauczyciela wyznaczane sg kwoty zwigzane z pozycjami
opisanymi powyzej, ktére nastepnie sg mapowane na pozycje planu finansowego.

Widok ,,prostych przydziatéw nauczycieli”

W celu wyznaczenia planu finansowego konieczne jest rozbicie kwot wyznaczonych dla poszczegdlnych
umow nauczycieli na mniejsze kwoty przypisane jednoznacznie do jednego rozdziatu klasyfikacji budzetowej,
jednego zadania i jednego Zrddta finansowania (czwartej cyfry paragrafu). W tym celu program buduje, na
podstawie przydziatdw opisanych w arkuszu, tzw. widok obowigzkéw nauczycieli, czyli tabele z wierszami,
dla ktérych wielkosci te sg jednoznacznie okreslone, a dodatkowo da sie z nimi zwigzaé jaki$ utamek etatu
przeliczeniowego.

Dla jednego przydziatu powstaje tyle wierszy, ile umow przypisano do przydziatu. Przy kazdym wierszu
umieszczona jest odpowiednia, zwigzana z umowg nauczyciela, wartos¢ etatu przeliczeniowego.
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Réwniez przypisanie przydziatu do sktadowej pomocniczej powoduje, ze w widoku uzytym do obliczen finan-
sowych jest on dzielony na tyle wierszy, na ile sktadowa pomocnicza dzieli swoje koszty, co okresla sie w za-
ktadce podziat kosztdw, wypetnianej dla kazdej sktadowej pomocniczej. Skladowa pomocnicza dzieli koszty
na sktadowe i grupy oddziatéw, przy ktérych w tabeli podziatu kosztéw wpisze sie wielkosci rézne od zera.
Domyslnie w tabeli tej sg same jedynki, co skutkuje rGwnomiernym podziatem kosztéw pomiedzy wszystkie
grupy oddziatéw.

Tak wiec, jesli w przydziale mamy dwdch nauczycieli, a przydziat jest przypisany do sktadowej pomocniczej
dzielgcej koszty na cztery grupy oddziatéw, to z jednego przydziatu powstanie osiem wierszy widoku przygo-
towywanego w celu wyznaczenia kosztow. W sytuacji, gdy przy sktadowej pomocniczej okreslono rozdziat
klasyfikacji budzetowej, to kazdy wiersz widoku powstaty z przypisanego do niej przydziatu jest przypisywany
do tego rozdziatu (co ma sens np. w przypadku sktadowej pomocniczej Swietlica). Jesli rozdziatu nie okreslono
przy sktadowej pomocniczej, pobierany jest z odpowiedniej grupy oddziatéw w wierszu widoku. W przypadku,
gdy okreslono rozdziat klasyfikacji budzetowej dla zwigzanego z wierszem widoku tytutu ptatnosci, to ten sam
rozdziat klasyfikacji przypisywany jest do wiersza widoku. Przyktadowo, jesli do tytutu ptatnosci Znizka doradcy
metodycznego okreslony zostanie rozdziat 80146 — Doksztafcanie i doskonalenie nauczycieli, to rozdziat ten
zostanie przypisany do wszystkich wierszy widokéw wynikajgcych z przydziatéw, w ktérych pojawit sie ten
tytut ptatnosci, niezaleznie od rozdziatu okreslonego dla miejsca kosztéw przydziatu.

Po utworzeniu widoku prostych przydziatdw nauczycieli do kazdego z jego wierszy przypisywane sg czesci
kwot wyliczanych dla zwigzanej z wierszem widoku umowy w proporcji odpowiadajgcej stosunkowi wymiaru
etatu przeliczeniowego wiersza widoku oraz catkowitego wymiaru etatu przeliczeniowego nauczyciela. Przy-
ktadowo, do 6 godzinnego przydziatu nauczyciela majgcego tygodniowo 18 godzin przypisana zostanie 1/3
kosztéw wynagrodzenia nauczyciela. Wyjatkiem od takiej reguty rozdzielania kosztow pomiedzy poszcze-
gblne obowigzki jest rozdzielanie dodatku funkcyjnego oraz dodatku doradcy metodycznego. Oba te dodatki
rozdzielane sg tylko po przydziatach typu znizka, aby nie obcigza¢ kosztami dodatkdw np. przydziatu jezyka
polskiego realizowanego przez dyrektora szkoty.

W ten sposdb wszystkie koszty wyliczane dla poszczegdlnych umdéw nauczycielskich zostajg jednoznacznie
podzielone na kawatki zwigzane z doktadnie jednym rozdziatem klasyfikacji budzetowej, zadaniem oraz zré-
dtem finansowania. Wybierajgc odpowiednie wiersze widoku i sumujac znajdujace sie przy nich wartosci oraz
korzystajac z ustalonego wczesniej mapowania kwot wyliczanych przez program dla kazdej umowy nauczy-
ciela na pozycje klasyfikacji budzetowej, mozna tatwo podzieli¢ wszystkie zwigzane z wynagrodzeniami kwoty
tak, aby przedstawic¢ je w wymaganym uktadzie planu finansowego.

Koszty wynagrodzen pracownikéw administracji i obstugi

Analogiczny widok z wierszami, ktére odpowiadajg dokfadnie jednemu zadaniu, Zzrédtu finansowania oraz
rozdziatowi klasyfikacji budzetowej, tworzy sie z danych umdéw administracji i obstugi. Najczesciej jednej umo-
wie odpowiada jeden wiersz takiego widoku. W przypadku, gdy miejscem kosztow okreslonym dla umowy
jest sktadowa pomocnicza, w widoku powstaje tyle wierszy, na ile grup oddziatow dzielone s3g koszty sktado-
wej pomocniczej. Dla kazdego wiersza widoku wyznaczane sg opisane wczes$niej wielkosci, ktére mapowane
sg na pozycje planu finansowego. Analogicznie, jak w przypadku widoku powstatego na podstawie przydzia-
téw, wybierajgc wiersze dla poszczegdlnych zadan, zrédet finansowania, pozycji planu finansowego i sumujac
odpowiednie wielkos$ci wyznaczone dla kazdego wiersza widoku, wyznacza sie kwoty pojawiajace sie w planie
finansowym.
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