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Wstep 5

Wstep

Serdecznie witamy na kursie postugiwania sie programem Arkusz dedykowanym dyrektorom jednostek
oswiatowych.

Program Arkusz jest narzedziem utatwiajgcym przygotowanie arkusza organizacyjnego szkoty lub innej
placowki zatrudniajgcej nauczycieli oraz analizowanie i przetwarzanie zawartych w nim danych.

Arkusz jest czescig systemu Sigma, dzieki czemu zebrane dane z organizacji mogg zosta¢ wykorzystane
podczas przygotowywania planu wydatkdw budzetowych. Wydatki osobowe (ktére stanowia
najwazniejszg a jednoczesnie najtrudniejszg do okreslenia czes¢ planu) mogg by¢ prawie w catosci
wyliczone automatycznie.

Arkusz pozwala takze na sporzadzanie wielu réznorodnych zestawien przydatnych osobom kierujgcym
szkotami i placéwkami oswiatowymi.

Zaktada sie, ze uczestnicy szkolenia posiadajg juz ugruntowane podstawowe umiejetnosci w zakresie
postugiwania sie komputerem. Potrafig miedzy innymi zapisywac i odczytywac pliki, sprawnie redagowac
tekst za pomocg edytora tekstu. Zajecia realizowane sg przede wszystkim w oparciu o przegladarke
internetowa, np. Internet Explorer lub Mozilla Firefox.

Kurs, w ktérym Panistwo uczestnicza, pozwoli poznaé program w zakresie umozliwiajagcym opracowanie
arkusza organizacyjnego szkoty.

W materiatach tych opisano ¢wiczenia wykonywane w czasie zajec.
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6 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Wazna informacja dla dyrektorow szkot

Szanowni Panstwo!

Pragniemy poinformowa¢, ze od roku szkolnego 2013/2014 do Ztotego abonamentu Optivum zostato
dotgczone nasze najnowsze rozwigzanie zawierajace dziennik elektroniczny — system Uczniowie Optivum
NET+ (UONET+). Oznacza to, ze szkoty posiadajgce Ztoty abonament Optivum, nie bedg musiaty
dokonywaé corocznych optat licencyjnych za korzystanie z elektronicznego dziennika najnowszej
generacji. Takich optat nie bedg musieli réGwniez dokonywac rodzice uczniow.

Uczniowie Optivum NET+ jest zbudowany z czterech modutéw:

e Administrowanie, ktéry umozliwia skonfigurowanie systemu uwzgledniajace specyfike
konkretnej szkoty

e Sekretariat, utatwiajacy zbieranie oraz przechowywanie danych uczniowskich, a takze
prowadzenie ksigg uczniéw oraz dzieci obwodowych

e Dziennik, ktdry petni funkcje dziennika lekcyjnego, pozwala rejestrowac lekcje, korzystaé
z gotowych rozktadéw materiatéw oraz zapewnia dwustronng komunikacje pracownikéw szkoty
z rodzicami dzieki opcji Wiadomosci

e Uczen, pozwalajgcy na biezacy, bezptatny dostep do spdjnych i aktualnych danych dziecka
odnotowywanych w dzienniku

OPTIVUM

Uczniowie

Od wrzesnia 2013 roku UONET+ jest dynamicznie rozwijany i systematycznie wdrazany w kolejnych
szkotach. Dzisiaj z powodzeniem z UONET+ pracuje juz 500 szkot.

Mowigc o UONETH+, nasi klienci akcentujg przede wszystkim:

e Brak dodatkowych optat za dostep do e-dziennika w ramach Ztotego abonamentu Optivum.

e Kompleksowe zarzadzanie danymi o uczniach, dopasowane do realiéw polskiej szkoty. Wspdlna
baza dla danych dziennika, sekretariatu, drukowania swiadectw i arkuszy ocen.

e Dopracowany, intuicyjny interfejs uzytkownika. Bardzo wygodny opis grup miedzyoddziatowych,
co wyrdznia program na tle pozostatych rozwigzan funkcjonujacych na rynku.

e Mozliwos¢ pracy offline — za pomoca aplikacji dla nauczyciela na tablet z systemem Windows.

KN oo e VULCAN  \/edukacja



Wazna informacja dla dyrektorow szkot 7

e Wygodng strone startowa, na ktérej uzytkownik po zalogowaniu widzi wszystkie najwazniejsze
dla niego w danej chwili informacje. Alerty dla wychowawcy i dyrektora.

e Mozliwos¢ pracy we wszystkich popularnych przegladarkach internetowych (bez koniecznosci
instalowania wtyczek, niezaleznie od systemu operacyjnego).

e Bardzo wygodny sposéb wpisywania komentarzy do ocen, umozliwiajacy wdrozenie w szkole
oceniania ksztattujgcego.

e tatwe administrowanie systemem, odzwierciedlajgce sposdb pracy w szkole (odpowiedzialnos¢
wychowawcy za dziennik oddziatu).

e Jedno logowanie nauczyciela pracujgcego w kilku szkotach albo rodzica majacego dzieci
w roznych szkotach.

e Darmowy dostep do e-dziennika dla wszystkich rodzicéw. Nie dyskryminuje to zadnego rodzica
w uzyskiwaniu informacji o postepach dziecka w nauce. A tym samym dziennik elektroniczny
staje sie rzeczywistg platformg komunikacji szkoty z rodzicami.

Dyrektorow szkoét posiadajgcych system UONET pragniemy poinformowad, ze rok szkolny 2013/2014 jest
ostatnim, w ktorym mozliwa jest praca z systemem UONET (Uczniowie Optivum NET).

1 wrzesnia 2014 r. dostep do UONET zostanie wytgczony, a sam system zastgpiony UONET+. Zachecamy
Panstwa do zapoznania sie z naszym nowym rozwigzaniem juz teraz, aby mie¢ wystarczajgco duzo czasu
na podjecie decyzji o skorzystaniu z naszej oferty.

Szczegdtowe informacje o systemie, a takze formularz zaméwienia znajdg Paristwo na stronie internetowej
aplikacji: http://www.uonetplus.vulcan.edu.pl/

Wszystkie pytania prosimy kierowac pod numer 71 757 29 29 oraz na adres: cok@vulcan.edu.pl
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8 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Zmiany w ramowych planach nauczaniaw 2015r.

29 grudnia 2014 roku zostato podpisane rozporzgdzenie zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie ramowych
plandw nauczania w szkotach publicznych. W uzasadnieniu do rozporzadzenia czytamy, ze nowelizacja ma
na celu m.in.:

e Wigczenie wymiaru godzin przeznaczonego na jezyk obcy nowozytny, edukacje muzyczng,
edukacje plastyczna, zajecia komputerowe i wychowanie fizyczne do tgcznego minimalnego
wymiaru godzin przeznaczonego na zajecia edukacyjne prowadzone w ramach edukacji
wczesnoszkolnej;

e (QOdstgpienie od obowigzkowego wyboru przez ucznia liceum ogdlnoksztatcgcego lub technikum
co najmniej jednego z przedmiotdw, realizowanych w zakresie rozszerzonym, wymienionych
w obowigzujgcych ramowych planach nauczania;

e Okreslenie minimalnej liczby godzin przeznaczonych na realizacje dodatkowego przedmiotu
uzupetniajgcego.

W zwigzku z powyzszym w module Arkusz dodane zostaty nowe ramowe plany nauczania, ktére dla
utatwienia w nazwie zawierajg zapis ,,2015 r.”.

1. Dla szkét podstawowych:
a) Szkota podstawowa 2015
b) Szkota podstawowa 2015 (I etap)
c) Szkota podstawowa 2015 oddziat sportowy
d) Szkota podstawowa 2015 szkota mistrzostwa sportowego

e) Szkota podstawowa spec. 2015 z wyjgtkiem SP spec. Dla ucznidw z uposl. umyst. w st.
umiarkowanym lub znacznym

f) Szkota podstawowa spec. 2015 z wyjatkiem SP spec. Dla ucznidw z uposl. umyst. w st.
umiarkowanym lub znacznym (I etap edukacyjny)
2. Dla liceéw ogdlnoksztatcacych:
a) Liceum ogdlnoksztatcgce 2015 (dla mtodziezy)
b) Liceum ogdlnoksztatcgce 2015 oddziat sportowy
c) Liceum ogdlnoksztatcace 2015 szkota mistrzostwa sportowego
d) Liceum ogdlnoksztatcgce 2015 z oddziatami dwujezycznymi
e) Liceum ogdlnoksztatcace spec. 2015 dla ucznidow w normie intelektualnej: niepetnospr.,
niedost. spot., zagroz. niedost. spot.
3. Dlatechnikdw:
a) Technikum 2015 (dla mtodziezy)
b) Technikum 2015 z modutowym ksztatceniem zawodowym
c) Technikum specjalne 2015 (dla mtodziezy)
4. Dla licedw ogodlnoksztatcgcych dla dorostych:
a) Liceum ogdlnoksztatcgce 2015 (dla dorostych-stacjonarne)
b) Liceum ogdlnoksztatcgce 2015 (dla dorostych-zaoczne)
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Zmiany w ramowych planach nauczania w 2015 r. 9

Kontrola ramowych planéw nauczania 2015 r.

Pragniemy zwrdéci¢ Paristwa uwage na kilka przypadkéw dziatania kontroli szkolnych planéw nauczania
w stosunku do ramowych planéw nauczania obowigzujgcych od 2015 r.:

1.

Jezeli w opisie planu nauczania oddziatéw szkét podstawowych nie zostaty zdefiniowane godziny dla
tytutdow ptfatnosci: edukacji muzycznej, edukacji plastycznej, jezyka obcego nowozytnego, zajec
komputerowych oraz wychowania fizycznego system nie kontroluje ilosci godzin. Jezeli wszystkie
zajecia w ramach edukacji wczesnoszkolnej sg prowadzone przez jednego nauczyciela nie ma potrzeby
w szkolnym planie nauczania wyszczegdlnia¢ np. edukacje muzyczng, wychowanie fizyczne czy jezyk
obcy nowozytny. W ramowym planie nauczania wystarczy opisa¢ zbiorczo edukacje wczesnoszkolna.
Jezeli jednak np. zajecia z jezyka obcego prowadzi inny nauczyciel to powinny sie one znalezé
w szkolnym planie nauczania jako odrebna pozycja i wtedy program kontroluje czy liczba godzin jezyka
obcego jest zgodna z liczbg godzin w wybranym ramowym planem nauczania.

W wypadku ramowych planéw nauczania dla licedw ogdlnoksztatcgcych, liceow dla dorostych
i technikdw odstgpiono od kontroli obowigzkowego wyboru przez ucznia co najmniej jednego
z przedmiotédw wymaganych, realizowanych w zakresie rozszerzonym.

W wypadku ramowych planéw nauczania dla technikdw dostosowano do zmian ujetych w nowelizacji
dotyczacych realizacji przedmiotéw uzupetniajacy historia i spoteczeristwo i przyroda.

W wypadku ramowych plandw nauczania dla licedw ogdlnoksztatcacych i technikéw zostata okreslona
minimalna pula godzin (30) dla przedmiotu uzupetniajgcego dodatkowego. W programie przedmioty
te ujete sg w kategorii tytutdéw ptatnosci ,,Przedmiot uzupetniajacy inny”.
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10 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Podstawy pracy w aplikacji Arkusz

Arkusz jest narzedziem stuzgcym do zapisania arkusza organizacyjnego dowolnej placéwki oswiatowej
w sposdb umozliwiajgcy wszechstronng analize zgromadzonych w nim danych oraz ich przetwarzanie
w celu wyznaczenia wydatkdw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw szkét.

Arkusz jest czescig systemu Sigma, dzieki czemu zebrane dane z organizacji mogg zosta¢ wykorzystane
podczas przygotowywania planu wydatkéw budzetowych. Wydatki osobowe, ktére stanowig
najwazniejszg a jednocze$nie najtrudniejszg do okreslenia cze$é¢ planu, mogg by¢ prawie w catosci
wyliczone automatycznie.

Arkusz pozwala takze na sporzadzanie wielu réznorodnych zestawien przydatnych osobom kierujgcym
szkotami i placéwkami oswiatowymi.

Zgromadzone dane o nauczycielach mogg by¢ wyeksportowane do Systemu Informacji Oswiatowej (SI0)
opartego o pliki xml.

Dane arkusza mozna réwniez wykorzysta¢ w programie Plan lekcji Optivum, stuzy do tego funkcja eksportu
danych do pliku.

Podczas przygotowywania arkusza organizacyjnego program przejmuje na siebie catg zmudng czes¢ pracy
zZwigzang z przygotowaniem tego dokumentu, poprzez:

e sprawdzanie formalnych zgodnosci (zaréwno kompletnosci, jak i poprawnosci),
e wygodny mechanizm redagowania arkusza,

e biezgce dokonywanie réznorodnych podsumowan.
Sigma wraz z modutem Arkusz jest aplikacjg zintegrowang z systemem vEdukacja.
System vEdukacja stanowi kompleksowe rozwigzanie internetowe, wspomagajace zarzadzanie oswiata.

Ten wszechstronny system ma na celu prezentacje, gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych
oswiaty w danej jednostce samorzadu terytorialnego. Jest efektywnym narzedziem, za pomoca ktérego
dostep do informacji majg —stosownie do uprawnien — pracownicy samorzadu, podlegtych jednostek
os$wiatowych, uczniowie i kandydaci do szkét, rodzice oraz wszyscy mieszkaricy np. danej gminy.

Do korzystania z systemu potrzebne jest aktywne potaczenie z Internetem oraz przegladarka internetowa
Internet Explorer (w wersji co najmniej 9.0) lub Mozilla Firefox (najnowsza wersja).

Cwiczenie 1. Logowanie do systemu

Zalogujemy sie do systemu vEdukacja, korzystajac z konta dyrektora.

1. W polu Adres wpisz adres strony podany przez prowadzacego.

2. Nacisnij klawisz Enter. Na ekranie wyswietli sie strona gtéwna systemu vEdukacja.
3. Kliknij w prawym gérnym rogu okna odnosnik Zaloguj sie.

4. Wopisz podany przez prowadzacego login oraz hasto dyrektora i kliknij przycisk Zaloguj sie.
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Podstawy pracy w aplikacji Arkusz 11

Uzytkownik:

Hasto:

Przy pomnij hasto

Zaloguj za pomocg CFS

Jezeli po zalogowaniu uzytkownika program nie jest uzywany dtuzszy czas, nastepuje automatyczne
wylogowanie. Aby ponownie zacza¢ prace, nalezy zalogowac sie jeszcze raz.

Cwiczenie 2. Logowanie do systemu za pomocg adresu mailowego

Standardowo kazdy uzytkownik loguje sie do platformy za pomocg swojego adresu e-mailowego (tego, na
ktory przyszedt e-mail z linkiem do zmiany lub ustawienia hasta). Adres e-mailowy petni role loginu i jest
unikalnym atrybutem uzytkownika. Ponadto w rejestrze kazdemu uzytkownikowi jest przypisany —
niezaleznie od adresu e-mailowego — login.

Zaloguj sie do systemu za pomocg adresu e-mail:

1. W oknie logowania kliknij przycisk Zaloguj za pomoca CFS.

Logowanie
L
Prosze podac nazwe uzytkownika i hasto

Mazwa uzytkownika:
Haslo:

Mowe konto | Nie pamictam hasta

Zaloguj sie >

2. W polu Nazwa uzytkownika wpisz swéj adres e-mail.
3. Whpisz hasto.

4. Kliknij przycisk Zaloguij sie.
Cwiczenie 3. Uruchomienie Arkusza

1. Na stronie gtéwne] witryny vEdukacja kliknij ikone D bedaca odniesieniem do aplikacji
zintegrowanej Sigma.
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12 Materiaty dla uczestnika szkolenia

2. W kolejnym oknie kliknij przycisk uruchamiajacy modut Arkusz.

vEdukacja
Platforma
(214

& Sigma gotowa do pracy. W celu uruchomienia modufu,
prosze klikna¢ odpowiedni przycisk.

Raportowanie

Import arkuszy organizacyjnych i danych SIO

&

qj’ Import eksport danych
L_ .
| Jednostki sprawozdawcze

ﬁ | Dokumenty

*g Plany finansowe

ﬁ'ﬁ Wykonania
'_{ i Przeptyw Srodkéw pienieznych
:’é Administrowanie systemem
Modut dla szkét
I Arkusz I

3. Poczekaj, az aplikacja uruchomi sie.

I Jedrostka  Arkusz  Administrowanie  Pomoc demo demo (demo;

ol @ ¥ £ @B D o3 B = A

B EEChelEN Raportowanie  Import AQISIO  Importfeksport Jednostki Dokumenty Wykenania Administrowanie  Modut dia szkét  Arkusz Optivum Aplikacje
sprawozdawcze Srodikdw systemem

%

Nazwa jednostii Nazwa arkusza Data ostatniej zmiany statusu Uzythownik
Wszystkie v Od: 3 Do: 0| wszysc
Zespdt Szkot nr 07 gk_kalendarze kolejna prom W trakcie opracov 04.06.2014 14:31 demo dema (demo)
Zespdt Szkot nr 07 gk_z kalendarzami po prom W trakcie opracowywania 04.06.2014 12:25 demo dema (demo)
Zespél Szkét ar 07 gk_z kalendarzami do prom W trakeie opracowywania 04.06,2014 12:06 demo dema {dema)
Zespdd Szkdt nr 07 gk_po prom W trakcie opracowywania 03.08.2014 16:09 demo demo {demo)
Zespol Szkdt nr 07 gk_do prom W trakde opracowywania 03.08.2014 15:50 demo demo {demo)
Zespél Szkétnr 10 lijhy W trakcie opracowywania 14.05,2014 09:19 demo demo {dema)
Zespét Szkét nr 10 11| Test podziat kosztéw 0 W trakcie opracowywania 14.05.201409:18 demo dema (demo)
Zespdt Szkét nr 10 GK_kopia Z5 18 (do bonu) W trakcie opracowywania 09.05.201409:26 demo dema (demo)
Ostatnie komentarze do arkuszy 2|
Nazwa jednostki Nazwa arkusza Komentarz Data ostatniej zmiany Uzytkownik
e 0Od: 3| Do: 0| wszysc
Gimnazjum nr 09 Testowy_gim9 xsdcxsdwesd 26.05.201408:57 demo dema (DEMQ)
Gimnazjum nr 09 Testowy_gm3 aqwsased 26.,05,2014 08:55 demo demo (DEMO)
Gimnazjum nr 09 Testowy_gms SESSEEESSeEESEEsSSEEsSEsES 26.05.2014 08:55 demo demo (DEMO)
Szkola Podstawowa nr 10 po promacji J5 Komentarz Komentarz Komentarz Komentarz ... 25.03.2014 12:56 demo demo (DEMO)
Szkola Podstawowa nr 10 kopia kementarz Komentarz Komentarz Komentarz Komentarz .. 25.03.2014 12:56 demo demo (DEMO)
Gimnazjum nr 09 gk_pokaz 14-02 komentarz1 24.03.2014 15:11 demo dema (DEMO)
Gimnazjum nr 0% ak_kopia testy kamentarz1 24,03,2014 15:11 demo demo (DEMO)
Specjalny Oérodek Szkolno-Wychowawezy nr 3 SOSWO03 13-14 An 4 ANANRNANARARRNAN 11.03.2014 19:39 weekendsiezbliza Beatka (WEEKEMDSIEZBLIZA)
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego nr 2 Zlikowi gk_test prom2. kom2 11.03.2014 09:02 demo demo (DEMO)
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego nr 2 zikowi..  gh_test prom2 kom1 11.03.2014 09:02 demo demo (DEMO)
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Podstawy pracy w aplikacji Arkusz 13

Cwiczenie 4. Poznanie budowy gtéwnego okna aplikacji Arkusz

=

Idz do Arkusz  Administrowanie  Pomoc

¢ ) - ‘2 BELULE =R Contrum Ksztalcenia Ustawicznego nr 2 w likwidagi v
T o SO iSRRI
Struktura OdcNg&e  Pracownicy — Tytuly Kryteria Slowniki: Wszystkie pozyge
platnosd  podziatow

Sd

Ikony do zmiany widokdéw

U gdry okna znajduje sie gtdwne menu. Wyrdzniamy nastepujace pozycje menu:
- ldz do — umozliwia przejscie do pozostatych modutéw aplikacji Sigma oraz do innych aplikacji
zintegrowanych.
— Jednostka — zawiera wszelkie informacje na temat jednostki organizacyjne;.
— Arkusz — umozliwia przygotowanie arkusza organizacyjnego.

— Administrowanie — umozliwia podglad danych dyrektorowi, inspektorowi oraz uzytkownikowi
w roli AO-Gosé. Prawo do edycji danych ma tylko administrator (rola Sigma-Administrator).

- Pomoc — udostepnia opis pomocny przy korzystaniu z aplikacji.
Ponizej menu jest wstgzka, na ktérej — w zaleznosci od wybranej pozycji menu — mogg znajdowac sie:
— ikony stuzace do wyboru modutu, zmiany widoku lub uruchamiania dodatkowych narzedszi,
- listy wybieralne za pomoca ktérych uzytkownik moze wybrac jednostke oraz ograniczaé stowniki.
Na wstgzce w prawym gornym rogu znajduja sie rowniez ikony Poczta oraz Wyloguj.

1. Kliknij w gtéwnym menu pozycje Jednostka.

2. Kliknij na wstazce ikone Struktura organizacyjna (spowodujesz zmiane widoku okna, przejdziesz do
widoku Jednostka/ Struktura organizacyjna).

3. Zapoznajsie z elementamiokna w widoku Jednostka/ Struktura organizacyjna. Okno to sktada sie z dwéch
paneli.

W lewym panelu znajduje sie drzewo danych. Tutaj wybieramy gatezie (pozycje). W zaleznosci od
wyboru zmienia sie zawarto$¢ prawego panelu.

W prawym panelu wyswietlane sg dane, ktdre czesto gromadzone sg w sekcjach.

Prawy panel moze sie sktada¢ z kilku kart. Wéwczas na gérnej krawedzi panelu pojawia sie wiersz
z zaktadkami umozliwiajgcymi przetaczanie sie pomiedzy kartami.

.
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1dZ do Administrowanie demo demo (demo

% Wiylogui

§ E ?\‘ Jednostka: RSN CLIE] ' £ Viogi
.

Struktura Oddzialy Pracownicy — Tytuly Kryteria Stowril: Wszystkie pozyge -

organizacyjna platnosd  podzakiw

Skladowe / grupy oddzialéw

Skladowe pomocricze

Migjsce prowadzenia zajec Technikum nr n4
ech4

0294873000002
Drzewo danych

[SIiH
Do:
Siedziba: Taklie Prawy panel
Telefon: 503698741
Telefon kon: 456321789
Fax: 111111111
Email: lialala@sd. pl
VAW lololo2.pl
Adras: Bydgoszcz ul. bydgoska 123/321 97-500 radomsko
Typ: Technikum
4| | Kategoria ucznidw: Dzieci lub miodziez
Specyfika szkoty: brak specyfiki
Zwiazanie organizacyjne: brak zwiazania
Dominujaca niepemasprawnosé: nie dotyczy
Tryb nauki: dzienna
Okres promocyjny: rok
Nabdr ucznidw: wirzesien/pazdziernik
Akbywna: Tak
# Zmien
MNazwa: Szkofa Podstawowa nr 31
Skrot: Z5105P31
REGOM: 00021551600001
Patron: Jdzef Pisudki

4. Klikaj w drzewie danych poszczegdlne pozycje i sprawdz, jak zmienia sie zawarto$é prawego panelu.

5. Klikaj ikony na wstazce i przechodz do kolejnych widokdw: Oddziaty, Pracownicy, Tytuly ptatnosci, Kryteria
podziatu.

.
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Uzupetnianie danych organizacyjnych jednostki
sprawozdawczej

Rozpoczniemy prace nad nowym projektem organizacyjnym jednostki. Bedzie to arkusz organizacyjny
przyktadowego zespotu szkét sktadajgcego sie z gimnazjum i liceum ogélnoksztatcgcego. Opis jednostki
oraz niezbedne dane pracownikdéw znajdziesz w zatgcznikach znajdujacych sie na koncu tych materiatow.

Temat 1. Opis struktury organizacyjnej jednostki
sprawozdawczej

Cwiczenie 1. Przegladanie danych identyfikacyjnych jednostki sprawozdawczej

Dane identyfikacyjne jednostek sprawozdawczych wraz z ich sktadowymi oraz dodatkowymi grupami
oddziatéw takimi jak zerowka oraz grupy w szkole o dwéch trybach nauki dziennym i wieczorowym
pobierane sg do aplikacji Arkusz z platformy systemu vEdukacja. Aby przeanalizowac te dane:

1. Zaloguj sie do aplikacji Arkusz w roli dyrektora szkoty.
2. W menu wybierz pozycje Jednostki.

3. Zapomoca list rozwijalnych sprawdz , jakie dane sg udostepnione:
» W poluJednostka za pomoca listy rozwijalnej nazwe jednostki, np. Zesp6t Szkét nr 1;

P W polu Stowniki pozostaw Wszystkie pozycje (bedziesz mdgt korzysta¢ wtedy ze wszystkich
udostepnionych przez administratora stownikow).

Jednostka: GRS i

Stowniki: Wszystkie pozyge ™

4. Kliknij ikone Struktura organizacyjna.

5. Jesli nie jest zaznaczona w drzewie danych pozycja Skladowe/grupy oddziatéw, zaznacz jg i zapoznaj sie
z danymi wyswietlonymi w prawym panelu.

6. Zwrddé uwage, jakie dane zostaty pobrane z platformy systemu vEdukacja.

W sytuacji, gdy dyrektor jednostki oswiatowej w aplikacji Arkusz stwierdzi jakies nieprawidtowosci lub braki
w opisie struktury organizacyjnej swojej jednostki, powinien zgtosic je do JST.

Cwiczenie 2. Definiowanie sktadowych pomocniczych

Dyrektor szkoty przed przystgpieniem do dalszej pracy majacej na celu opracowanie arkusza
organizacyjnego powinien zdefiniowac wszystkie pomocnicze sktadowe jednostki sprawozdawcze;j.

Sktadowymi pomocniczymi sg na przyktad: biblioteka szkolna, sSwietlica szkolna, stotdéwka czy zespodt
( sktadowa pomocna przy dzieleniu kosztow zwigzanych przyktadowo z obowigzkami pedagoga,
sprzataczki czy znizkg dyrektora).

.
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16 Materiaty dla uczestnika szkolenia

1. W drzewie danych kliknij pozycje Sktadowe pomocnicze.

2. Kliknij przycisk Dodaj w prawym panelu i wypetnij formularz Edycja sktadowej pomocniczej, podajac jej
nazwe kod oraz typ. Kliknij przycisk Zapisz.

Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg obligatoryjne do wypetnienia.

s

MNazwa: * Stotdwka
Kod: = STOL
Typ skizdowej pomocniczej: = Stofdwka w

4 Zapisz | (Y Anulyj

Po zdefiniowaniu sktadowej pomocniczej jej nazwa pojawi sie w prawym panelu ekranu. Aby edytowac jej

dane (ewentualnie jg usungc), nalezy aktywowac formularz edycyjny poprzez klikniecie przycisku ,

Cwiczenie 3. Ustalenie dni wolnych za pomoca kalendarza*

O mozliwosci korzystania przez dyrektora z kalendarzy decyduje Administrator. Jesli wybierze opcje Nie
uzywaj kalendarzy, kalendarz nie bedzie widoczny w arkuszu i dyrektor nie bedzie mogt edytowac dni
wolnych.

Ustalimy dzierh wolny od zaje¢: 14. pazdziernika — dziert Edukacji Narodowej:
1. W drzewie danych kliknij pozycje Kalendarz gtowny.

2. Kliknij przycisk Ustal dni wolne.

3. W oknie Edycji kalendarza kliknij liczbe 14 w tabeli miesigca pazdziernika.

4. Kliknij przycisk Zapisz. Ustalony dzien wolny bedzie wyrdzniony czerwong ramka.

.
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Idfdo Jednostka Administrowanie  Pomoc

B omm & =

Organizacja Tytuly Pracownicy Oddzialy  Przydzialy
platnodd

Jednostka
sktadowe [ grupy oddziatéw
Sktadowe pomocnicze
= Kalendarze
Kalendarz gtéwny
Gimnazium nr 5 - korektz
11 Liceum Ogélnoksztaicace - korl

; Otwieranie E Raporty

¢ Tworzenie  ff Narzedzia (FOF  zaimportowany
o o

espdl Szkdt Nr 1
) Kompletnost = §

Arkusz ¥ Ustal dniwolne ¢ Uzgodnij z kalendarzem centralnym  Liczba tygodni roku szkolnego wynikajaca z kalendarza: 37,6

13.15 w [l 2

20 21 22 17 18 19
27 28 28 24 25 26

22 23

Mozemy powrdci¢ do kalendarza wygenerowanego przez Administratora:

1. Kliknij przycisk Uzgodnij z kalendarzem centralnym. Wyswietli sie komunikat wymagajacy potwierdzenia

operacji.

Pytanie

\?‘:) Kalendarz gidwny zostanie zastapiony kalendarzem administracyjnym.Operadi nie bedzie mozna

cofnaé.Czy kontynuowac?

2. Kliknij przycisk Tak. Wyswietli sie kalendarz ustalony przez Administratora.

Tak Nie

Temat 2. Definiowanie oddziatow

Utworzymy oddziaty, ktére beda funkcjonowaty w Zespole Szkét nr 1 w roku szkolnym 2015/16 Bedg to
oddziaty, ktére realizujg w zakresie rozszerzonym przedmioty:

e wliceum:

- 1la—matematyka i fizyka,

- 2a-matematyka i fizyka,

- 2b—biologia i chemia,

- 3a-informatyka i matematyka,

- 3b—oddziat ogdlny,

e w gimnazjum — lag, 2ag, 3ag (brak specjalnosci).
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Cwiczenie 1. Dodawanie oddziatu

Utworzymy oddziat 1a w liceum. Zatézmy, ze bedzie to oddziat realizujgcy w zakresie rozszerzonym
matematyke i fizyke.

1. Wmenuwybierz pozycje Jednostka i kliknij przycisk Oddziaty (tj. przejdZz do widoku Jednostka/ Oddziaty).

2. W drzewie danych kliknij pozycje Aktywne i kliknij przycisk Dodaj — wyswietli sie formularz Dodawanie
oddziatu.

3. Woypetnij pola formularza:
P Za pomoca listy rozwijalnej wskaz Rok szkolny otwarcia, czyli dla opisywanego oddziatu 2015/2016.

Rok szkolny otwarcia jest to rok utworzenia danego oddziatu. Zatem dla oddziatéw 2a i 2ag bedzie to rok
2012/13, dla oddziatéw 3a i 3ag—rok 2011/12.

P Za pomocy list rozwijalnych wskaz Poczatkowy okres promocyjny oraz Kofcowy okres promocyjny
(w wypadku liceum ogdlnoksztatcgcego oraz gimnazjum bedg to odpowiednio pozycje 1i 3).
Wpisz oznaczenie oddziatu, czyli np. a.

» Za pomoca listy rozwijalnej wskaz Specjalno$é/ profil (na liscie specjalnosci/ profili znajduja sie te,
ktdre udostepnione zostaty przez administratora), np. (LO7)-LO - oddziat matematyczno-fizyczny.

P Za pomoca listy wskaz, do ktorej sktadowej naleze¢ bedzie nowo definiowany oddziat - wskaz
odpowiednig pozycje w polu Sktadowa/grupa oddziatéw, np. Liceum Ogdlnoksztatcace nr 1.

P Uzupetnij pozostate pola w aktywnym formularzu:
— wpisujac dane w polu Dtugie oznaczenie (pozostaw sugerowany przez aplikacje zapis a),

- wybierajgc odpowiednie pozycje w polach: Specyfika dotyczaca sportu (pozostaw brak), Specyfika
dotyczaca mniejszosci (pozostaw brak), Inna specyfika (pozostaw brak).

P W polu Aktywne pozostaw opcje T-tak.

X

Rok szkolny otwarcia: * 2015/16 w
Poczatkowy okres promocyjny: = 1 »
Koficowy okres promacyjny: = 3 £vs
Oznaczenie * 3
Specjalnogé fprofil: = (LO7) - LO - oddziat matematyczno |v | Wiybierz
Diugie oznaczenie: 3
Tyo: ogdinodostepny >
Skiadowa/grupa oddziakéw: = 11 Liceurn Ogolnoksztatcgce v
Specyfika dotyczaca sportu: brak -
specyfika dotyczaca mniejszosdi: brak w
Inna specyfika: brak -
Akbywny: Tak -

4 Zapisz 3 Anuluj

4. Zapisz dane, klikajgc przycisk Zapisz.

Cwiczenie 2. Definiowanie pozostatych oddziatéw

1. Postepujgc analogicznie, jak w poprzednim ¢éwiczeniu, zatéz pozostate oddziaty liceum oraz oddziaty
gimnazjum.

.
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2. Obejrzyj tabele oddziatéw. Zwrd¢ uwage, ze zostat wyznaczony automatycznie biezgcy poziom
oddziatu.

dido [N Akusz  Pomoc Szkolenia 1 Uczestnik (uczestrik)

x ¢ Jednostia: §t Saksi e
‘ é:a? m "a L Zespot Szkdt nr 1

Struktura [LLEERN Pracownicy  Tytuly Kryteria Stowniki: Wazystkie pozyge
organizacyjna platnosd  podziatsw

i i # Dodaj gt Uporzadisj
2014-1-2
i3m0 Rokszkany  Poczatawy | Kefcowy Podiom Omaczevie | Specinst | Diugie Typoddzall | Skimdowal | Specyfka  Specyfke  Inna

o otwarca okres chres b profi oamacenie anps dotyezaca  doty spe
2013-16(1) promocyiny | promocyiny oddziatén porty mrigjszosci
2014-1-ag 1 3 a (Lo7) -LO - DliceumO..  brak brak brak

201310 (1) L 3 1 a 107 -10- MliceumO..  brak brak brak
2015-1a 1 3 1 b {LO10) -LO b II Liceum O. brak brak brak
2015-1-ag 1 3 ag brakspecial.  ag Gmnazium . brak brak brak
Wi1h 1 3 1 ag brak special... g ogdinodoste... Gimnazium ... brak brak brak

& Nieaktywne 1 3 a 107)-10-.. a ogdlnedost... IliceumO... brak brak brak

Archivizine 1 3 ag brakspecial.. ag ogéinodosts.. Gmmazium ... brak brak brak
i 3 b o1-10-.. b ogéinodosts... Tlicem O.. brak brak brak

+

Zwrd¢ uwage na wystepujgce w wyswietlanych tabelach ikony i -7 oraz przyciski Dodaj i Zmien.

lkona — umozliwia wyswietlenie szczegétowych informacji o obiekcie. Ikona ‘-~ ' oraz przycisk Zmien

stuza do edycji poszczegdlnych danych. Natomiast za pomoca przycisku Dodaj dodaje sie nowe elementy

Cwiczenie 3. Edycja danych dotyczacych oddziatu

Po zdefiniowaniu danego oddziatu jego dane podstawowe mozna zmienia¢. Oddziat mozna réwniez
usung¢ lub dezaktywowaé. Dodatkowo dla kazdego oddziatu mozina wskaza¢ wydtuzony okres
promocyjny. Wszystkie te operacje mozna bedzie wykonaé po aktywowaniu formularza edycyjnego -

kliknieciu ikonki , ktéra znajduje sie przy opisie danego oddziatu w prawym panelu ekranu lub
kliknieciu nazwy oddziatu w drzewie danych.

P Aby zmieni¢ dane dotyczace oddziatu, kliknij przycisk Zmien na zaktadce Dane podstawowe,
zmodyfikuj odpowiednie zapisy w formularzu Edycja oddziatu i kliknij przycisk Zapisz.

» Aby usunac¢ dany oddziat, kliknij przycisk Zmieh na zaktadce Dane podstawowe i w formularzu Edycja
oddziatu kliknij przycisk Usun.

» Aby dezaktywowac dany oddziat, kliknij przycisk Zmien na zaktadce Dane podstawowe i w formularzu
Edycja oddziatu w pozycji Aktywny wskaz N- nie. Oddziat zostanie przeniesiony na gatgz Nieaktywne.
Najczesciej dyrektor dezaktywuje dany oddziat, gdy okazuije sie, ze jest on zbedny a zostat ujety w arkuszu.

» Aby wprowadzi¢ wydtuzony okres promocyjny, przejdz na zaktadke Wydtuzenia okresow

promocyjnych, kliknij ikonke przy okresie, ktdry ma zosta¢ wydtuzony i wprowadz odpowiedni
Mnoznik dtugo$ci trwania okresu promocyjnego.

Cwiczenie 4. Porzadkowanie oddziatéw

Wprowadzone oddziaty mozna uporzgdkowad w taki sposdb, aby na listach wyswietlane byty w kolejnosci
pozadanej przez uzytkownika.

1. W widoku Jednostka/ Oddziaty w drzewie danych wybierz pozycje Aktywne i kliknij przycisk Uporzadkuj.
2. W formularzu Porzadkowanie elementow zaznacz wybrany element i ustal jego potozenie na liscie:
» Kliknij przycisk |Z| lub , aby przesunac go o jedng pozycje w gore lub dot;

P Kliknij przyciskIZI lub , aby przesungé go na poczatek lub koniec listy;
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20 Materiaty dla uczestnika szkolenia

» Kliknij przycisk EI, aby uporzadkowaé oddziaty alfabetycznie.

s

2014-1a
2013-1-a(1)
2013-1-b(1)
2014-1-ag
2013-1-aa(1)
2015-1-a
2015-1-ag
2014-1b

*

+

“*

J Zapisz Q9 Anuluj

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Temat 3. Wprowadzanie danych pracownikow

Na liscie umiescimy wszystkich pracownikéw jednostki sprawozdawczej zardwno nauczycieli, jak
i pracownikéw administracji i obstugi.

Cwiczenie 1. Dodawanie pracownikéw do listy

1. Kiliknij przycisk Pracownicy.
2. Zapomoca filtrow wskaz jednostke, do ktérej bedziesz dodawat pracownika, np. Zespo6t Szkot nr 1.
3. W drzewie danych kliknij pozycje Aktywne i w prawym panelu ekranu kliknij przycisk Dodaj.

4. Woypetnij formularz Dodawanie pracownika:
» Wopisz imie i nazwisko, np. Anna Muchomorek;

P Kod zostanie automatycznie wygenerowany, mozesz jednak go zmieni¢;

Kod pracownika musi bys unikalny.

» Wpisz pesel —automatycznie wypetnione zostang pola Pteé¢ i Data urodzenia (data urodzenia posiada
format: dd. mm. rok);

» Kliknij przycisk Zapisz.

.
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X

Imig: * Anna
Mazwisko: * Muchomorek
Kod: * AM
PESEL: 78072610061
Posiada PESEL: Tak » viygeneruj PESEL zastepczy
Data urodzenia: 26.07.1978 |
Plec: = Kobieta »
Vacat: Mie w

v Zapisz (3 Anuluj

Aplikacja umozliwia automatyczne generowanie zastepczych nr PESEL dla wprowadzanych pracownikéw,
ktdrzy nie posiadajg nr PESEL. Warunkiem koniecznym jest wskazanie ich daty urodzenia oraz pfci.

5. Korzystajgc z danych zawartych w: Zatgczniku nr 2 oraz Zatgczniku nr 3, wprowadz dane pozostatych
pracownikéw. Podczas wprowadzania danych szkoleniowych mozesz skorzysta¢ z funkcji
automatycznego generowania numerdow pesel. Wskaz tylko date urodzenia, pte¢ oraz ze pracownik
nie posiada numeru pesel.

Funkcja Wygeneruj PESEL zastepczy powinna by¢ wykorzystywana w wypadku, gdy pracownik takiego
numeru nie posiada.

Idzdo [ENEScl Atusz  Pomoc Szkolenia 1 Uczestnik (uczestnik1)
. : c e } Wyloguj
29 a ‘. Jednostia: SR GIENET - =
2211 Bz OB
Struktura Oddzaly WEIUEE Tyuly Kryteria Stowniki: Wazystkie pozyge ~
organizacyjna plamoéd  podaatow
= Aktywni
&) 4 Dodaj it Uporzadkuj
Muchomarek Anna (AM)
Bober Zbignicm (Z8) Imig Nazwisko Kod PESEL Plec Data urodzenia Vacat Altyuny
oy Marion (1) 1 9% Anna Muchomorek AM 73072610061 Kabieta 26.07.1578 Hie Tak
Gruszczyriska Gratyna (66) 2 4= Zoigniew Baber -] 50030310472 Mezczyzna 03.09. 1950 Hie Tak
Kotakonska Wanda (WK) WMarian Wotny M 53070117777 Mezczyzna 01.07.1958 hie Tak
Kruic Waclaw (KR) Grazyna Gruszczyriska e 84051203927 Kobieta 12.06.1984 hie Tak
Mowak Krystyna (KN) Kolakowska WK 84031701545 Kobieta 17.03.1984 hie Tak
Dubiel Zenon (zD) Kruk KR 67062811311 Mezczyzna 23.06.1967 Nie Tak
Matecka Paiina (PM) Krystyna Nowizk K 71072806385 Kabieta 23.07.1971 Hie Tak
Natecz Norbert (NN} Zenan Dubiel ol 78070519577 Mezczyzna 05.07.1573 Hie Tak
Stepieri Halina (HS) Paulina Malecka 2 81061604260 Kobieta 16.06.1981 e Tak
Bielak Alicja (AB) 3= MNorbert Natecz NN 81042603334 Mezczymna 26.04.1981 Nie Tak
taczkowska Anna (AL) Halina Stepien Hs 83070717849 Kobieta 07.07.1983 Nie Tak
Valicka Anna (M) Alicia Siclak 48 79052210921 Kobieta 22.05.1879 e Tak
Melkowska Zofia (Z14) Anna Laczhonska AL 77091007302 Kebicta 10.09.1377 Nie Tak
Rybak Jan (R) 3= Amna Malicka MA 80022016629 Kobieta 20.02.1980 hie Tak
Zober Adam (AZ) Zofis Melkowska M 82030301582 Kobieta 03.03.1382 hie Tak
Norman Andrzej (AN)
Jan Rybak R 83023016572 Mezczyzna 30.09.1983 hie Tak
Koziol Wackaw (KO) "
Adam Ziober Az 78031314370 Mezczyzna 18.03.1978 Nie Tak
Dabrowska Jadwiga (J0)
Andrzej Norman AN 80081216577 Mezczyzna 12.09.1980 Hie Tak
Murek Beata (BM) =
Ciazenska Helena (HC) Wactzw Koziot ) 68053118710 Mezczyzna 31.05.1968 Hie Tek
Jekubonska Janina (11) Jadwiga Daprowska D 560 10306586 Kobieta 03.01.1556 hie Tak
Kanwaleki J2n () Beats Murek BM 66022112008 Kobieta 21.02.1366 hie Tak
Pacayiiska Barbara &) Helena Ciszewska HC 70103002524 Kobieta 30.10.1370 hie Tak
Tokarz Krystyna (KT) Janina Jakubawska n 3080709957 Kabieta 07.06.1955 Hie Tak
Jablofiska Ewa (£3) Jan Kowalski x 63052309997 Mezczyzna 23.05.1968 Hie Tak
Nieaktywni Barbara Paczyfiska 5P 72101312920 Kobieta 13.10.1872 Hie Tak
Krystyna Tokarz KT 68030510742 Kobieta 05.03.1953 hie Tak
7 9% Ewa Jablofiska e 72072716147 Kobieta 27.07.1972 hie Tak

Cwiczenie 2. Edycja danych pracownika

Po dodaniu pracownika jego dane podstawowe mozna zmienia¢. Wszystkie te operacje mozna bedzie

wykonaé po aktywowaniu formularza edycyjnego - kliknieciu przycisku , ktory znajduje sie przy opisie
danego pracownika w prawym panelu ekranu lub kliknieciu wybranego pracownika w drzewie danych.
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Aby zmieni¢ dane pracownika, kliknij przycisk Zmiefi w sekcji Dane pracownika, zmodyfikuj
odpowiednie zapisy w formularzu Edycja pracownika i kliknij przycisk Zapisz.

Aby usuna¢ pracownika, kliknij przycisk Zmien w sekcji Dane pracownika i w formularzu Edycja
pracownika kliknij przycisk Usun.

Imig: * Beata

Nazwisko: * Murek

Kod: * BM

PESEL: 66022112008

Posiada PESEL: Tak hd Wygeneruj PESEL zastepczy

Data urodzenia: 21.02.1966 |

Plec: = Kobieta bs

Vacat: Mie v

Aktywiny: Tak ¥
4 Zapisz == Usun (3 Anulyj

Nie mozesz usungc¢ pracownika jesli zostat wykorzystany w umowach w arkuszu.

»

Aby dezaktywowac pracownika, kliknij przycisk Zmieh w sekcji Dane pracownika i w formularzu Edycja
pracownika w pozycji Aktywny wskaz N- nie. Pracownik zostanie przeniesiony na gatgz Nieaktywne.

Cwiczenie 3. Definiowanie vacatéow

Zdefiniuj vacat na wybrane stanowisko:

1.

2.

Kliknij przycisk Pracownicy.

Za pomoca filtréw wskaz jednostke, do ktérej bedziesz dodawat vacat, np. Zespot Szkot nr 1.

W drzewie danych kliknij pozycje Aktywne i w prawym panelu ekranu kliknij przycisk Doda;.

Wypetnij formularz Dodawanie pracownika:

4

4
4
4

Whpisz imie i nazwisko, np. Jezyk angielski, vacat;

W pozycji Pte¢ wskaz za pomoca listy rozwijalnej np. Mezczyzna;
W pozycji Vacat wskaz T-tak;

Kliknij Zapisz.

.
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=
Imig: * Jezyk angielski
MNazwisko: = Vacat
Kod: = Yy
PESEL:
Posiada PESEL: HNig ¥ | Wygeneruj PESEL zastepczy
Data uredzenia: &
Plec: = MeZczyzna w
Vacat: Tak w

J Zapisz 9 Anuluj

Aby zastgpi¢ Vacat konkretnym pracownikiem nalezy:

1. Klikng¢ ikone przy pozycji Jezyk angielski Vacat.

2. W sekcji Dane pracownika klikng¢ przycisk Zmien.

3. W polu Aktywny wybrac Nie.

4. Doda¢ nowego pracownika (Temat 3/Cw.1. Dodawanie pracownikéw do listy).

5. Wykonaé kopie arkusza organizacyjnego (vacat zniknie z przydziatéw; Temat 7/Cw.3. Kopiowanie
zatwierdzonego arkusza i wykonanie aneksu).

6. Opisac przydziaty dla nowego pracownika ( Temat 5. Przydzielanie zaje¢ nauczycielom).

Cwiczenie 4. Udostepnianie danych osobowych pracownika

Dla kazdego zarejestrowanego w aplikacji Arkusz pracownika mozna przygotowac raport o przetwarzaniu
danych osobowych. Wystarczy po wybraniu pracownika w drzewie danych w prawym panelu ekranu
w sekcji Udostepnianie danych osobowych i historia udostepnien klikng¢ przycisk Raport o przetwarzaniu danych
osobowych.

.
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perd L Jecnostka

Arl

Jednostia: SR GRS

uktura Oddzaly [EEETRIE] y Kryteria Stowniki: Wszystkie pozyge
organizacyina platnoid  podziatsw
= Aktywni
Muchamarek Anna (AM) P il
Bober Zhigniew (ZB) Irmig: Zhigniew
Woiny Marian (M) Nazwisko: Bober
Gruszczyfiska Gratzyna (GG) os: -
Kotakawska Wands (WK)
Kruk Wackaw (KR) PESEL: 60000310472
Nowak Krystyna (KN) Plec: Mezczyzna
Dubiel Zenon (ZD) Data uredzenia: 03.09.1960
Marlecka Paulina (PM) Vacat: —
Naletz‘NnrhErt ) Ak —
Stepien Halina (HS)
Bielak Alicja (AB) & Zmieri
kacziowska Anna (L)
Malicka Anna (MA) Informacje o przetwarzaniu danych
Melkowska Zofia (Z14) Datz dodania: 15.07.2014
Rybak Jan (R)
Ziober Adam (AZ) Ugytkownik wprowadzajacy: szkolenia 1 Uczestnik
Norman Andrzej (AN) Zakaz udostepniania danych osobowych: Hie
Koziol Wackaw (KO) 4 Informaga o sprzeciwie:
Daprowska Jadwiga (D) € 2miei
Murek Beata (EM)
Ciszewska Helena (HC)
Jakubowska Janina (1)
Komsleki Jan () 4 Dadaj | Raport o przetwarzaniu danych osobowych
Paczyfiska Barbara (EF) Usytkownik zakladsjacy Data zalozenia Komu udostepriona Kto udostepnit
Tokarz Krystyna (KT)
Jabloriska Ewa (E1)
Vacat Jezyk angielski (V)
Migaktywni

Na ekranie wyswietli sie wygenerowany dokument, ktédry mozna wydrukowac.

=
[ https:/fsigma.kurs.vulcan.pl/aonet/oreiil 2pao//RUdostepnioneDaneCsobowe. mve/UdostepnianieDanychCsobowychRa po’?...EIEIg

https://sigma.kurs.vulcan.pl/aonet/oreiil 2pao//RUdostepnioneDaneOsobowe.mve/UdostepnianieDanychOsc @,

Raport o przetwarzaniu danych osobowych

Raport sporzadzony na podstawie § 7.3 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne shuzgce do przetwarzania danych osobowych.

Sporzadzono dla:

Imig: Zbigniew

Nazwisko: Bober

PESEL: 60090310472

Data urodzenia: 03-09-1960

Informacje o ktorych mowa w § 7. 1. rozporzadzenia:
- data pierwszego wprowadzenia danych do systemu: 15-07-2014
- uzytkownik wprowadzajacy dane osobowe do systemu: Szkolenia 1 Uczestnik
- zrodbo danych: od osoby, ktorej dotycza
- informacje o odbioreach, w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy: nie okreslono
- informacje o wyrazonym sprzeciwie o ktorym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych: nie okreslono
- data sporzadzenia raportu: 15-07-2014
- uzytkownik sporzadzajacy raport: Uczestnik Szkolenia |
- system informatyczny za pomoca ktorego raport zostal sporzadzony: Arkusz

-

LY
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Cwiczenie 5. Porzadkowanie listy pracownikéw

1. Kiliknij przycisk Pracownicy.

2. W drzewie danych kliknij pozycje Aktywni i w prawym panelu ekranu kliknij przycisk Uporzadkuj.

3. W formularzu Porzadkowanie elementow zaznacz wybranego i ustal kolejno$¢ wyswietlania go na liscie:
» Kliknij przycisk lub , aby przesunac go o jedng pozycje w gore lub dot;
P Kliknij przycisk lub , aby przesunac go na poczgtek lub koniec listy;

P Kliknij przycisk (Sortuj alfabetycznie), aby uporzgdkowac pracownikow alfabetycznie.
Po ustaleniu odpowiednie kolejnosci kliknij przycisk Zapisz.

*

Muchomorek Anna (AM)
Bober Zbigniew (Z8)

Wazny Marian (M)

» | [»

Gruszczyniska Grazyna {GG)
Kolakowsks Wanda (W)
Kruk Wactaw (KR)

Mowak Krystyna (KN}
Dubiel Zenon (ZD)

Matecka Paulina (PM)

+

+

&

¢ Zapisz (& Anulyj

Temat 4. Definiowanie tytutow ptatnosci

Liste zajec¢ i innych tytutdw ptatnosci nalezy utworzy¢ przed opisaniem planéw nauczania oddziatéw
i przydziatdbw obowigzkéw nauczycieli. Kolejnos¢ wierszy na liscie tytutdw ptatnosci mozna zmieniac
w dowolnym momencie.

Zdefiniujemy przyktadowe zajecia dydaktyczne, np. jezyk polski, jezyk angielski. W arkuszu organizacyjnym
powinny by¢ zdefiniowane takze:

e pozostate tytuty pfatnosci wynikajgce z plandw nauczania, np. religie, etyke i godzine
z wychowawcg,

® zajecia pozalekcyjne, np. pitke siatkowa chtopcdw, koto szachowe,
e obowigzki nauczycieli nie przedmiotowych, np. obowigzki bibliotekarza i obowigzki pedagoga,
e znizki godzin, np. znizke dyrektora, znizke wicedyrektora, znizke doradcy metodycznego,

e nieobecnosci ptatne, np. urlop dla poratowania zdrowia.

Cwiczenie 1. Dodawanie zajeé lekcyjnych

Zajecia lekcyjne najlepiej umieszczac na poczatku listy, najlepiej w takiej samej kolejnosci jak w ramowym
planie nauczania (zobacz: Zafgcznik nr 4).

Z listy tej bedziemy korzystali opisujgc plany nauczania w oddziatach, dlatego tez powinny znalez¢ sie na
niej wszystkie te zajecia, ktére wystgpig w planach nauczania.

1. Kliknij przycisk Tytuly ptatnosci.

.
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Idido [RELLECER Arkusz  Pomoc Szkolenia 1 Uczestnik (uczestik1)

e a8 ’d ‘I‘A Jednostia: IR v £ wrog
=, 0 !
Struktura Oddzialy  Praco Tytuly Kryteria Slowniki: Wszystkie pozyde v
organizacyjna platnosc ERRRERN

Aktywne

4 Dodaj [ Unorzackuj
Typ Kategoria Mazwa skrét Aktywny

brak danych

2. Na karcie Aktywne kliknij przycisk Dodaj.

3. Wypetnij formularz Zajecia i tytuly ptatnosci:
» W polu Typ wybierz z listy pozycje Zaj. dydakt. ogolne.
» W polu Kategoria wybierz z listy pozycje Jezyk polski — program sam wypetni kolumny Nazwa, Skrot:

s

Typ * Zaj. dydakt. ogdine ~
Kategoria = Jezyk polski ~
Mazwa = Jezyk polski

Skrat = j.polski

Zapisz | (3) Anuluj

» Kliknij przycisk Zapisz.

Zwroc¢ uwage, ze po ustaleniu typu zaje¢, dostepna lista kategorii zajeé i tytutdw ptatnosci jest zawezana
do kategorii tego typu.

W pozycji Nazwa wpisywana jest petna nazwa zajeé¢ lub tytutu ptatnosci. Mozna jg dowolnie
modyfikowac (jest to konieczne szczegdlnie w wypadku przedmiotéw zawodowych).

W kolumnie Skrét pojawia sie standardowy skrét nazwy odpowiadajgcy wprowadzone] kategorii.
Bedzie on wykorzystywany w sytuacjach, gdy nie bedzie miejsca na petng nazwe zajec. Skrét ten
mozna réwniez dowolnie modyfikowad.

4. Dodaj kolejny tytut ptatnosci, klikajgc ponownie przycisk Dodaj w prawym panelu ekranu.
» W polu Typ wybierz z listy pozycje Zaj. dydakt. ogélne.
P W polu Kategoria rozwin liste wyboru i w polu edycji wpisz pierwsze litery pozycji poszukiwanej na

liscie, np. jezy (od: jezyk ). Na liscie wyfiltrowane zostang pozycje zaczynajgce sie od podanego
ciggu znakdéw. Wskaz Jezyk angielski.

» Kliknij przycisk Zapisz.

5. Wprowadz pozostate tytuty ptatnosci typu: Zajecia dydaktyczne i ogolne.

.
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jerd Ll Jednostka Szkolenia 1 Uczestnik (uczestrik1)

% ] - i ), Jednostka: |EREERTTEY A wiyloguj
Stukra  Oddzaly  Pracownicy [WRECIL Sownic:  [T—
e phatnodd

Aktywne

4 Dodzj | [t Uporzadiuj

Typ Kategoria Mazwa Skrét Aktyany
# 23, dydakt. ogélne Jazyk polsk Jazyk poleki 1.polski Tak
# Zaj. dydakt. ogélne Jezyk angielski Jezyk angielki j.angielski Tak
# 73, dydakt, ogélne Jezyk niemiedd Jezyk niemiedk 1.niemieck Tak
# 7aj. dydakt. ogéine Jezyk wioski Jezyk wioski jowhoski Tak
# Zaj. dydakt. ogdine Wiedza o kulturze Wiedza o kuiturze ultura ok
# Zaj. dydakt. ogéine Historia Historia historia Tek
¥ Zaj. dydakt. ogélne Wiedza o spofeczaristuie Wiedza o spaleczerstuie wos sk
# 23, dydakt. ogélne Padstawy przedsiebiorczasci Podstay przedsisbiorczodd praedsih. Tak
# Zaj. dydakt, ogélne Geografia Geografia geografia ek
# 73, dydakt. ogélne Biclogia Siolagia biologia Tak
# 7aj. dydakt. ogéine Chemia Chemia chemia Tak
# 23, dydakt. ogéine Fizyka Fizyka fizyka Tok
# Zaj. dydakt. ogéine Matematyka Matematyka matematyka Tek
# 2aj. dydakt. ogélne Informatyka Informatyka informatyka Tak
# 23, dydakt. ogélne Wychowanie fizyczne Wychowanie fizyczne wf Tak
# Zaj. dydakt. ogélne Edukacia dia bezpeczeristia Edukacia dia bezpieczeristia e _dia_bep Tak
# 73, dydakt, ogélne Jezyk polsid razszerzony Jezyk polski rozszerzany r_j.polski Tak
# Zaj. dydakt. ogdine Matematyka rozszerzona Matematyka rozszerzona 1_matematyka Tak
# 23 dydakt. ogélne Fizyha rozszerzana Fizyka rozszerzans r_fizyka ok
# 23, dydakt. ogélne Bidlagia rozszerzana Biclagia rozszerzana r_biclogia ok
# Zaj. dydakt. ogélne Chenia rozszerzona Chemia rozszerzana r_chemiz ek
# 23, dydakt. ogélne Informatyka rozszerzana Informatyka rozszerzona r_informat. Tak

Cwiczenie 2. Porzadkowanie tytutéw ptatnosci

Korzystajgc z umiejetnosci jakie nabytes juz podczas szkolenia, uporzadkuj liste ptatnosci w taki sposéb,
aby wystepowaty pozycje wedtug typow.

Temat 5. Definiowanie kryteriow podziatu uczniow na grupy
Zajeciowe

Cwiczenie 1. Przegladanie kryteriéw podziatu zdefiniowanych w aplikacji

1. PrzejdZ do widoku Jednostka/ Kryteria podziatéw i zapoznaj sie listg wstepnie zdefiniowanych kategorii
podziatu.

: \ Jednostka:  ERITETTTEY ~
Stkira  Odddaly FPracownicy Tynly [GIeGd | Sownic  [EEET— -
organizacyjna platnosa  [ERERELT

Numer w dzienniku . Dod | Uporamdi
Religs fizzes Sityery,
Angielski # Pl Tak
Niemiecki ¥ Numer w dzienniku Tak
Rosyjski # Religia Tak
Francuski ¥ angelski Tak
Hiszpariski # Niemiedd Tak
Woski # Rosyisk TES
Nigaktywne & Francuski Tak
5 G= # Hizmatski Tak
595 Wiosk Tak

2. Wybierz w drzewie danych kategorie i zobacz w panelu po prawej stronie, jakie podziaty zostaty dla
niej zdefiniowane.

.
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1d? do Arkusz Szkolenia 1 Uczestnik (uczestnik1)
. E Jednostia: FESSTERGIENEY v e
L* -
Kryteria  [ESSVGTINN 7 <t pozycie ~
platnoza [T SZYSECe pozvd
= Aktywne -
i . Podzialy
Plet
Numer w dzienriku F Dod [ Lporzadas
Religia Nazwa Ked Alctywny
Angielski 1 & Uczacy sie religi r Tak
Miemie cki 2 ¥ Uczacy sie etyki e Tak
Rosyjski 3 & Neuczacy sie religi ani etyki nre Tak

Francuski

Hiszpariski

Whoski
Migsktywne

Cwiczenie 2. Modyfikowanie kryteriéw poddziatu

Aby zmodyfikowa¢ kryterium podziatu:

1. W drzewie danych wybierz gatgz Aktywne.

2. W prawym panelu ekranu kliknij ikone w wierszu wybranego kryterium- pojawi sie okno Edycja
kryterium.

Edycja kryterium
Mazwa: = |Numer w dzienniku |
Aktywny: Tak w

W Zapisz == Usun (3 Anuluj

3. Zmodyfikuj nazwe pozycji lub dezaktywuj jg. Zapisz wprowadzone zmiany.
Aby zmodyfikowac pozycje kryterium:

1. W drzewie danych wybierz gatgz Aktywne.

2. W prawym panelu ekranu kliknij ikone przy wybranym kryterium podziatu.

3. W prawym panelu ekranu kliknij ikone w wierszu wybranej pozycji — pojawi sie okno Edycja
podziatu.

4. Zmodyfikuj nazwe pozycji, jej kod lub dezaktywuj j3. Zapisz wprowadzone zmiany.

'Edycjapodeias B8
Nazwa: * Pierwsza potowa dziennika
Kod: = 1
Aktywrny: Tak w

o Zapisz | = Usufi (3 Anuluj

Cwiczenie 3. Dodawanie kryteriéw podziatu

1. W drzewie danych wybierz gatgz Aktywne.

2. Kliknij przycisk Dodaj i w oknie Edycja kryterium wpisz jego nazwe, np. tacina. Zaakceptuj wpis
przyciskiem Zapisz.

.
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Mazwa: = |Lacina |

W Zapisz | Q) Anuluj

3. Na liscie kryteriow kliknij ikonke przy nowo wprowadzonym kryterium. Otworzy sie lista (w tym
wypadku pusta) podziatéw dla tego kryterium:

4. Kliknij przycisk Dodaj i zdefiniuj podziat, np.:
- W polu Nazwa - wpisz Uczacy sie faciny;
- W polu Kod - wpisz};
— Kliknij przycisk Zapisz.

5. Ponownie kliknij przycisk Dodaj i zdefiniuj kolejny podziat dla kryterium:
- W polu Nazwa - wpisz Nieuczacy si¢ taciny,
- W polu Kod - wpisznt.
— Kliknij przycisk Zapisz.

Idido [ECEICHCH Arkusz  Pomx Szkolenia 1 Uczestnik (uczestnik1)

oc
o [ F‘ w Jednostia: |[ETRCTT ~ 2
;'\A -
a  Odddaly Pracownicy Tyl SEGICEN |Sownic:  [EESReTCa i
ina 2 podzialcn

3 Aktywne
Plec

Numer w dzienniku

Podzialy
= Dodaj | gtk Uparzadiuj

Religia Nazwa Kod Aktywny
Angielski 1 # Uczacy sig laciny t Tak
Niemiecki 2 # Nieuczacy sig lacny nt Tak
Rosyjski
Francuski
Hiszpariski
Whoski
kacina
Mieaktywne

.
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Materiaty dla uczestnika szkolenia

Opracowywanie arkusza organizacyjnego

Temat 1. Przegladanie danych organizacyjnych jednostki

Cwiczenie 1. Tworzenie nowego arkusza

Utworzymy nowy arkusz organizacyjny dla Zespotu Szkét nr 1 na rok 2015/2016:

1. W menu aplikacji Arkusz wybierz pozycje Arkusz.

2. Przywotaj widok Organizacja. Na ekranie pojawi sie okno Utworz arkusz - opcje.

3. Kliknij przycisk Utworz nowy arkusz:

4. Wypetnij formularz Tworzenie arkusza:
» Wpisz nazwe arkusza, np. ZS1_15/16.

Itwdrz arkusz

tworz nowy Kopiuj otwarty na przyszhy rok
arkusz arkusz na podstawie
otwartego arkusza

» Za pomocag listy rozwijalnej wskaz jednostke, dla ktdrej ma zosta¢ utworzony arkusz, np. Zespot

Szkét nr 1.
P Wskaz etykiete, np. Projekt majowy.
Wskaz Rok szkolny, np. 2015/2016

P Pozostaw zasugerowang automatycznie date obowigzywania, tj. 2015-09-01.

. Tworzenie arkusza .
MNazwa arkusza: = Z51_15/16
Jednostka: = Zespdt Szkdtnr 1 -
Etykieta: = Projekt majowy w
Rok szkolny: = |2015/16 I
Data cbowigzywania: = 01.09.2015 |
~ Zapisz () Anuluj

5. Kliknij przycisk Zapisz.

6. Zapoznaj sie z opisem arkusza w widoku Arkusz/ Organizacja (na karcie Arkusz dostepnej z gatezi Arkusz).
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Szkolenia 1 Uczestrik (uczestnik 1)
751_15/16 A Wyioguj

W trakde opracowywania
Projekt majowy
— 01.09.2015, Zespdt Szksknr 1

Az T anws
Jednostia

Skladowe f grupy oddziatdw
Skiadowe pomocnicze Status: W trakcie opracowywania
Data zmiany statusu: 21.07.2014

¥ Zmien status arkusza

Nazwa: ZS1_15/16
Etykieta: Projekt majowy
Rok szkolny: 201516

Data obowiazywania: 01.09.2015

Cwiczenie 2. Uzupetnianie danych jednostki

Przejrzymy i w razie potrzeby uzupetnimy pobrane z rejestru dane jednostki, dla ktérej opracowywany
bedzie arkusz.

1.

2.

W widoku Arkusz/ Organizacja wybierz w drzewie danych pozycje Jednostka.

Przeanalizuj dane na zaktadce Dane identyfikacyjne. Zwrd¢ uwage, jakie dane zostaty pobrane z systemu
vEdukacja. Danych tych nie mozesz modyfikowaé.

Przejdz kolejno na zaktadki: Baza, Czas pracy, Opieka, optaty, stypendia, Parametry finansowe.
Aby uzupetnié¢ dane gromadzone na tych kartach, skorzystaj z przycisku Zmief, np. wprowadz dane
dotyczace:
- bazy lokalowej jednostki,
— czasu pracy jednostki,
- wyptaconych stypendiéw socjalnych, za wyniki w nauce, stypendiow MEN, Jana Pawta Il czy
Prezydenta Miasta,
- zwiekszenia sktadki wypadkowej ZUS oraz wptywu nieobecnosci i zastepstw na wynagrodzenia
nauczycieli.

W zaleznosci od tego jakie dane organ prowadzacy wskaze jako wymagane takie beda niezbedne podczas
kontroli poprawnosci.

Cwiczenie 3. Uzupetnianie danych sktadowych

Kliknij w drzewie danych pozycje Sktadowe/ grupy oddziatow.
Zapoznaj sie z danymi na zaktadce Dane podstawowe.

Kliknij zaktadke Dane dodatkowe.

Whprowadz brakujace dane, korzystajac z przycisku Zmien.

Kliknij w drzewie danych pozycje Sktadowe pomocnicze i obejrzyj tabele na kartach Lista i Podziat kosztow.

Cwiczenie 4. Definiowanie grup nieoddziatlowych

Zdefiniujemy grupy nieoddziatowe typu: nauczanie indywidualne Jasia Kowalskiego, koto modelarskie oraz
zajecia Swietlicowe:

.
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32 Materiaty dla uczestnika szkolenia

1. Zdefiniuj grupe nieoddziatowg o nazwie Jan Kowalski:

P Przejdz do widoku Arkusz/ Oddzialy.

P W drzewie danych kliknij gatagZ Grupy nieoddziatowe.

P W prawym panelu kliknij przycisk Dodaj i wypetnij formularz:
- whpisz nazwe — Jan Kowalski;
- wprowadz? kod — JK;
- wopisz liczbe uczestnikéw —1;
-z listy rozwijalnej wskaz rodzaj zajeé — nauczanie indywidualne;
— jako miejsce kosztéw wskaz Gimnazjum nr 5;

- w pozycji Zajecia realizowane dla wskaz Uczniéw/wychowankow jednostki, w ktérej prowadzone sg
zajecia.

- wopisz dodatkowe infromacje.

*
Mazwa: * Jan Kowalski
Kod: * JK
Liczba uczestnikdw: = 1
Rodzaj realizowanych zajec: * nauczanie indywiduzalne b
Miejsce kosztow: ~ Gimnazjum nr 3 v
Zajecia realizowane dla: * Ucznidw/wychowankdw jednostki, w ktdrej prowadzone s3 zajecia b
Informacje dodatkowe:

¥ Zapisz & Anuluj

» Kliknij przycisk Zapisz.

2. Zdefiniuj grupe nieoddziatowa dla zaje¢ pozaszkolnych typu koto modelarskie:

P W drzewie danych kliknij gatgZ Grupy nieoddziatowe.

P W prawym panelu kliknij przycisk Dodaj i wypetnij formularz:
- wpisz nazwe — Koto modelarskie;
- wprowadz kod — KM;
- wpisz liczbe uczestnikéw — 15;
-z listy rozwijalnej wskaz rodzaj zaje¢ — zajecia pozaszkolne;
- rodzaj zaje¢ pozalekcyjnych/pozaszkolnych —Modelarskie;
- jako miejsce kosztéw wskaz Il Liceum Ogolnoksztatcace;
- w pozycji Zajecia realizowane dla wskaz Uczniéw/wychowankow jednostki, w ktdrej prowadzone sa zajecia.

.
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_—_——

Mazwa: * Kofo modelarskie

Kod: = KM

Liczba uczestnikdw: * 15

Rodzaj zajec: * z3jecia pozaszkolne v

Rodza] zajet Modelarskie ™

pozalekcyinych/pozaszkolnych:

Migjsce kosztdw: = |II Liceum Ogdinoksztatcgce |v|

Zajedia realizowane dla: = Ucznidw/wychowankdw jednostki, w ktdrej prowadzone s3 zajecia »
o Zapisz (& Anulu

» Kliknij przycisk Zapisz.

3. Zdefiniuj grupe nieoddziatowa dla zaje¢ swietlicowych z podziatem na grupy 1i 2:

P W drzewie danych kliknij gatagZ Grupy nieoddziatowe.

P W prawym panelu kliknij przycisk Dodaj i wypetnij formularz:

- wpisz nazwe — Zajecia Swietlicowe 1;
- wprowadz kod — Zsf1;

- wpisz liczbe uczestnikow — 10;

-z listy rozwijalnej wskaz rodzaj zajec — zajecia $wietlicowe;

- jako miejsce kosztow wskaz Swietlica;

- w pozycji Zajecia realizowane dla wskaz Uczniéw/wychowankow jednostki, w ktdrej prowadzone sq zajecia.

| Dodevanie gy eoddzobonsg 0@

Mazwa: * Zajecia dwietlicowe 1

Kod: = Zsl

Liczba uczestnikdw: * 10

Rodzaj zajed: = zajecia swietlicowe W

Migjsce kosztdw: = |§wiet|iG |v|

Zajedia realizowane dla: = Ucznidw/wychowankdw jednostki, w ktdrej prowadzone s3 zajecia »
o Zapisz (& Anulu

» Kliknij przycisk Zapisz.

4. Postepuj analogicznie aby dodad Zajecia swietlicowe 2.
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& Tworzenie  ff Narzedzia o

—

F

75 1_15/16

Idido Jednostka (LN Pomoc

Szkolenia 1 Uczestnik (uczestnik1)
A Wyloguj

® R

Organizaga  Tyhuly
platnosd

@ Oddziaty § Dodaj [t Uporzadkuj
= Grupy nisoddziatowe P
Jan Kowalski
Koto modelarskie 1 G Jan Kowalsk
Zajecia Swieticowe 1 2 é Koto modelarskie
Zajecia swieticowe 2 3 9= 7Zajecia swietiicowe 1
4 9% Zajeda Swisticone 2

[4.0] |
P -‘i‘ £ Otvicranie B Raporty
Pracownicy SSGREUMM Przydzaly
) Kompletnos¢

Is1
Is2

gy W trakde opracowywania
Projekt majowy
01.09.2015, Zespdt Szstnr 1

Liczba uczestrikdu Reslizowane zajecia

1 nauczanie indywidua!
15 23jacia pozaszkolne
10 2ajiacia énieticone
5 2ajacia Ewisticone

Rodzaj zajec
pozalekeyinychjpozaszke kursu

Modelarskie

Rodzaj realizowanego

Miejsce kosztow Zajecia realizowane dia

Gimnazium nr 5 Uczmibw fychowark.

ITLiceum Ogdinokszt...  Ucznidw /wychowark.
Swietiica Uezniéw fwychowank.

Swietiica Uczniéw wychowank...

Temat 2.

Uzupetnij dane kadrowo-ptacowe pracownikow.

Cwiczenie 1.

awansu nauczyciela

Uzupetnianie danych dotyczacych pracownikow

Wprowadzanie danych dotyczgcych wyksztatcenia i stopnia

Wprowadzimy wszystkim pracownikom bedgcym nauczycielami dodatkowe informacje dotyczace
wyksztatcenia oraz stopnia awansu zawodowego.

1. W menu Arkusz kliknij przycisk Pracownicy. Zwré¢ uwage, ze w drzewie danych wyswietlifa sie lista
pracownikéw zarejestrowanych przez Ciebie we wczesniejszym etapie szkolenia.

2. Kliknij w drzewie danych wybranego pracownika, np. Bober Zbigniew.

3. W prawym panelu ekranu w sekcji Dane nauczyciela kliknij przycisk Zmien. Wypetnij formularz Edycja:

P Za pomocag listy rozwijalnej wskaz Poziom wyksztatcenia, np. dyplom ukoiiczenia studiéw magisterskich;

Za pomoca listy rozwijalnej wskaz Stopien awansu zawodowego, np. nauczyciel dyplomowany;

4
P Wopisz ukoriczone studia, np. historia;
| 4

W polu Przygotowanie pedagogiczne wskaz T-tak;

Poziom wyksztatcenia:
Wniozek o postepowanie kwalifilkacyine fegzaminacyjne:

Stopier awansu zawodowega:

dyplom ukoriczenia studic | v

¥

nauczyciel dyplomowany |+

L

Placwka macierzysta dopelniajgcego etat: nie okreslono v
Placéwka uzupeiania etatu: nie okreslono v
Ukoficzone studia: matematyka ‘
Data rozpoczecia stazu na wyzszy stopien awansu: ]
Stai pedagogiczny: c
Przygotowanie pedagogiczne: Tak e
Opiekun stazu: nie okredlono b
Uwagi:

W Zapisz (9 Anuluj
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Opracowywanie arkusza organizacyjnego 35

P Ewentualnie uzupetnij pozostate dane dotyczgce nauczyciela;
» Kliknij przycisk Zapisz.

4. W sekcji Specjalnosci i inne kwalifikacje nauczyciela— wyswietli sie okno o tej samej nazwie co nazwa
sekgcji:

&= Zmier

Kwalifikacja Poziom Forma

&= Zmier

Wybrane kwalifikacje

J Zapisz (Y Anuluj

5. W oknie tym:
» Kliknij przycisk Zmier w sekcji Specjalno$ci i w oknie Edycja specjalnosci:

- za pomocg przycisku przenies do wybranych specjalnosci te, ktére posiada wybrany
pracownik (w naszym wypadku Bober Zbigniew ), np. historia.

-z listy rozwijalnej wskaz Poziom danej specjalnosci, np. Wszystkie szkoty i placowki,
- z listy rozwijalnej wskaz odpowiednig pozycje w kolumnie Forma, np. Studia magisterskie
0 zgodnym kierunku,

- zapisz wprowadzone dane przyciskiem Zapisz.
» Kliknij przycisk Zmien w sekcji Inne kwalifikacje i w oknie Edycja kwalifikacji:

— za pomocg przycisku przenies do wybranych te kwalifikacje, ktore posiada wybrany
pracownik (w naszym wypadku Bober Zbigniew ), np. logopedy,

— zapisz wprowadzone dane przyciskiem Zapisz.
6. Kliknij przycisk Zapisz.

7. Przypisz pozostatym nauczycielom:
P Poziom wyksztatcenia oraz stopnie awansu zawodowego;
P Dane nauczycieli dotyczace:
- formy zatrudnienia, stazu do wystugi oraz stazu pedagogicznego,
- specjalnosci, do prowadzenia ktérych majg kwalifikacje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
(Zatgcznik nr 2).

Zwroc¢ uwage, ze Krystyna Nowak jest zatrudniona w SP Widliszki, a w Zespole Szkét nr 2 uzupetnia
tylko etat, natomiast Matecka Paulina jest zatrudniona w Zespole Szkét nr 2, natomiast uzupetnia etat
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= Pracownicy Dane podstamone

w SP Widliszki. Odnotu;j te fakty odpowiednio w wierszach Placdwka macierzysta dopetniajacego etat oraz
Placowka uzupetniania etatu.

Szkolenia 1 Uczestnik (uczestnik1)
L |ZS1as)s ) A viyloguj
- - Vi trakde opracowywania
2 Otwieranie B Raporty Projekt majowy
. 01.09.2015, Zespét Szkstnr 1
) Kompletnosé

¢ Tworzenie i Narzedza

Muchomarek Anna (AM)
Bober Zbigniew (Z8)
Viodny Marian (MW) Imie: Paulina

Gruszczyriska Grazyna (GG)

Nazwisko: Matecka
Kolakowska Wanda (Wk)
Kruk Wiaclan (kF) Kod: P
Nowak Krystyna (KN) PESEL: 81061604260
Dubiel Zenon (; Plec: Kobieta

Data urodzenia: 16.06.1981
Natcz Norbert () vacat: —

Stepier Halins (H3)

o N Nieobecnos bezplatna - poczatek:
Bielak Alicia (AB)
Eaczkowska Anna (AL) Nieobecnosé bezplatnz - koniec:
Malicka Anna (MA) Nieobecnoéé bezplatna - przyczyna: nie okredlono

Meikowska Zofia (ZM)

# Zmien
Rybak Jan (JR)
Ziober Adam (AZ) g m |
Morman Andrzej (AN)
Koziot Wackaw (KO) 4| | Poziom wyksztalcenia: nie okrelono
Dabrowska Jadwiga (1D) Whniosek o postepowanie kwalifikecyine/egzaminacyine: nie okrelono
Murek Beata (BM) Stopien awansu zawodowego: nie okreglono
Ciszewska Helena (HC) - R

Placdwka macierzysta dopeinizjacego etat: nie okreslono
Jakubowska Janina (11) )
Kowalski Jan (IK) Placdwka uzupelniania etatu: nie okreglono
Paczyriska Barbara (£P) Ukoficzone studa:
Tokarz Krystyna (KT) Data rozpoczecia stazu na wyzszy stopien awansu:
Jabforiska Ewa (1) Staz pedagogicny:
Vacat Jezyk angielskd (V)
yacat Jeayk angel g Przygotowanie pedagogiczne: Tak
Kolakowska Wanda (K}

Opiekun stazu: nie okreglono

Uwagi:

& Zmier

Cwiczenie 2. Rejestrowanie umoéw nauczycielskich

Zarejestrujemy umowy na stanowiskach nauczycielskich:

1.

W menu Arkusz kliknij przycisk Pracownicy. Zwré¢ uwage, ze w drzewie danych wyswietlifa sie lista
pracownikéw zarejestrowanych przez Ciebie we wczesniejszym etapie szkolenia.

Kliknij w drzewie danych wybranego pracownika, np. Bober Zbigniew.
W prawym panelu ekranu przejdz na zaktadke Umowy nauczyciela.

Kliknij przycisk Dodaj — wyswietli sie formularz Dodawanie umowy nauczycielskiej.

Wypetnij formularz, wprowadzajac odpowiednie dane: date (-y) obowigzywania, stanowisko, informacje
dotyczace wymiaru etatu oraz pensum, forme zatrudnienia, stopiert awansu zawodowego, staz do wystugi.
Standardowo w polu Etat wg pensum umowy oznaczone jest N-nie. Oznacza to, ze przydziaty nauczyciela beda
wyliczane wedtug pensum przedmiotu. W sytuacji, gdy parametr zostanie zmieniony na T-tak przydziaty
tego nauczyciela beda zawsze liczone wedtug jego pensum bazowego, zawartego w umowie.

Przykfad:

Nauczyciel ma 9 godzin jezyka polskiego i 5 godzin zajec w bibliotece.
Jego przydziaty zostang obliczone w nastepujqcy sposob:

Wg pensum przedmiotu:
9/18 +5/30=0,5 +0,16 = 0,66

Wg pensum umowy:
9/18 +5/18 =0.77
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Dodanie umowy nauczyciela
Data cbowigzywania od: 01.09.2015 =
Data obowigzywania do: |
Stamaowiska: = dyrektor Evs

. .Y
Wymiar etatu wg umowy: = 1] o
Forma zatrudnienia: w7
Migjsce nawigzania stosurku pracy: nie okreslono w
Etat wg pensum umowy: Iie >

. . S
Podwy#szenie pensum: 0 &
Tygodniowe pensum bazowe: * 18 3
Roczne pensum bazowe: = 648 c
Stopier awansu zawodowego: = nauczyciel dyplomowany |V |
Staz do wystugi: c
Skiadniki wynagrodzen « Zapisz (& Anuluj

5. Kliknij przycisk Sktadniki wynagrodzen — wyswietli sie formularz Dodawanie sktadnikow wynagrodzen.

6. Zdefiniuj, ktére sktadniki wynagrodzenia i w jakiej wysokosci (kwotowo lub procentowo) przystuguja
nauczycielowi. Kliknij przycisk Zapisz.

X

i EI = I I I i I I -

ZFwiekszenie stawki wynagrodzenie zasadniczego ponad wartosd wynikajacs z tabeli (3:):

Dodatek funkecyjny (zf): 200
Dodatek doradcy metodycznego (zf):

Dodatek opiekuna stazu (zi):

Dodatek wychowawcy (zf):

Dodatek motywacyiny (zf): 20

Dodatkowe wynagrodzenie za prace w nacy (zi):

Dodatek za ucigzliwosé pracy (art. 19 KN) (zi):

Stawka dodatku za warunki pracy (art. 34 KN) przypadajaca na jeden peten etat (zf):

Inne dodatki (zf):

Dodatek wiejski (zf):

Dodatek mieszkaniowy (z6):

Zasilek na zagospodarowanie (wyplacony lub planowany) (z1):

Zasilek na zagospodarowanie (wyplacony lub planowany) {miesigc): nie okreslono
Magroda jubileuszowa (wyptacona lub planowana) (zf):

Magroda jubileuszowa {(wyplacona lub planowana) (miesiac): nie okreslono
Odprawa {wyptacona lub planowana) (zf):

Odprawa {wyptacona lub planowana) (miesiac): nie okreslono

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (z1f):

AL R R A ] <><><><><><><>§<><}<><><>

 Zapisz (&) Anuluj

Sposdb wprowadzania sktadnikéw jako procent wynagrodzenia zasadniczego lub jako kwota okreslane jest
przez JST.

7. Wprowadz kolejne umowy nauczycielskie.

Cwiczenie 3. Rejestrowanie uméw administracji obstugi

Zarejestrujemy teraz umowe dla pracownika administracji i obstugi - dla pani Beaty Murek.
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1. W widoku Arkusz/ Pracownicy w drzewie danych wybierz Murek Beata.
2. W prawym panelu ekranu przejdz na zaktadke Umowy administracji i obstugi.
3. Kliknij przycisk Dodaj - pojawi sie formularz Dodanie umowy administracji i obstugi.

4. Wypetnij formularz, wprowadzajac odpowiednie dane: date (-y) obowigzywania, stanowisko, wymiar
etatu wg umowy, zadnie, rozdziat klasyfikacji budzetowej, zrédto finansowania i miejsce kosztow:

Data obowigzywania od: A
Data obowigzywania do; A
Stanowisko: * sekretarka »
Wymiar etatu wg umowy: * 0,75 :
Zadanie: WX
Rozdziat Kasyfkaci budzetowej: Zgodny z miejscemn kosztdw >
Zrédio finansowania: 0 - Finansowanie ze Srodkdw budieto |+
Migjsce kosztdw: = 11 Liceum Oadlnoksztalcace |v|
Skiadniki wynagrodzen « Zapisz (& Anuluj

5. Niewypetnienie pdl dotyczacych dat obowigzywania umowy spowoduje, ze bedzie ona obowigzywata
przez caty rok szkolny. Kliknij przycisk Sktadniki wynagrodzen - wyswietli sie formularz Edycja sktadnikow
wynagrodzen.

6. Zdefiniuj, ktére sktadniki wynagrodzenia i w jakiej wysokosci (kwotowo lub procentowo) przystuguja
pracownikowi. Kliknij przycisk Zapisz.

Grupa zaszeregowania:

Dodatek funkcyjny (z6):

Stawka wynagrodzenia zasadniczego: 1800

Premia (%) 20
Przewidywane wynagrodzenie ponad wymiar (%):

Inne dodatki kwota (zt):

Inne dodatki procent {%&):

Magroda jubileuszowa (wyplacona lub planowana) (z1):

Magroda jubileuszowa (wyptacona lub planowana) {miesigc): nie okreslono
COdprawa (wyptacona lub planowana) (zf):

Odprawa (wyplacona Iub planowana) (miesizc): nie okreslono

Procent dodatku za wyshuge lat (36): 14

<[p] [ [ | (<[] ] (<o) (<o) (<3 (<[] [<]3) (<o) (<3 [<]3)

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (zf):

W Zapisz | (@ Anuluj

.
. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL( AN ed u |(acja
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

ZARZADZANIE OSWIATA



Opracowywanie arkusza organizacyjnego 39

Temat 3. Podziat kosztow

Wskazemy sposob dzielenia kosztdw przypisanych do sktadowych pomocniczych, w tym przypadku do
sktadowej Zespot.

Cwiczenie 1. Ustalanie podziatu kosztéw sktadowych pomocniczych pomiedzy
sktadowe gtowne

Podziel koszty sktadowej typu Zespdt pomiedzy Il Liceum Ogdlnoksztatcgce i Gimnazjum nr 5.
1. W menu kliknij pozycje Arkusz, a nastepnie na wstgzce Organizacja.
2. W drzewie danych kliknij gatgz Sktadowe pomocnicze.

3. W prawym panelu przejdz na zaktadke Podziat kosztow. Zwrdé uwage, ze koszty poszczegdlnych
sktadowych pomocniczych zostaty domysinie proporcjonalnie podzielone pomiedzy sktadowe gtéwne
Zespotu Szkét nr 1, czyli Il Liceum Ogdlnoksztatcace i Gimnazjum nr 5.

4. Kliknij przycisk Zmiefi i wprowadz zmiany w kolumnie Zespot:
- dla Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego wpisz: 0,75 kosztow,
- dla Gimnazjum nr 5 wpisz 0,25 kosztéw.

Przy wprowadzaniu wartosci przy podziale kosztéw mozna wpisywac liczbe ucznidw, proporcje
procentowe oraz wagowe(np. 0,70 oraz 0,20 0,10).

P Zatwierdz przyciskiem Zapisz.

Temat 4. Wprowadzanie planow nauczania oddziatow

Plany nauczania oddziatdw nalezy opisywaé¢ na wszystkie lata/semestry nauki. Opis oddziatow
semestralnych dotyczy tylko szkét o organizacji semestralnej, nie dotyczy typowych technikéw dla
mitodziezy.

Cwiczenie 1. Przegladanie danych oddziatéw

1. Przejdz do widoku Arkusz/ Oddziaty.
2. W drzewie danych wybierz gataz Oddziaty. Obejrzyj tabele wyswietlong w prawym panelu.

3. W drzewie danych wybierz oddziat, np. 1a i zapoznaj sie z danymi oddziatu dostepnymi na
poszczegdlnych kartach.

Cwiczenie 2. Uzupetnianie danych oddziatéw, ktére zmieniajg sie w réznych
arkuszach
1. Wybierz oddziat w drzewie danych, np. 1a.

2. Aby wprowadzi¢ informacje o wychowawcy i ramowym planie nauczania:
» W prawym panelu na zaktadce Dane podstawowe kliknij przycisk Zmien.

KN oo e VULCAN  \/edukacja
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P W oknie Edycja oddziatu uzupetnij pola Wychowawca oraz Ramowy plan nauczania.

-
Spedalnosci
Eydnowawca: Grazyna Gruszczyhiska (GG) ﬂ
Drugi wychowawca: nig okredlono v
Oddziat potaczony: nig okredlono v
Domyéne zadanie: nie okreslono v
Emowy plan nauczania: Liceumn ogdinoksztatcace (dliz miodziezy) E| -
 Zapisz | Anuluj

» Kliknij przycisk Zapisz.

3. Aby wprowadzié liczbe uczniéw w oddziale:
» W prawym panelu na zaktadce Liczby uczniéw w podziatach kliknij przycisk Zmien.
» W oknie Liczby uczniéw w podziatach wprowadz informacje o liczbie ucznidw:
— kliknij pole Chtopcy i wpisz odpowiednig liczbe,
- wpisz liczbe dziewczyn- pole Dziewczyny,

.
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Podziat 1a

Kryterium: Plec

Chiopcy (ch) 14 %

Dziewczyny (dz) 12
26

Kryterium: Angielski

Angielski - poziom nizszy (an) 12

Angielski - poziom wyzszy (aw) 14
26

Kryterium: Francuski

Francuski - poziom nizszy (fm) 1]

Francuski - poziom wyzszy (fw) 0
o

Kryterium: Hiszpariski

Hizzpanski - poziom nizszy (hn) 0

Hiszpanski - poziom wyzszy (hw) 1]

-

v Zapisz | (Y Anuluj

P Analogicznie uzupetnij liczbe uczniéw w odpowiednich kryteriach jezykowych i innych.

P ZatwierdZ wprowadzone dane przyciskiem Zapisz.

Cwiczenie 3. Wprowadzanie przedmiotéw do planu nauczania oddziatu

Wprowadzimy plan nauczania oddziatu 1a, w ktérym w zakresie rozszerzonym realizowane sg nastepujgce

przedmioty: matematyka, fizyka oraz jezyk angielski.

Poniewaz w oddziale tym nie jest realizowana historia w zakresie rozszerzonym, wiec w planie nauczania
musi wystgpi¢ przedmiot uzupetniajacy historia i spoteczenstwo. (Zatgcznik nr 4).

Zaktadamy, ze w 1a wszyscy uczniowie realizujg te same przedmioty rozszerzone i uzupetniajgce.

1. W drzewie danych wybierz oddziat 1a i przejdz na karte Plan nauczania.

Idido Jednostka [0

e B

¢ Tworzenie

a W =
m zalt = 2 otwieranie

Organizaga  Tytly  Pracownicy [SEELEUM Przydzialy

it Marzedza
I8 Raporty

01.09.2015, Zespdt Szkstnr 1

Szkolenia 1 Uczestnik (uczestnik1)

A Wyloguj

platnosa

(=l Oddzialy

1z
23
3a
3b
lag
2ag
320
@ Grupy nicoddziatowe
Jan Kowalski
Koto modelarskie
Zajgcia swietiicowe 1
Zajgcia wietiicowe 2

) Kompletnos¢

Dane podstawowe | Dane dodatkowe.

& Zmieri przedmioty & Zmieri liczby

Rok szkolny 2015/16
Rok/Semestr 1

Liczba tygodni 38
Efektywna liczba tygodni 36
ia

Razem

# Uzgodnij zaznaczone rozbieznosdi

Plan nauczania EEE]

Pomac
2016/17 2017/18
2 3
38 38
3 3

# Uwagi do planu nauczania

Plan pracy | Liczby ucmiow w podziatach

Razem tygodniowo  Efektynna liczba godzin

&, | Specianosé

brak danych

Zajecia

Godziny przydziah

2. Kliknij przycisk Zmiefi przedmioty i w oknie, ktore sie wyswietli, utwodrz
przedmiotéw, ktére majg wystapi¢ w planie nauczania.

po prawej stronie liste

Aby przedmiot znalazt sie na liscie po prawej stronie, zaznacz go na liscie po lewej stronie i kliknij

przycisk .
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Umies¢ na tej liScie przedmioty realizowane w zakresie podstawowym, w zakresie rozszerzonym,
przedmioty uzupetniajgce oraz zajecia z wychowawcg, religie/etyke i wychowanie do zycia w rodzinie.

O

Zajecia Wybrane zajeda Specjalnosé
crystkie j.polski (Jezvk polski) Wspdine
geografia (Geografia) j.angielski (Jezyk angielski) Wspdlne
biclogiz (Biologia) juniemiecki (Jezyk niemiecki) Wspdine
chemia (Chemia) matematyka (Matematyka) Wspdlne
fizyka (Fizyka) geografia (Geografia) Wspdine
matematyka (Matematyka) historia (Historia) Wspdlne
informatyka (Informatyka) wos (Wiedza o spoleczenstuie) Wspdine
wf (Wychowanie fizyczne) kultura {Wiedza o kulturze) Wspdlne
e_da_bezp (Edukacja dla bezpieczenstwa) fizyka (Fizyks) Wspdine
r_j.polski (Jezyk polski rozszerzony) chemia (Chemia) Wspdlne
r_matematyka (Matematyks rozszerzona) biologia (Biclogia) Wspdine &
r_fizyka (Fizyka rozszerzona) przedsigb. (Podstawy przedsicbiorcz...  Wspdine
r_biclogia (Biologia rozszerzona) informatyka (Informatyks) Wspdine +
r_chemia (Chemia rozszerzona) wf (Wychowanie fizyczne) Wspdlne |
r_infarmat. {Informatyka rozszerzona) : e dla_bezp (Fdukacia dla bezpiecze...  Wspdine = Ed[
*

u_hist.i sp. (Historia i spoleczeristwo - p.uzupelnisiacy) u_hist.i sp. {Historia i spoleczefstwo...  Wspdine

u_przyroda (Przyroda - p.uzupehniajacy) u_przyroda (Przyroda - p.uzupelniai...  Wspdine
u_zaj.art. (Zajecia artystyczne - p.uzupeiniajacy) u_ekon.w pr. (Ekonomia w praktyce ...  Wspdine
u_skan.w pr. (Ekonomia w praktyce - p.uzupeiniajacy) r_matematyka (Matematyka rozszer...  Wspdine

muzyka (Muzyka) religia (Religia) 'Wspélne

Plastyka (Plastyka) etyka (Etyka) " wspgine
zaj.artysty (Zajecia artystyczne)
za]j. technicz (Zajecia techniczne)

godz.wych (Godzina z wychowawca) 'Wspélne
r_angielski {Jezyk angielski rozszerzo... 'Wspélne
r_angielski (Jezyk angielski rozszerzony)
religia (Religia)
etyka (Etyka)
godz.wych (Godzina z wychowawca) -

o Zapisz (9 Anuluj

Na liscie po lewej stronie mozna zaznaczaé wiele przedmiotéw (z uzyciem klawisza Ctrl).

P Aby usunagé przedmiot z listy po prawej stronie, skorzystaj z przycisku |:|
» Aby uporzadkowac liste po prawej stronie, skorzystaj z ikon znajdujacych sie z prawej strony okna.

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 4. Wprowadzanie liczb godzin do planu nauczania

1. Kliknij przycisk Zmiei liczby — wyswietli sie okno Edycja godzin planu nauczania.

.
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Rok szkalny 2015/16 201617 2017/18

Rok/Semestr 1 2 3 Razem Efektywna liczha
Liczba tygodni 38 33 33

Efektywna liczba tygodni 36 36 36

Razem

tygodniowo godzin

j.palski
j.angielski
j.niemiecki
kultura
historia
Wos
przedsicb.
geografia
biclogia
chemia
fizyka
matematyka
informatyka
wf
e_dla_bezp
r_angielski
r_matematyka
r_fizyka
u_hist.i sp.
u_przyroda
godz.wych
religia

wych.rodz.

J Zapisz ) Anulyj

2. W wierszu Efektywna liczba tygodni zmodyfikuj domysine wartosci (jesli trzeba). Uwzglednij fakt, ze klasy
maturalne koniczg nauke wczesniej.

3. Dla kazdego przedmiotu wpisz Sredniotygodniowe lub roczne liczby godzin przeznaczone na jego
realizacje w poszczegdlnych latach nauki.

Godziny roczne w planie nauczania wyrdzniamy literg ,,r’, np. 14r.

Pamietaj, ze zgodnie z ramowym planem nauczania:

przedmioty w zakresie podstawowym: historia, wiedza o spoteczenstwie, geografia, biologia,
chemia, fizyka i informatyka muszg by¢ realizowane w klasie pierwszej;

przedmioty w zakresie rozszerzonym: jezyk polski, jezyk obcy nowozytny, matematyka, sg
realizowane w klasach I-lll, rdwnolegle z przedmiotami w zakresie podstawowym;

przedmioty w zakresie rozszerzonym: historia, wiedza o spoteczenstwie, geografia, biologia,
chemia, fizyka i informatyka s3 realizowane po uprzednim zrealizowaniu tych przedmiotéw
w zakresie podstawowym, a wiec w klasie drugiej i trzeciej;

realizacja przedmiotéow: historia muzyki, historia sztuki, jezyk facinski i kultura antyczna oraz
filozofia moze rozpoczayc sie w klasie pierwszej, drugiej lub trzeciej.

W ostatniej kolumnie program wylicza, ile godzin przeznaczono na realizacje podstawy programowe;j
przy zatozeniu, ze efektywna nauka trwa tyle tygodni, ile podano w wierszu Efektywna liczba tygodni.
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X
Rok szkolny 2015/18 2016/17 2017/18
Rok/Semestr 1 2 3 Razem Efektywna liczba
Liczba tygodni 28 38 38 Ciodonogy Godaas
Efektywna liczba tygodni 36 36 36
j.polski 4 4 4 12 432
j.angielski 3 3 3 i} 324
J.niemiecki 2 2 2 [3 216
kultura 1 1 36
histaria 2 2 72
wos 1 1 36
przedsieb, 2 2 72
geografia 1 1 36
biclogia i 1 38
chemia 1 1 36
fizyka i 1 38
la matematyka 3 3 4 10 360
informatyka i 1 38
wf 5 3 3 9 324
e_dla_bezp i 1 38
r_angielski 2 2 2 3 216
r_matematyka 5 4 2 324
r_fizyka 6 5 11 396
u_hist.i sp. 3 1 4 144
u_przyroda 2 2 4 144
godz.wych i 1 1 3 108
religia 1 1 1 3 108
wych.rodz. i4r i4r 14r 1,11 42
Razem 31,37 35,37 32,37 a9 4 3567,96
J Zapisz ) Anuluj

W planie nauczania nalezy réwniez uwzglednic¢ godziny z puli organu prowadzacego, jesli takie zostaty
przydzielone.

Jezeli oddziat realizuje 3 godziny przedmiotu, z czego jedna godzina pochodzi z puli organu prowadzgcego,
to do komorki wprowadzamy nastepujacy zapis 3;1jst.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 5. Kontrola poprawnoéci planu nauczania z ramowym planem
nauczania

1. Po wprowadzeniu planu nauczania kliknij znajdujacy sie pod planem przycisk Uwagi do planéw nauczania.
2. Zapoznaj sie wyswietlonym raportem. Jesli raport sygnalizuje btedy, popraw plan nauczania.

Sygnalizowanie btedéw przez program nie oznacza, ze plan nauczania jest wprowadzony btednie, np.
przedmiot Historia miasta Wroctawia nie widnieje w ramowym planie nauczania, ale moze by¢
realizowany, czyli musi by¢ wprowadzony do planu nauczania.
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Cwiczenie 6. Kopiowanie planéw nauczania

Plan nauczania oddziatu 2a utworzymy, kopiujgc plan nauczania oddziatu 1a i ewentualnie modyfikujac go.

1. Na wstgzce dostepnej z menu Arkusz kliknij przycisk Narzedzia i w drzewie danych wybierz pozycje
Kopiowanie plandéw nauczania.

2. W polu Kopiuj z ustaw oddziat, ktorego plan chcesz kopiowac (1a).

3. W tabeli Kopiuj do wstaw znacznik w wierszu oddziatu, do ktérego chcesz skopiowac plan nauczania (2a).

Idido Jednosta [EEIEWE Pomoc Szkolenia 1 Uczestnik (uczestrikl)

e T 3, P i ) 25 1_15/16 2 wyloguj
‘ m E Ml 2 s W trakde opracowywania

Projekt majowy
01.09.2015, Zespdt Szkstnr 1

Uzgadnianie przydzialdw 2 plansmi 2 | kopiyj 20
Kopiowanic planéw nauczaria Ta
Wyznaczanie dedatkdw za wychenal
Ekspi 510

Eksport do planu lekcii

Wypeij zadsnia w przydziatach war

Kopiuj do:
Oddziat

1a
2a
3z
3b
1ag

Zag

OooooEO&®

3ag

# Kopuj

4. Kliknij przycisk Kopiuj.

5. W oknie informujgcym o poprawnie przeprowadzone]j operacji kliknij przycisk OK.

*

o Kopiowanie plandw nauczania zakonczone powodzeniem

OK

6. Przejdz do widoku Oddziaty i obejrzyj plan nauczania oddziatu 2a. Jesli trzeba, zmodyfikuj go.

7. Rozdysponuj godziny przeznaczone na nauczanie przedmiotow ujetych w podstawie programowej
w zakresie rozszerzonym oraz godziny do dyspozycji dyrektora.

W komarce przeznaczonej na liczbe godzin tych przedmiotéw wpisz tgczng liczbe godzin, a po Sredniku
— liczby godzin przyznane dodatkowo w ramach istniejgcych pul wraz z odpowiednim kodem.

W planach nauczania oddziatéw utworzonych przed rokiem szkolnym 2012/13 mogg pojawiac sie
nastepujace pule godzin:

e dyr—godziny do dyspozycji dyrektora;

e roz— ksztatcenie w zakresie rozszerzonym;

e zaw — ksztatcenie zawodowe;

e prof —zajecia w profilu.

Przyktady zapisow w planie nauczania

Zapis Znaczenie
5:2r07 oddziat ma w danej klasie 5 godzin przedmiotu, przy czym dwie z nich pochodzg z puli
’ godzin na nauczanie w zakresie rozszerzonym

.
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Zapis Znaczenie

3:1jst oddziat ma w danej klasie 3 godziny przedmiotu, przy czym jedna z nich jest przyznana
’ przez jednostke samorzadu terytorialnego

4:1roz:1dyr oddziat ma w danej klasie 4 godziny przedmiotu, przy czym jedna pochodzi z puli godzin na
’ ’ nauczanie w zakresie rozszerzonym i jedna z puli godzin dyrektorskich

8. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 7. Wprowadzanie planéw nauczania pozostatych oddziatéw

1. Wprowadz plany nauczania pozostatych oddziatéw liceum oraz gimnazjum. Mozesz korzystac z funkgji
kopiowania planéw nauczania.

2. Przeprowadz kontrole poprawnosci plandw nauczania z ramowymi planami nauczania.

Temat 5. Przydzielanie zaje¢ nauczycielom

Przydziat to najmniejsza dajgca sie jednorodnie opisa¢ porcja przypisanych nauczycielowi (oddziatowi)
zajec lub innych tytutéw pfatnosci, ktérg mozna przeliczyé na czesé etatu przeliczeniowego.
Przyktady przydziatow:

- 4 godziny matematyki tygodniowo, ktére prowadzi Jan Nowak w oddziale 1a (4/18 etatu
przeliczeniowego),

— 30 godzin bibliotekarza (1etat przeliczeniowy),
— 15 godzin znizki dyrektora (15/18 etatu przeliczeniowego),

— 18 umownych godzin, za ktdre ptaci sie petnozatrudnionemu nauczycielowi przebywajgcemu
na urlopie dla poratowania zdrowia (1 etat przeliczeniowy),

- 3 godziny SKS prowadzonych przez nauczyciela wychowania fizycznego (3/18 etatu
przeliczeniowego),

- 14 godzin rocznie wychowania do zycia w rodzinie (co jest réwnoznaczne 14/38 godziny
tygodniowo) prowadzonych przez panig Kowalskg (14/38/18 etatu przeliczeniowego).

Cwiczenie 1. Generowanie przydziatéw wynikajacych z planu nauczania oddziatu

1. Wyswietl plan nauczania oddziatu. Obejrzyj tabele Rozbiezno$ci pomiedzy planem nauczania a przydziatami
znajdujacg sie pod planem nauczania.

.
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# Uzgodnij zaznaczone rozbieinosc # Uwagi do planu nauczania

9‘" Specjalnosc Zajedia Godziny planu nauczania Godziny przydziatu
biologia 1,00 0,00
chemia 1,00 0,00
e_dia_bezp 1,00 0,00
fizyka 1,00 0,00
geografia 1,00 0,00
godz.wych 1,00 0,00
historia 2,00 0,00
informatyka 1,00 0,00
j.angielski 3,00 0,00
j.niemiecki 2,00 0,00
j.polski 4,00 0,00
kultura 1,00 0,00
matematyka 3,00 0,00
prredsieh, 2,00 0,00
r_angielski 2,00 0,00
religia 2,00 0,00
wf 3,00 0,00
wos 1,00 0,00
wych.rodz. 14,00 0,00

2. Kliknij przycisk Uzgodnij zaznaczone rozbieznosci. Zobacz, jak zmienita sie tabela.

3. Odczytaj z tabeli Rozbieznos$ci pomiedzy planem nauczania a przydziatami, ktére przydziaty nie s3 zgodne
z planem nauczania.

4. Edytuj przydziat, w ktérym wystgpity rozbieznosci i zmodyfikuj jego opis. Na przyktad w wypadku
wychowania do zycia w rodzinie w polu Rodzaj godzin ustaw pozycje Rocznie (zamiast Tygodniowo).

» Na wstgzce kliknij ikone Przydzialy, a nastepnie kliknij ikone |Z|przy tytule ptatnosci wychowanie
do zycia w rodzinie.
» W oknie Edycja przydziatu, w polu Rodzaj godzin zmien Tygodniowo na Rocznie.

Edycja przydzialu ¥
Tytut platnogc: = Wychowanie do Zycia w rodzinie w
Grupa: (oddziat/ grupa) | | (kryterium) v |1a
Mauczyciel: (brak) v Wiybierz
Liczba godain: = 14 S wtmed: 0 3 wtymisT 0 3 KN |Nie v
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): Mie v

Godzaj godzin: * Racznie |v|]
Tygodnie: Realizacii (LT): |1 % | Poczatiowy (TP): |1 =
Wiecej == « Zapisz == Usun @ Anuluj

P Kliknij przycisk Zapisz.

5. Przejdz do planu nauczania oddziatu i sprawdz, czy przydziat zniknagt z tabeli Rozbiezno$ci pomiedzy
planem nauczania a przydziatami.

6. Kliknij zaktadke Przydzialy. Obejrzyj tabele z wygenerowanymi przydziatami. Zwré¢é uwage, ze tabele
mozna filtrowac wedtug niektérych kolumn.

.
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Idfdo Jednosta [EENES Pomoc ia 1 Uczestnik (uczestnik1)
¢ Tworzenie Narzedzia POF Wylog
A it /
E © @ p 2 onere [ Roporty
Organizacia  Tytly  Pracownicy [SEEECUM Przydzia
platnosci ) Kompletnose
= Oddziaty Praydziaty
la
2a i Dodaj ]l Kopiuj zaznaczone i Usur zaznaczone [ Praypiszseryinie | " Praypisz seryjnie padziat Etat: 1,74 || Tygodniowo - GN: 31,37 | GD: 0 | IST: 0| Wigesj >>
3a
[~ Grupa Tytul platnosd Mauczyciele LG T Gu GN D ST |KN | Etat | Sem
N - = ~ Wl V] v
1ag
200 B 1.0 biologia K4 L0 3% 1 1 000 000 Ne 006
3ag A 2¢n chemia ks L0 3% 1 1 000 000 Ne 006
(= Grupy nieoddziatowe B .41 e_dia_bezp K4 100 38 1 1 0,00 000 Ne 006
Jan Kowalski
Yoo oo B 4. 1 fizyka K4 L0038 1 1 000 000 Ne 0,06
modelarskie
Zajecia éwietlicowe 1 D s ¥ 1a geografia Rd 1,00 38 1 1 0,00 0,00 Nie 0,06
Zajeda swietlicowe 2 B & & 1a godz.wych R4 1,00 38 1 1 0,00 0,00 Ne 0,06
B ¢ 1. historia K4 20 B 2 2 000 000 Ne 0,11
B & informatyka ks L0 3% 1 1 000 000 Ne 006
B .41 j.angielski ’ 30 3B 3 3 000 000 Ne 0,17
B ©.¢ia J.niemiecki K4 200 3B 2 2 000 000 Ne 0,11
| D u & 1a j.polski R4 4,00 38 4 4 0,00 0,00 Nie 0,22
12 & 1a lultura s 1,00 38 1 1 0,00 0,00 Nie 0,08
= E
F 5. matematyka K4 30 3 3 3 000 000 Ne 0,17
F “.®n przedsieh. ks 20 B 2 2 000 000 Ne 0,11
B 5.4 1 r_angielski ’ 200 3B 2 2 000 000 Ne 0,11
0 ®.# 1 religia K4 L0038 1 1 000 000 Ne 0,06
D 17 # 1a wf R4 3,00 38 3 3 0,00 0,00 Nie 0,17
B ®.fn wos ’ L0 38 1 1 000 000 Ne 006
B 5.2 wych.rodz. K4 400 1 037 0,37 000 000 Ne 002

7. Postepujac analogicznie, wygeneruj przydziaty wynikajgce z planédw nauczania wszystkich oddziatow.

Cwiczenie 2. Edycja przydziatu
Okazato sie, ze btednie przypisaliSmy nauczyciela do przedmiotu. Aby zmieni¢ przydziat:

1. Na wstazce kliknij ikone Przydziaty.

2. W wierszu przydziatu kliknij ikone A znajdujaca sie w pierwszej kolumnie — wyswietli sie formularz
Edycja przydziatu.

3. Kliknij przycisk Wiecej, aby wyswietli¢ wszystkie pola formularza.
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EI = II

X

Tytut platnosc: = Jezyk polski W
Grupa: (oddzial/grupa) w | | (kryterium) v | |12

Nauczyciel: |Gmivna Gruszezyfiska (GG)| |V| Viybierz
Liczba godzin: * 4 c w tym GD: a c w tym JST: 0 c KN: | Mie hd
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): Nie »
Rodzaj godzin: = Tygodniowo W
Tygodnie: Realizacii (LT): |38 c Poczatkowy (TP): |1 c
Zadanie: R
Zrédho finansowania: 0 - Finansowanie ze srodkdw budzetowych w
Kwotowe zwigkszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) c
Procentowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZvW3E) c
MNietypowy rodzaj pratnosdi (IF): ¥ | X
Migjsce prowadzenia zajec: hd
Kod zajed miedzyoddziatowych (KZM):

Mnigj <<  Zapisz = Usun Y Anuluj

4. W polu Nauczyciel wybierz imie i nazwisko odpowiedniego nauczyciela.

5. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 3.

Filtrowanie przydziatow

Wiersze w tabeli przydziatdw mozna filtrowac i w ten sposdb zawezac zakres wyswietlanych danych.

1. Na wstazce kliknij ikone Przydziaty.

2. Zastosujrozne filtry w tabeli przydziatow.

P Aby w tabeli przydziatéw wyswietli¢ tylko przydziaty wybranego oddziatu, wybierz oddziat w polu
znajdujgcym sie w nagtéwku kolumny Grupa.

P Aby wyswietli¢ przydziaty innego oddziatu, wybierz go na liscie rozwijalnej w polu znajdujgcym sie
w nagtéwku kolumny Grupa. Poprzedni zapis zostanie zastgpiony nowo wskazanym a dane
ponownie zostang wyfiltrowane.

» Aby usungc wybrany filtr, wskaz dane pole kursorem i kliknij krzyzyk, ktéry sie pojawi.

== Dodaj F;’ Kopiuj zaznaczone Usur zaznaczone H-ZF Przypisz seryjnie E‘Z-P Przypisz seryjnie podziat

9.', Grupa Tytul platnoéd
(22 B =
B 14 22 joangielski

P Aby wyswietli¢ w tabeli przydziatéw tylko przydziaty wybranego tytutu ptatnosci, wybierz tytuty
w polu znajdujgcym sie w nagtéwku kolumny Tytut ptatnosci, np. j.pol i historia.

Zwrdé¢ uwage na podsumowania, ktére wyswietlajg sie nad tabela, po prawej stronie.

LY
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4 Dodaj | Kopiuj zaznaczene | Usuii zaznaczone | Przypisz sernie | Przypisz seryjnie podzial (E:a:: 0,44 || Tygodniowo - GN: 8 | GD: 0 'JST:q Wigcej >>
& Grupa Tytul platnoéci Nauczyciele LG LG LT GU GN GD 8T KN  Etat
¥ j.pol., historia > > ¥ AR5 [
] 1. 1a [¥3.pol. “| .# 1. Grazyna Gruszczyriska (GG) 400 400 3B 4 4 0,00 000 Ne 022
E 24 1b historia .# 1. Bogumita Bok 400 400 38 4 4 000 0,00 MNe 0,22
=

Mozesz filtrowac przydziaty nauczycieli po tytutach ptatnosci:

4~ Dodaj Kopiujzaznaczone Usun zaznaczone  Przypisz seryjnie  Przypisz seryjnie podzial Etat: 1 || Tygedniowo - GN: 20,68 | GD: 0 | ST: 0 Wiscej »>
2, Grupa Tytul platnosci Nauczyciele LG w | GU |GN | GD  IST | KN |Etat @ 5.
wlwf, swietlica v Danutz Kalit (KD} ~ e 22 V g
[} 14 1b wf & 1. Danuta Kalit (KD) 4,00 21 38 4 4 0,00 0,00 Nie 0,22
= 2 ¥ 2a wf .# 1. Danuta Kalit (KD} 4,00 21 38 4 4 0,00 0,00 Nie 0,22
B 3 # 3b wi # 1. Danuta Kalit (KD) 4,00 20 38 4 4 0,00 0,00 Nie 0,22
= 4 & swietlica .# 1. Danuta Kalit (KD} 10,00 10 33 868 868 0,00 0,00 Nie 0,33

Przydziaty mozna filtrowaé takze wedtug nauczycieli, godzin dyrektorskich, godzin JST oraz godzin
wynikajacych z Karty Nauczyciela (2 nieptatne godziny, niegenerujace etatu).

Pamietaj, ze im wiecej filtrow zastosujesz w tabeli, tym otrzymasz wezszy zakres prezentowanych
przydziatow.

1. Kliknij przycisk Wiecej znajdujacy sie w prawym gérnym rogu nad tabelg i obejrzyj tabele.
Zostang wyswietlone dodatkowe kolumny tabeli, m.in: RG [rodzaj godzin], LU [liczba uczniéw], TP

[tydzien poczatkowy], GU [liczba godzin uczniowskich], Miejsce kosztow, GP [godziny realizowane jako
ponadwymiarowe].

2. Aby powrdci¢ do widoku poczgtkowego, kliknij przycisk Mniej.

Cwiczenie 4. Tworzenie przydziatléw wynikajacych z podziatéw oddziatu na
grupy zajeciowe

Jesli zajecia z przedmiotu odbywajg sie w podziale na grupy, to z jedng pozycjg planu nauczania nalezy
zwigzac kilka przydziatéw.

Zatdéimy, ze zajecia wychowania fizycznego w 1a odbywajg sie w podziale na grupy (osobno chtopcy,
osobno dziewczeta). Utworzymy odpowiednie przydziaty.

1. Wyswietl w tabeli przydziatéw przydziaty wychowania fizycznego. Skorzystaj z filtra w kolumnie Tytut
ptatnosci.

2. Edytuj przydziaty wychowania fizycznego w 1a — skorzystaj z ikony znajdujacej sie w wierszu
wychowania fizycznego w pierwszej kolumnie.
Zwrdéé uwage na wiersz Grupa. W trzecim polu znajduje sie znajduje sie identyfikator grupy przypisanej
do zajed. Jest to caty oddziat 1a.

3. Zmodyfikuj grupe zajeciowg przydziatu — zamiast grupy ,caty oddziat 1a” zdefiniuj grupe zajeciowa
»Chtopcy z 1a”. W tym celu rozwin liste w polu z napisem (kryterium) i kliknij pozycje ch - Chtopcy. W polu
obok pojawi sie nowy identyfikator grupy 1a|ch.
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X

Tytut platnosc: = Wychowanie fizyczne v
Grupa: (oddzial/grupa) w | | (kryterium) »
Mauczyciel: (brak) v | Liiybierz
Liczba godzin: * 3 C w tym GD: a c w tym J5T: 0 c KN: | Mie ¥
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): Iie v
Rodzaj godzin: = Tygodniowo W
Tygodnie: Realizacii (LT): |38 c Poczatkowy (TP): 1 c
Zadanie: v
Zrédho finansowania: 0 - Finansowanie ze érodkdw budietowych v
Kwotowe zwigkszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) c
Procentowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZvW3E) c
Mietypowy rodzaj pfatnosd (IP): R
Migjsce prowadzenia zajec: v
Kod zajed miedzyoddziatowych (KZM):

Mnigj << J Zapisz == Usurn Y Anuluj

W wierszu Grupa grupy zajeciowe definiujemy w nastepujacy sposdb. Pierwszy selektor umozliwia
wskazanie oddziatu, z ktdrego pochodzg uczniowie biorgcy udziat w zajeciach, drugi selektor — kryterium
wyboru tych ucznidw. W trzecim polu pojawia sie identyfikator utworzonej w ten sposdb grupy.
Identyfikator ten budowany jest zgodnie z regutami algebry zbioréw, np.:

1a — zajecia z wszystkimi uczniami klasy 1a

la|ch - zajecia z chtopcami z 1a

la|dz+1b|dz - zajecia z dziewczynami z klasy 1a i 1b

4. Kliknij przycisk Zapisz.
5. Obejrzyj w tabeli przydziatéw zmodyfikowany wiersz wychowania fizycznego.

6. Aby dodac przydziat wychowania fizycznego grupy dziewczat
P Zaznacz w tabeli przydziat opisujacy wychowanie fizyczne chtopcéw w 1a.
» Kliknij przycisk Kopiuj zaznaczone;
P Otwodrz okno edycji skopiowanego przydziatu. W polu kryterium kliknij pozycje dz- Dziewczyny.
W polu obok pojawi sie nowy identyfikator grupy 1a|dz.
P Kliknij przycisk Zapisz.

7. Obejrzyj tabele przydziatéw (w widoku Przydziaty). Zwrd¢ uwage na wiersze dotyczace wychowania
fizycznego w 1a.

Cwiczenie 5. Przypisywanie nauczycieli do przydziatéw

Przypiszemy do przydziatdbw nauczyciela jezyka polskiego (Grazyne Gruszczynskg) oraz nauczyciela
wspomagajacego (Wande Kotakowskg) w klasie integracyjne;j.

1. W wierszu przydziatu kliknij ikone w kolumnie Nauczyciel.

2. W oknie Przypisywanie uméw dla przydziatu wskaz nauczycieli na liscie po lewej stronie i kliknij przycisk
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Umowa Umowa Tytut platnosd LU

Wszystkie Gradyna Gruszezyfiska 'Jazyk polski "5
r r

Zhigniew Bober {ZB) Wanda Kofakowska (Kt)  Jezyk polski 25

Marian Wozny (M)
Grazyna Gruszczyniska (GG)
Wactaw Kruk (KR}

Krystyna Mowak (KM)
Zenan Dubiel {ZD)

Paulina Mafecka (PM)
Morbert Natecz (NN}

Halina Stepief (HS)

Alicja Bielak (AB) +
Anna kaczkowska (AL)
Anna Malicka (MA) .
Zofia Melikowska (ZM)
Jan Rybak (IR)

Adam Ziober (AZ)
Andrzej Morman (AN}
Wactaw Koziot (KO)
Jadwiga Dabrowska (10)
Wanda Kotakowska (K£)

W Zapisz | (9 Anuluj

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 6. Przypisywanie tego samego nauczyciela do wielu przydziatéw

1. W tabeli przydziatéw wskaz przydziaty, do ktérych chcesz przypisac tego samego nauczyciela:
P skorzystaj z filtru w kolumnie tytutu ptatnosci, np. wybierz jezyk niemiecki;
» wstaw znaczniki w pierwszej kolumnie;

2. Kliknij przycisk Przypisz seryjnie — wyswietli sie okno Wypetnianie seryjne.

3. Wypetnij pola Tytut ptatnosci i Nauczyciel.

Tytut platnosci: Jezyk niemiecki | X
Mauczyciel: Jadwiga Dabrowska (ID) | X
Liczba godzin: c w tym GD: c w tym JST: c KN: v | X
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe {GF): w | X
Rodzaj godzin: Tygodniowo |V | X |
Tygodnie: Realizaci (LT, Paczatkowy (TP): C
Wiecej == « Zapisz G Anuluj

4. Kliknij przycisk Zapisz.

W tabeli przydziatdbw w kolumnie Nauczyciel pojawi sie nazwisko wybranego nauczyciela w
oznaczonych pozycjach.

Aby seryjnie przypisaé podziat:

.
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1. W tabeli przydziatéw wskaz podziat, ktéry ma zostac seryjnie przypisany:
P skorzystaj z filtru w kolumnie tytutu ptatnosci, np. wybierz jezyk niemiecki;
P wstaw znaczniki w pierwszej kolumnie;

2. Kliknij przycisk Przypisz seryjnie podziat.

*

Podziat: v

W wybranych przydziafach wszystkie dotychczasowe podzialy zostang zastapione
wybranym podzialem.

¢ Zapisz ) Anuluj

3. W oknie Seryjne przypisywanie podziatéw wybierz podziat z listy rozwijalnej.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 7. Opisywanie taczonych zaje¢ wychowania fizycznego

Opiszemy w arkuszu zajecia wychowania fizycznego, ktére odbywajg sie w nastepujacych grupach
miedzyoddziatowych:

- WF chtopcéw z 2ai 2b
- WF dziewczatz 2ai2b

1. W widoku Arkusz/ Przydzialy kliknij przycisk Dodaj — wyswietli sie formularz Dodawanie przydziatu.
2. W wierszu Tytuf pfatnosci ustaw pozycje Wychowanie fizyczne.

3. W wierszu Grupa za pomocy selektoréw zdefiniuj grupe zajeciowag (obserwuj, jak budowany jest
identyfikator grupy w trzecim polu).

P Za pomocy pierwszego selektora wskaz oddziat 2a.
P Za pomocy pierwszego selektora wskaz oddziat 2b.

P Za pomocag drugiego selektora wskaz kryterium ch - Chiopcy — w trzecim polu pojawi sie
identyfikator 2a| ch+2b| ch.

4. W wierszu Nauczyciel przydziel nauczyciela do zajec.

5. W wierszu Liczba godzin w pierwszym polu wprowadz tygodniowa liczbe godzin.

.
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X
Tytut platnosci: = Wychowanie fizyczne w
Grupa: (oddzial/grupa) w | | (knyteriurn) v | | 2a|ch+2b|ch
MNauczyciel: Jan Rybak (JR) v | \iybierz
Liczba godzin: = 3 C w tym GD: C w tym JST: 3 KM Nie v
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): Iie v
Rodzaj godzin: = Tygodniowo v
Tygodnie: Realizacji (LT): |38 c Poczgtkowy (TP): |1 c
Zadanie: R
Zrédho finansowaria: 0 - Finansowanie ze rodkdw budietowych -
Kwotowe zwickszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) : c
Procentowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZW %) : c
Nietypowy rodzaj ptatnosd (IP): W X
Miejsce prowadzenia zajec: v
Kod zajec miedzyoddziatowych (KZM):
Mnigj << J Zapisz ) Anuluj
6. Kliknij przycisk Zapisz.
7. Postepujac analogicznie, dodaj przydziat WF dziewczat z 2a i 2b.
%, Grupa Tytut platnosc Nauczyciele LG LT cu GN D ST KN | Etat
[Grupy migdzyoddziztowe] £ =3 v v v v
D 1 # 2ajch+2b|ch wf # 1. JanRybzk (IR) 3,00 38 3 3 Nie 0,17
F 2 .# 2aldz+2bldz wf # 1. Zofia Melikowska (M) 3,00 38 3 3 Nie 0,17

Cwiczenie 8. Opisywanie zaje¢ miedzyoddzialowych o réznej liczbie tygodni
nauki

Opiszemy przypadek zaje¢ miedzyoddziatowych trwajgcych réing liczbe tygodni dla poszczegdlnych
oddziatéw, np. zajecia z wychowania fizycznego w grupach miedzyoddziatowych chtopcéw 2a i 3b. Oddziat
2a uczy sie 38 tygodni natomiast 3b-30 ( oddziaty koricza edukacje wczesniej ze wzgledu na egzamin
maturalny).

1. W widoku Arkusz/ Przydzialy kliknij przycisk Dodaj — wyswietli sie formularz Dodawanie przydziatu.
2. W wierszu Tytut pfatnos$ci ustaw pozycje Wychowanie fizyczne.

3. W wierszu Grupa za pomocg selektorow zdefiniuj grupe zajeciowg (obserwuj, jak budowany jest
identyfikator grupy w trzecim polu).

P Za pomocy pierwszego selektora wskaz oddziat 2a.
P Za pomocy pierwszego selektora wskaz oddziat 3b.

P Za pomocag drugiego selektora wskaz kryterium ch - Chiopcy — w trzecim polu pojawi sie
identyfikator 2a| ch+3b]|ch.

4. Wprowadz nauczyciela oraz tygodniowa liczbe godzin.

5. W wierszu Tygodnie, w polu Realizacji (LT) wpisz liczbe 30- liczba tygodni, w ktérych odbedg sie zajecia
zaréwno dla chtopcéw 2a, jak i 3b. W polu Poczatkowy (TP) wpisz 1.Kliknij przycisk Zapisz.

.
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Stwoérz drugi przydziat, ktéry bedzie opisywat zajecia wychowania fizycznego dla grupy chtopcéw 2a po
zakonczeniu edukacji przez chtopcéw z 3b.

1. Postepujac analogicznie stwérz przydziat zaje¢ z wychowania fizycznego dla chtopcdw z 2a: wypetnij
pole tytut ptatnosci, zdefiniuj grupe zajeciowg 2a|ch, wprowadz nauczyciela oraz tygodniowg liczbe
godzin.

2. W wierszu Tygodnie, w polu Realizacji (LT) wpisz liczbe 8- pozostata liczba tygodni, w ktérych odbedg sie
zajecia dla chtopcéw 2a. W polu Poczatkowy (TP) wpisz 31.Kliknij przycisk Zapisz.

Idido Jednosta [JENIN) Pomoc

- ia & Tworzenie  ff Narzedza P 751_15/16 Aw
t m &; J * = = =i W trakde opracowywania
ES 1 i Otwieranie Raparty — Projekt mejowy viogui
rzydzia

——01.09.2015, Zespdt Skt nr 1

Organizaga Tytuby Pracownicy Oddzialy

o ) Kompletnosé

Szkolenia 1Uczestnik (uczestniki)

Dodaj L Kopiuj zaznaczone | g Usun zaznaczone =:= Przypisz seryjnie 1:= Przypisz seryjnie podziat Etat: 0,17 || Tygodniowo - GN: 3 | GD: 0 | J5T: 0 | Wigcej >
[} Grupa Tytut platnogc Nauczyciele LG LT GU GN GD 5T KN | Etat  Sem
¥ wf ~ Jan Rybak (IR} b v |\ e 7
F]  t.# Zalh+3bich wf # 1, JanRybak (R} 200 |30 2,37 2,37 Nie 0,13
F 2.# 2alh wf # 1. JanRybak (R) 3,00 |8 063 0,63 Nie 0,04

Cwiczenie 9. Tworzenie przydziatdw zwigzanych z dodatkowymi godzinami
jezyka obcego klas trzecich

W ramach dodatkowych godzin uczniowie klas trzecich uczeszczajg na wybrany przez siebie jezyk obcy
(np. jezyk angielski z nauczycielem ZD, jezyk niemiecki z nauczycielem JD lub jezyk wtoski z nauczycielem
PM). Sytuacje te przedstawia schemat:

[ 3a/jezyki obce ] [ 3b/jezyki obce ]

U U

Dodatkowe godziny jezykdw obcych klas trzecich

4 4 4

[ j. angielski/zD ] ( i. niemiecki/JD ) [ j- wioski/PM ]

1. Dodaj do listy kryteriow podziatéw pozycje zwigzang z dodatkowymi godzinami jezyka obcego klas
trzecich.
» Przejdz do widoku Jednostka/ Kryteria podziatow.
» Kliknij przycisk Dodaj i wprowadz nazwe kryterium.

Mazwa: = |Jez\,rki obce klas trzecich- dodatkowe godziny

Zapisz = {3) Anuluj

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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4

Kliknij przycisk Zapisz.

2. Zdefiniuj podziaty w ramach dodanego kryterium.

4
4

Wybierz kryterium w drzewie danych.
Kliknij przycisk Dodaj i wprowadz nazwe i kod podziatu.

Mazwa: = Jezyk angielski- klasy trzecie

Kod: * ja3

*

v Zapisz | () Anuluj

4
4

Kliknij przycisk Zapisz.

Korzystajgc z przycisku Dodaj, opisz wszystkie podziaty wystepujace w ramach kryterium.

Id# do Arkusz  Pomoc Szkolenia 1 Uczestnik (uczt

Struktora  Odddaly Pracownicy — Tytuly

Slowniki: Wszystkie pozyge

98 i ( Eh Jednostka: |EESAET I TU] LI
€ &4 m P s

Kryteria

podziaton

organizacyjna platnosd

=

Aktywne
Plet

Numer w dzienniku

§ Dodsj | [yt Uporzadkus

Religia Nazwa Kod Aktywny
Angielski 1 ¢ Jgzykangielski- Kasy trzecie ja3 Tak
Miemiecki t # Jezvkniemiecki- Kasy trzecie in3 Tak
Rosyjski 3 & Jezykwhoski- Hasy trzecie w3 Tak
Francuski

Hiszpariski

Wihoski

tadna

Jezyki obce Kas trzecich- dodatkowe godziny
Nieaktywne

Przejdz do widoku Arkusz/ Przydziaty i wyswietl w tabeli przydziaty zajeé z jezykdw obcych.

Edytuj przydziat dodatkowych zajec z jezykdw obcych w 3a i zmodyfikuj jego opis tak, aby opisywat

dodatkowe godziny z jezyka angielskiego.

W wierszu Grupa za pomocg pierwszego selektora dodaj oddziat 3b, za pomoca drugiego selektora
wskaz kryterium Ja3- Jezyk angielski-klasy trzecie — w trzecim polu pojawi sie identyfikator grupy
3a|Ja3+3b|Ja3. Przypisz réwniez nauczyciela do zajed.

Zaakceptuj zmiany, klikajgc przycisk Zapisz w formularzu Edycja przydziatu.

Aby doda¢ przydziaty dodatkowych zajec z jezyka niemieckiego oraz wtoskiego:

Zaznacz w tabeli przydziat dodatkowych zajec z jezyka angielskiego dla klas 3a i 3b.
Kliknij przycisk Kopiuj zaznaczone;

Otworz okno edycji skopiowanego przydziatu. Wprowadz zmiany w polach Tytut ptatnosci, Grupa,
Nauczyciel.

Kliknij przycisk Zapisz.

Obejrzyj przydziaty dodatkowych zajec z jezykdw obcych w tabeli przydziatéw.

3.
4.
5.
6.
| 4
| 4
4
| 4
7.
5
O
(]}
]}

Grupa Tytut platnose Nauczyciele 6 (T |Gu [&v |@ [T |Kkn |Eat
[Grupy migdzyoddziatowe] \L > > > MV e
1 # 3alia3+3blia3 j.angielski # 1. Zenon Dubiel (ZD) 300 38 3 3 0,00 0,00 Me 0,17
: # 3alin3+3blin3 Joniemiscki # 1. Jadwiga Daprowska (ID) 300 38 3 3 0,00 0,00 Me 0,17
3 # 3aliw3+3bliw3 jowhoski # 1. Paulina Malecka (PM) 300 38 3 3 0,00 000 MNe 0,17
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Cwiczenie 10. Przydzielanie nauczycielom obowigzkéw niezwigzanych z planami

nauczania

1. Przydziel nauczycielowi obowigzki bibliotekarza.

P W widoku Arkusz/ Przydziaty kliknij przycisk Dodaj.
P Wypetnij formularz Dodawanie przydziatu.
Jako tytut ptatnosci ustaw pozycje Obowiazki bibliotekarza, wybierz nauczyciela, okre$l liczbe godzin
i wskaz miejsce kosztow.
%

Tytut platnosc: = Obowiazki bibliotekarza w
Grupa: (oddzial/grupa) w | | (kryterium) »

Mauczyciel: Wackw Koziot (KO) v erz
Liczba godzin: * 30 21 wtymaD: 2 wiymIST: 20k | Nie v
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): Iie v
Rodzaj godzin: = Tygodniowo v
Migjsce kosztdw: = Biblioteka w
Semestr: nie okreglono v
Tygodnie: Realizacii (LT): |38 c Poczatkowy (TP): 1 c
Zadanie: bt
Zrédho finansowania: 0 - Finansowanie ze érodkdw budzetowych v
Kwotowe zwigkszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) c
Procentowe zwigkszenie stawki wynagrodzenia (ZW3E) : c
Mietypowy rodzaj pfatnosd (IP): R
Migjsce prowadzenia zajec: hd
Kod zajed miedzyoddziatowych (KZM):

Mnigj << ¢ Zapisz () Anuluj

» Kliknij przycisk Zapisz.

2. Przydziel nauczycielowi obowigzki pedagoga. Postepuj analogicznie jak w przypadku obowigzkéw

pedagoga.

3. Przydziel dyrektorowi znizke godzin.
» Przywotaj formularz Dodawanie przydziatu.

» Jako tytut ptatnosci ustaw pozycje Znizka - dyrektor.
P Wybierz nauczyciela, okresl liczbe godzin znizki.
4

W polu Miejsce kosztow wybierz sktadowa pomocnicza Zespot.

Wskazanie jako miejsca kosztow sktadowej pomocniczej Zespdt oznacza, ze kosztami zwigzanymi
z przydziatem znizki dyrektora zostanie obcigzony zespot szkét ( zaréwno Il Liceum Ogdlnoksztatcace jak

i Gimnazjum nr 5).

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
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.Dndamieprzydziah

X
Tytut platnosc: = Znizka - dyrektor w
Grupa: (oddzial/grupa) » | | (kryterium) »
Nauczyciel: (brak) ~ | Wiybierz
Liczba godzin: * 15 c w tym GD: c w tym J5T: c KM: | Mie v
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): Nie »
Rodzaj godzin: = Tygodniowo W
Gﬂiejsce kosztdw: = Zespdt |v |]
Semestr: nie okreglona w
Tygodnie: Realizacii (LT): |38 c Poczatkowy (TP): |1 c
Zadanie: R
Zrédho finansowania: 0 - Finansowanie ze srodkdw budzetowych w
Kwotowe zwigkszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) c
Procentowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZvW3E) c
MNietypowy rodzaj pratnosdi (IF): X
Migjsce prowadzenia zajec: w
Kod zajed miedzyoddziatowych (KZM):
Mnigj << v Zapisz @ Anuluj

» Kliknij przycisk Zapisz.

4. Postepujac analogicznie, przydziel znizke 11 godzin wicedyrektorowi.

5. Przydziel nauczycielowi koto zainteresowan, ktére realizuje w ramach godzin wynikajacych z art. 42

Karty Nauczyciela.

» Przywotaj formularz Dodawanie przydziatu.

Jako tytut ptatnosci ustaw pozycje Zajecia pozalekcyjne.

>
» Wybierz nauczyciela.
4

W wierszu Liczba godzin w pierwszym polu wpisz liczbe godzin (np. 1) oraz w polu KN ustaw pozycje

T-Tak,

» Wskaz sktadowa w wierszu Miejsce kosztow.

LY
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Tytut platnosci: = Zajecia pozalekoyne inne w
Grupa: (oddziat/grupa) w | | (kryteriurm) v

Mauczyciel: Halina Stepier (HS) | \iybierz
Liczba godzin: = 1 C w tym GD: 3 w tym J5T: 3 KN:

Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): Iie v
Rodzaj godzin: = Tygodniowo v
Migjsce kosztow: * Gimnaziumnr 5 v
Semestr: nie okreslono v
Tygodnie: Realizacii (LT): |38 c Poczatkowy (TP): |1 c
Zadanie: v
Zrédho finansowania: 0 - Finansowanie ze érodkdw budzetowych v
Kwotowe zwickszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) : c
Procentowe zwickszenie stawki wynagrodzenia (ZW %) : c
Nietypowy rodzaj platnosd (IP): | X
Miejsce prowadzenia zajec: v
Kod zajec miedzyoddziatowych (KZM):

Mnigj << 4 Zapisz 9 Anuluj

» Kliknij przycisk Zapisz.

6. Przydziel nauczycielowi umowne godziny ptatne w zwigzku z tym, ze przebywa na urlopie dla
poratowania zdrowia.

W formularzu Dodawanie przydziatu, jako tytut ptatnosci ustaw pozycje Urlop dla poratowania zdrowia,
wskaz nauczyciela i miejsce kosztéw, ustaw 18 godzin.

Nauczycielowi przebywajacemu na urlopie dla poratowania zdrowia przypisujemy zawsze pensum
18 godzin, nawet jesli prowadzi zajecia wedtug innego pensum. Chodzi o to, zeby etat z takiego przydziatu
wynosit 1.

7. Przydziel nauczycielowi jezyka niemieckiego dwie dodatkowe godziny zaje¢ w zajeciach ptatnych przez
rodzicow.

» Przywotaj formularz Dodawanie przydziatu.

P Jako tytut ptatnosci ustaw pozycje Jezyk niemiecki.

P Wybierz nauczyciela, wpisz liczbe godzin.

» Kliknij przycisk Wiecej i w wierszu Nietypowy rodzaj ptatnosci ustaw pozycje Zajecia ptatne przez rodzicow.

KW oo e VULCAN  \/edukacja
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8. Przydziel nauczycielowi fizyki 3 dodatkowe godziny w Centrum Ksztatcenia Praktycznego:

Dodawanie przydziatu
Tytul platnosd: *
Grupa:

Mauczyciel:

Liczba godzin: *

Godziny r e jako ponadwymiarowe (GP):

Rodzaj godzin: =
Migjsce kosztdw: =
Semestr:
Tygodnie:
Zadanie:

Zrédio finansowania:

Kwotowe zwickszenie stawki wynagrodzenia (ZWE) :

Procentowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZW3E)

X
|Jezyk niemiecki |V|
|(0ddziat(grupa) |V||(kryterium) |V| | |
|Jadwiga Dabrowska (1D} |V| VWybierz

-
2

B
K

[1ie |¥|
| Tygodniowo |v |
|Gimnan’um nra |V|
|nie okreslono |V|

Realizaci (LT): Poczatkowy (TP):
| dl
|0 - Finansowanie ze srodkdw budzetowych |v|
| <
| <

Eietypowy rodzaj platnosd (IF): |sz 2cia platne przez rodzicdw |i|3:|]
Migjsce prowadzenia zajed: | |V |
Kod zajed miedzyoddziatowych (KZM): | |
Mnigj << w/ Zapisz 0 Anuluj

P Kliknij przycisk Zapisz.

» Przywotaj formularz Dodawanie przydziatu.

Jako tytut ptatnosci wskaz pozycje Fizyka.

>
P  Wybierz nauczyciela, wpisz liczbe godzin.
>

Kliknij przycisk Wiecej i w wierszu Nietypowy rodzaj ptatnosci ustaw pozycje CKP.

Dodawanie przydziatu
Tytul platnosd: *
Grupa:

Mauczyciel:

Liczba godzin: *

Godziny r e jako ponadwymiarowe (GP):

Rodzaj godzin: =
Migjsce kosztdw: =
Semestr:
Tygodnie:
Zadanie:

Zrédio finansowania:

Kwotowe zwickszenie stawki wynagrodzenia (ZWE) :

Procentowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZW3E)

X
Fave B
|(0ddziat(grupa) |V||(kryterium) |V| | |
|Anna Laczkowska (AL) |V| VWybierz

B Beme [ S [ e e

[1ie vl
| Tygodniowo |v |
|Gimnan’um nrs |v|
[nie akregiono |v|
— Pty P
| hl
|0 - Finansowanie ze srodkdw budzetowych |v|

| <
| <

(_Nietypowy rodzaj platnosc (IP): | CKP |v | xu
Migjsce prowadzenia zajed: | |V |
Kod zajed miedzyoddziatowych (KZM): | |
Mnigj << w/ Zapisz 0 Anuluj

P Kliknij przycisk Zapisz.

LY
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Cwiczenie 11. Przegladanie przydziatéw nauczycieli

1. Wyswietl w tabeli przydziaty wybranego nauczyciela. Skorzystaj z filtra dostepnego w kolumnie
Nauczyciele.

Idido Jednosta [EYEEl Pomoc olenia 1 Uczestnik (uczestnik1)
2 - & Tworzenie [} Narzedza o 75 1_15/16 A Wyloguj
% .\ - W trakde opracowywania
2 Otieranie [ Raporty e ——
Organizacja  Tytly  Pracownicy Oddziaty [IESGHEUS 01.09.2015, Zespdt Szkotnr 1
platnosdi O]
4 Dodaj | f! Kopiuj zaznaczone | Big Usun zaznaczone || Przypisz seryinie | Praypisz seryjnie podziat Etat: 0,89 || Tygodniows - GN: 16 | GD: 0 | 15T: 0 Wigcej =3
7 Grupa Tytut platnosci Nauczydele 16 [T |eu [eNn [e [T |kN |Etat [Sem
g v Grazyna Gruszczyniska (GG) |l 3 AR g
B .. J.polski # 1. Graiyna Gruszezyiska (GG) 400 38 4 4 000 0,00 Ne 022
F 2.2 j.polski # 1. Grazyna Gruszczyriska (GG) 400 38 4 4 000 0,00 Ne 022
B 3.3 j.polski # 1. Gratyns Gruszczyfiska (GG) 400 3}/ 4 4 000 0,00 Ne 022
B 4¢3 1.polski # 1. Grazyna Gruszczyfiska (GG) 400 38 4 4 000 0,00 Ne 022

2. Zapoznaj sie z informacjami, ktére wyswietlajg sie nad tabelg po prawej stronie. Odczytaj, ile wynosi
etat nauczyciela oraz ile ma godzin tygodniowo.

3. Obejrzyj przydziaty innych nauczycieli.

Cwiczenie 12. Kontrola kompletnosci arkusza

Aby arkuszowi mozna byto nadac¢ status Gotowy, musi by¢ on kompletny, tj. mie¢ wypetnione wszystkie
pola okreslone przez JST jako wymagalne.

1. Aby sporzadzi¢ raport kompletnosci arkusza, kliknij znajdujgcy sie na wstgzce przycisk Kompletnosé.

Idido Jednostka [N Pomoc Szkolenia 1Uczestnik (uczestnik1)

: & Tworzenie [ Narzedza
€« P ™ 28 3 e
)

Organizaca  Tyly Pracownicy Oddzialy Przydaaly
platnosd

2. Zapoznaj sie z raportem.

Raport to lista wykrytych brakéw w arkuszu. Wyrdznione na niebiesko obiekty sg odsytaczami, ktérych
klikniecie powoduje przejscie do miejsca, w ktérym obiekt jest opisany i mozna go zmodyfikowad.

Idido Jednosta [NITEE Pomoc olenia 1 Uczestnik (uczestnik 1)

& w‘ & Tworzenie  ff Narzedza o 751_15/16 & Wyloguj
0 —

W trakde opracowywania

2 otweranie [ Raporty Projekt majowy
Organizaga Tytuby Pracownicy Oddzialy  Przydazialy 01.09.2015, Zespot Szkétnr 1
plabosa
- nie wypetnicne pola: "Liczba pracowni specjalistycznych”, "Liczba pracowni komputerowych”, "Liczba sal gimnastycznych”, "Liczba pe tych izb ek h", "Liczba p i do nz
Skiadowe/grupy oddziatéw - - nie wypefnione pola: "Liczba uczniéw uprawnionych do dowozenia”, "Liczba uczniéw uprawnionych do dowozenia (niepetnosprawnych)”, "Liczba uczniéw dov
Skiadowe/grupy oddziatéw - - nie wypenicne pola: "Rozdziat klasyfikacji budzetowej", "Liczba uczniéw uprawnionych do dowozenia’, "Liczba uczniéw uprawnionych do dowozenia (niepeinosprawnyc
Oddziaty - - nie wypetnione pola: "Liczba dzieci 2,5 letnich”, "Liczba dzieci 3 letnich”, "Liczba dzieci 4 letnich”, "Liczba dzieci 5 letnich”, "Liczba dzieci 6 letnich”, "Liczba dzieci przedszkolnych starszych niz 6 lat”, "

Oddziaty - - nie wypetnione pola: "Liczba dzieci 2,5 letnich”, "Liczba dzieci 3 letnich”, "Liczba dzieci 4 letnich”, "Liczba dzieci 5 letnich”, "Liczba dzieci 6 letnich”, "Liczba dzieci przedszkolnych starszych niz 6 lat", "t
Oddziaty - - nie wypetnione pola: "Liczba dzieci 2,5 letnich”, "Liczba dzieci 3 letnich”, "Liczba dzieci 4 letnich”, "Liczba dzieci 5 letnich”, "Liczba dzieci 6 letnich”, "Liczba dzieci przedszkolnych starszych niz 6 lat", "t
Oddziaty - - nie wypetnione pola: "Liczba dzieci 2,5 letnich”, "Liczba dzieci 3 letnich”, "Liczba dzieci 4 letnich”, "Liczba dzieci 5 letnich”, "Liczba dzieci 6 letnich”, "Liczba dzieci przedszkolnych starszych niz 6 lat", "t

Oddziaty - & b - nie wypstione pola: "Liczba dziedi 2,5 letnich”, "Liczba dzieci 3 letnich”, "Liczba dzisci 4 letnich”, "Liczba dzieci 5 letnich”, "Liczba dzieci 6 letnich”, "Liczba dzieci przedszkolnych starszych niz 6 lat”, "¢
Oddziaty - - nie wypelnione pola: "Liczba dzieci 2,5 letnich”, "Liczha dzieci 3 letnich”, "Liczba dzieci 4 letnich”, "Liczba dzieci 5 letnich”, "Liczba dzieci 6 letnich”, "Liczba dzieci preedszkolnych starszych niz 6 lat”,
Oddzialy - - nie wypelnione pola: "Liczba deieci 2,5 letnich”, "Liczba dzieci 3 letnich”, "Liczba dzieci 4 letnich”, "Liczba dzieci 5 letnich”, "Liczba dzieci & letnich”, "Liczba dzieci preedszkolnych starszych niz 6 lat",
Oddzialy - - nie wypelnione pola: "Liczba deieci 2,5 letnich”, "Liczba dzieci 3 letnich”, "Liczba dzieci 4 letnich”, "Liczba dzieci 5 letnich”, "Liczba dzieci & letnich”, "Liczba dzieci preedszkolnych starszych niz 6 lat",
Oddzialy - 2 = : liczba godzin 2 przedmiotu wf w planie nauczania nie zgadza sie z suma godzin 2z praydzialow.,

Oddziaty - 2 b : liczba godzin z przedmiotu godz.wych w planie nauczania nie zgadza sie z suma godzin z przydziatéw., liczba gedzin z przedmictu j.angielski w planie nauczania nie zgadza sie z suma godzin z preyd
Oddzialy - % = : liczba godzin z przedmiotu j.niemiecki w planie nauczania nie zgadza sie z suma gedzin z przydziatéw., liczba godzin z przedmiotu j.wioski w planie nauczania nie zgadza sie z suma godzin z przydziz
Oddzialy - % b : liczba godzin z przedmiotu j.angielski w planie nauczania nie zgadza sie z suma godzin z preydzialow., liczba godzin 2 przedmiotu j.niemiecki w planie nauczania nie zgadza sig 2 suma godzin 2 przyd
Pracownicy - - nie wypelnione pola: "Wniosek o po lewalifikacy] gzam.", "Staz "

Pracownicy - - nie wypelniene pela: "Wnicsek o postepewanie kwalifikacyino-egzam.”, "Staz pedagegiczny”,

.
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Temat 6. Parametry majgce wptyw na wyznaczenie
wynagrodzeniowej czeSci planu finansowego

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

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

Cwiczenie 1. Ustalanie parametréw finansowych przez dyrektora jednostki

Wiekszo$¢ parametréw finansowych ustalane jest na poziomie organu prowadzacego, przez
administratora systemu.

Dyrektor jednostki oswiatowej (zalogowany do Sigmy w roli AO-dyrektor) w module Arkusz ustala jedynie
dwa parametry finansowe, ktére sg zwigzane z arkuszami organizacyjnymi danej jednostki. Sg to:

» zwiekszenie sktadki wypadkowej ZUS,

» wplyw nieobecnosci i zastepstw na wynagrodzenia nauczycieli (% wynagrodzen brutto) - parametr ten
powinien uwzglednia¢ koszty nieobecnosci nauczycieli — zastepstwa i jednoczesnie fakt, ze
chorujgcy nauczyciel mniej zarabiaja.

1. Wybierz w menu Arkusz.
2. Na wstazce kliknij przycisk Organizacja i w drzewie danych Jednostka.

3. W prawym panelu ekranu przejdz na zaktadke Parametry finansowe.

Idido Jednosta LN Pomoc Szkolenia 1 Uczestnik (uczestnik1)

- - 24 Tad ¢ Tworzenie {f Marzedza or  |Z51_15/16 A& Wyloguj
o 1

L1}
s |W trakde opracowywania
E'_u —-I 2 owieranie & Raporty Projekt majowy
5 Tywly  Pracownicy Oddzaly Przydaalty % = 01.09.2015, Zespét Saat nr 1
platnosd U} Kompletnosé Podpisz

Arkusz Parametry finansowe
Jednostka

Skfadawe / grupy oddzialéw
Sktadowe pomocnicze Zwiekszenie skiadki wypadkowej ZUS: 1]

Wplyw nieobecnosd i zastgpstw na wynagrodzenia nauczycieli 5
(% wynagrodzen brutto):

& Zmieri

4. Kliknij przycisk Zmien:
» Wprowadz dane dotyczgce wartosci procentowej (od wynagrodzen brutto) wptywu nieobecnosci
zastepstw na wynagrodzenia nauczycieli.

P W sytuacji, gdy istnieje potrzeba zwiekszenia wartosci wypadkowej, wprowadZ wartosc¢
zwiekszenia.

P Zaakceptuj zmiany przyciskiem Zapisz.
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Cwiczenie 2. Sposéb uwzgledniania arkuszy organizacyjnych — zatozenia
poczynione przez JST (*)

Sposdb wyliczenia projektédw plandw finansowych ustalany jest na poziomie JST. Tam pracownik bedacy
administratorem systemu ustawia odpowiednio parametry ogdlne wyznaczania projektéw planu:

1. Projekt planu finansowego wyznaczany jest na rok kalendarzowy. Arkusze organizacyjne
przygotowywane sg na rok szkolny. Stad projekty planéw finansowych wyznacza¢é mozna na
podstawie:

P jednego arkusza organizacyjnego — czyli w oparciu o realne dane z okres styczen-sierpien
i symulacje wydatkdow na okres wrzesien-grudzien przy zatozeniu, ze przez okres wrzesien-
grudzien obowigzuje ten sam arkusz;

» dwdch arkuszy — z arkusza na biezgcy rok szkolny, czyli na 8 miesiecy (styczen- sierpien) i z arkusza

organizacyjnego przygotowanego na kolejny rok szkolny, czyli na 4 kolejne miesigce roku
kalendarzowego (wrzesien — grudzien).

1di do Role Uzytkownicy Historia aktywnoto Shownila Wybhczanie plandw z AD Parametry

Nazwa parametru - Wartos¢
Parametry ogéine

¢ Edytj

2. Ponadto organ prowadzacy moze wskazaé minimalny status arkuszy organizacyjnych, ktére
uwzgledniane beda do naliczen projektéw planéw finansowych. Pod uwage nie mogg by¢ brane
arkusze o statusie w trakcie opracowania oraz zwrécony do poprawy, poniewaz moga to by¢ arkusze, nad
ktorymi pracujg obecnie dyrektorzy jednostek.

3. Pracownik organu prowadzgcego moze zaznaczy¢é parametr dzieki ktéoremu kwoty w planie
finansowym beda zaokraglane do petnych ztotych.

Cwiczenie 3. Uzupetnianie rozdziatéw klasyfikacji budzetowej sktadowych

Dyrektor jednostki opracowujgc arkusz organizacyjny powinien prawidtowo wskazac rozdziaty klasyfikacji
budzetowe] przy grupach oddziatéw oraz niektérych sktadowych pomocniczych (tych, ktére taki rozdziat
maja, np. Swietlica, stotéwka).

W sytuacji, gdy na podstawie arkusza organizacyjnego wyznaczana bedzie wynagrodzeniowa czes¢ planu
finansowego, administrator w organie prowadzacym powinien zaznaczy¢ w parametrach kontroli

kompletnosci parametr, ze wymagany jest rozdziat klasyfikacji budzetowej przy Sktadowych/ grupach
oddziatow.

1. Uzupetnij rozdziaty klasyfikacji budzetowej przy wszystkich jednostkach sktadowych:
P W menu wybierz Arkusz i na wstazce kliknij Organizacja.
» W drzewie danych kliknij pozycje Sktadowe/ grupy oddziatow.
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P W prawym panelu ekranu przejdz na zaktadke Dane dodatkowe.

Idédo Jednostka [ENIERS

Pomoc Szkolenia 1 Uczestnik (uczestnik 1))

T Tl Aol [ -7 e— a
et Tyly  Pracownicy Oddaaly  Przydaaly o e W e STlfiﬂEi‘;"?Lm Sekatnr 1
platnosd ¥ Kompletnos¢
Arkusz RELCEEC | Dane dodatikowe | i
Jedhestea . # Wiaczjwylacz
Sktadowe f grupy oddziahtw 3
Skiadowe pomocnicze
MNazwa: II Liceum Qgdlinoksztatcgce
Skrat: ILOgoWoj
REGOMN: 65977398041568
Patron:
Od:
Do:
Siedziba: Widliszki Wielkie
Telefon:
Telefon kom:
Fax:
Email:
Www:
1 Adres:
Typ: Liceum ogdinoksztatcace na podbudowie gimnazjium
Kategoria uczniow: Dzieci lub miodziez
Specyfika szkoly: brak specyfiki
Zwigzanie organizacyjne: brak zwigzania
Dominujgca niepefnosprawnosc: nie dotyczy
Tryb nauki: dzienna
Okres promocyjny: rok
Nabdr ucznidwe: wrzesieri/padziernik

» W sekcji opisujacej dang sktadowa kliknij przycisk Zmien.
- W oknie Edycja sktadowej/ grupy oddzialow wprowadZ za pomocga listy rozwijalnej rozdziat
klasyfikacji budzetowe;j.
— Zaakceptuj przyciskiem Zapisz.

podlai _____________________C

Rozdziat klasyfikaci budzetowej: |80120 - Licea Dgo’lnokszt;|v |

Liczba ucznidw uprawnionych do dowozenia:

Liczba ucznidw uprawnionych do dowozenia (niepenosprawnych):
Liczba ucznidw dowozanych:

Liczba ucznidw dowozonych {niepeinosprawnych):

Liczha cudzoziemcdw:

Liczba ucznidw spoza cbwodu:

Liczba ucznidw spoza terenu organu prowadzacego:

Liczba ucznidw powtarzajgcych klase:

Liczba ucznidw przyjetych zinnych szkdt:

Liczba ucznidw mieszkajacych w internacie bursie:

Liczba pedopiecznych w rejonie poradni:

<5| (<3| <[] [¢]] [<[5| [<[5] (<3| <[] [<]3] [<[5| [<]5| (<[>

Liczba tygodni nauki: = 38

w Zapisz | ) Anuluj

Analogicznie wskaz rozdziat klasyfikacji budzetowej przy innych potrzebnych jednostkach sktadowych
(np. stotéwka, $wietlica).

W drzewie danych w lewym panelu ekranu kliknij pozycje Sktadowe pomocnicze.

ZARZADZANIE OSWIATA
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Idido Jednosta [N Pomoc

eﬂﬂl & Tworzenie [ Narzedza
~=f £ Otwieranie Raporty

Organizacia Pracownicy  Oddzaly  Praydaaly

) Kompletnose

Jednostka
Nazwa

1 & Stoldwka
2 # Swietlica
3 # Bbloteka
4 # Zespot

Skisdawe / grupy ddziskn
Skiadowe pomocicze

Ko
st

sw

75 1_15/16

W trakde opracowywania
Projekt majowy

01.09.2015, Zespdt Szkstnr 1

d Typ skizdowe] pomacricze;
Stotdiks

Swietlica szkolna

bib Biblioteka szkolna

s

Inna sizdowa pomocnicza

Szkolenia 1 Uczestnik (uczestnik1)
B Wiyloguj

Rozdzist Kasyfikac budzetone)
rie okredlane
nie okredlone
nie okredlono

nie okredlono

’
4. W prawym panelu ekranu przy wybranej sktadowej, np. Stotowka, kliknij przycisk , ktéry otworzy

okno Edycja sktadowej pomocniczej:

P Za pomocg listy rozwijalnej wskaz rozdziat klasyfikacji budzetowej, np. 80148 - Stotowki szkolne

i przedszkolne.
P Zaakceptuj przyciskiem Zapisz.

Cwiczenie 4. Uzupetnianie rozdziatéw klasyfikacji budzetowej przy tytutach

ptatnosci

Zgodnie z obecnym prawem rozdziat przy tytule ptatnosci musi by¢ okreslony dla znizki doradcy
i ewentualnie mozna go tez okresli¢ dla obowigzkow wychowawcy w Swietlicy (nie trzeba tego robi¢, jesli
okreslimy rozdziat dla sktadowej pomocniczej Swietlica, bo wszystkie przydziaty $wietlicy beda miaty
domyslinie wskazany jej rozdziat).

1.

2.

Na wstazce kliknij przycisk Tytuly ptatnosci.

W drzewie danych kliknij wybrany, zdefiniowany wczesniej przez Ciebie tytut ptatnosci.

W prawym panelu ekranu w sekcji Dane podstawowe kliknij przycisk Zmien:

W oknie Edycja tytutu ptatnosci za pomoca rozwijalnej listy wskaz odpowiedni rozdziat i zaakceptuj

przyciskiem Zapisz.

Pensum: * 18

Pensum roczre: = 648
Forma organizacii zajec: nie okreglono
Forma prowadzenia zajec: nie okreglono
Rozdziat klasyfikacii budzetowei: nie okreglono

Domyélne zadanie: nie okreglono

o Zapisz

|4 <]

<

& Anuluj

W sytuacji, gdy podczas tworzenia arkusza organizacyjnego przy definiowaniu oddziatu (Arkusz/Oddziaty)
zostato wskazane domysine zadanie, bedzie ono dziedziczone do tytutéw ptatnosci przypisanych do tego
oddziatu (wynikajgcych z ramowego planu nauczania). Dodatkowo, gdy zadanie zostanie wskazane w
tytutach ptatnosci, bedzie ono przenoszone do przydziatdw nauczycielskich tworzonych dla danego

oddziatu.

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY
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5. Analogiczne czynnosci wykonaj dla pozostatych tytutéw ptatnosci, ktére tego wymagaja.

Cwiczenie 5. Okreélanie zadan oraz zrédet finansowania w umowach

administracji i obstugi

W umowach nienauczycielskich wskaz zadanie oraz zrédto finansowania.

1.

2.

Na wstgzce kliknij przycisk Pracownicy.

W drzewie danych kliknij nazwisko i imie wybranego pracownika, zatrudnionego na stanowisku
nienauczycielskim.

W prawym panelu ekranu przejdz na karte Umowy administracji i obstugi.

Kliknij przycisk Zmien w sekcji Dane podstawowe.

Idido Jednosta (TSN Pomoc Szholenia 1 Uczestnik (uczestrik
# Tworzenie  fff Narzedza 75 1_15/16 2 Wyloguj

28 Zag ¢
=3 3 et
m ?\ i 2218 ==¥ & otieranie [B Raporty

Organizaca  Tyuly [RECIUEE OddAaly Przydaaly . »
platnosa ) Kompletnosé

= Pracownicy
Muchomorek Anna (AM)
Bober Zhigniew (ZB)

Wotny Marizn (M) T ; -

Gruszczyfiska Grazyna (GG)
Kofakowska Wanda (1K)
Kruk Wackaw (KR)

Nowak Krystyna (KN)
Dubiel Zenon (2D)

Data ohowiazywania od:

Data obowigzywania do:

Matecka Paulina (PM) Stanowisko: szef kuchni

Natecz Norbert (NIN) Wymiar etatu wg umowy: 1

Stapier Halna () Zadanie: nie okreslono

ielakc dlicja (48] Rozdziat klasyfikadji budzetowej: Zgodny z migjscem kosztow

taczkowska Anna (AL) ..

Malicka Anna (MA) Zrddho finansowania: 0 - Finansowanie ze srodkdw budzetowych

Melikowska Zofia (ZM) Migjsce kosztdw: Stoldwka

Rybak Jan (JR) # Zmien

Ziober Adam (AZ)

W oknie Edycja umowy administracji i obstugi za pomoca list rozwijalnych wprowadz odpowiednie wartosci
w polach Zadanie i Zrodto finansowania.

Data obowigzywania od: M@
Data obowigzywania do; A
Stanowisko: = szef kuchni v
Wymiar etatu wg umowy: = 1 :
Zadanie: vasne gminy |v | X |
I Rozdziat kasyfkaci budzetowej: Zgodny z miejscern kosztdw »
Zrédio finansowania: 0 - Finansowanie ze Srodkdw budzeto| v
Migjsce kosztdw: = Stofdwka v
 Zapisz == Usun {3 Anuluj

Analogiczne czynnosci wykonaj we wszystkich umowach pracownikéw administracji i obstugi.

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
ZARZADZANIE OSWIATA
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W sytuacji, gdy catos¢ wynagrodzenia pracownika administracji i obstugi ma by¢ przypisane do
konkretnego rozdziatu, nalezy w umowie pracownika okresli¢ go w polu Rozdziat klasyfikacji budzetowe;.
Jesli to pole ma parametr nie okreslono lub zgodne z miejscem kosztow, to system zwraca uwage na to, co
jest wprowadzone w polu Miejsce kosztow u tego pracownika.

Jesli miejscem kosztow jest sktadowa pomocnicza, ktéra ma zdefiniowany rozdziat klasyfikacji
budzetowej, cato$¢ wynagrodzenia przypisana bedzie do tego rozdziatu.

Jesli w miejscu kosztow jest sktadowa pomocnicza, ktdra nie ma zdefiniowanego rozdziatu klasyfikacji
budzetowej, to wynagrodzenie zostanie podzielone wedtug zdefiniowanego podziatu kosztow dla tej
sktadowej pomocniczej.

Cwiczenie 6. Wprowadzanie sktadnikéw wynagrodzenia przy umowach

Bardzo wainym elementem przygotowania arkusza do tworzenia projektu planu finansowego jest
zdefiniowanie sktadnikbw wynagrodzenn nienauczycieli oraz nauczycieli (poza wynagrodzeniem
zasadniczym, ktére zostanie wyznaczone na podstawie wprowadzonej tabeli minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego oraz stopnia awansu, przygotowania pedagogicznego i wyksztatcenia
pracownikow).

1. Na karcie Arkusz kliknij na wstazce Pracownicy.
2. W drzewie danych kliknij pozycje a imieniem i nazwiskiem wybranego pracownika.

3. W zaleznosci od tego na jakim stanowisku zatrudniony jest pracownik, przejdz w prawym panelu
ekranu na zaktadke Umowy nauczycielskie lub Umowy administracji i obstugi.

4. W sekcji Sktadniki wynagrodzen kliknij przycisk Zmief. Napetnij formularz Edycja sktadnikéw wynagrodzen
odpowiednimi danymi:

» wprowadzaj dane za pomoca strzatek |§|
lub

P wybieraj pozycje z list rozwijalnych otwieranych za pomocg przycisku |E|
Zaakceptuj wprowadzone dane przyciskiem Zapisz.

Organ prowadzacy (pracownik w roli administratora) moze uzupetni¢ stownik wynagrodzen wartosciami
domysinymi i maksymalnymi:

I_". VULCAN  \/edukacja
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MNazwa skiadnika Sposdb wprowadzenia Wartogd maksymalna Wartos¢ domyéina

Mauczyciele — Zwiekszenie stawki wynagrodzenia zasadni... | Procent 1] 1]

Nauczyciele — Dodatek funkoyiny Kwota 2100 1]

Nauczyciele - Dodatek doradcy Kwota 500 1]

Mauczyciele - Dodatek opiekuna stazu Kwota 1] 40

Mauczyciele - Dodatek wychowawcy Kwota 200 200

Mauczyciele - Dodatek motywacyiny Kwota 1500 1]

Mauczyciele - Dodatkowe wynagrodzenie za prace w nocy Kwota 1] 1]

MNauczyciele - Dodatek za udiazliwost pracy {art. 19 KN) Kwota 1] 1]

Mauczyciele - Stawka dodatku za warunki pracy (art.34K... | Kwota 300 1]

Mauczyciele - Inne dodatki Kwota a 1]

Mauczyciele - Dodatek wigjski Kwota a a

Mauczyciele - Dodatek mieszkaniowy Kwota a ]

Mauczyciele - Zasilek na zagospodarowanie Kwota 4662 a

Mauczyciele - Magroda jubileuszowa (wyptacona lub plan... | Kwota 1] a

Mauczyciele - Odprawa Kwota 1] a

Mauczyciele - Dodatkowe wynagrodzenie roczne Kwota 1] a

A0 - Dodatek funkeyjny Kwota 1] a

AiD - Premia Procent 0 20 -
y Zapisz Q) Anuluj

W takiej sytuacji podczas uzupetniania umow przez dyrektora jednostki bedg mu sie wyswietlaty
sugerowane wartosci. Ponadto skfadniki ograniczane beda do maksymalnej wartosci wskazanej przez
organ prowadzacy.

Napetnij wszystkie umowy pracownikéw sktadnikami wynagrodzen — odpowiednimi dla administracji
i obstugi lub sktadnikami nauczycielskimi.

Temat 7. Zarzadzanie arkuszami przez dyrektora jednostki

Cwiczenie 1. Zmiany statuséw i dodawanie komentarzy do arkuszy

Po sporzgdzeniu kompletnego arkusza i upewnieniu sie ze jest poprawny nalezy nada¢ arkuszowi status
gotowy i tym samym przedstawi¢ go do zatwierdzenia.

Aby zmieni¢ status arkusza:

1.

2.

Wybierz widok Arkusz/ Organizacja.

W prawym panelu ekranu na zaktadce Arkusz kliknij przycisk Zmien status arkusza w sekcji z nazwa
wybranego arkusza.

W formularzu Zmiana statusu za pomocag listy rozwijalnej wskaz status Gotowy i kliknij przycisk Zapisz.

Status: W trakcie opracowywania ~
Gotowy
W trakcie opracowywzania

J Zapisz ) Anulyj

Zmiana statusu na Gotowy oznacza, ze arkusz jest skonczony i kompletny ( w zakresie parametrow
ustalonych przez Administratora). Z chwilg zmiany arkusza na Gotowy zostaje zablokowana mozliwos¢ jego
modyfikaciji.

Aby doda¢ komentarz do danego arkusza organizacyjnego:
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1. Woybierz widok Arkusz/ Organizacja.
2. W prawym panelu ekranu przejdz na zaktadke Komentarze i kliknij przycisk Dodaj.

3. Wopisz komentarz w formularzu Edytuj komentarz i kliknij przycisk Zapisz. Twdj komentarz zostanie
zapisany na liscie komentarzy.

Cwiczenie 2. Historia zmian statusow

Aby przejrze¢ liste zmian statusow arkusza organizacyjnego:
1. Woybierz widok Arkusz/ Organizacja.

2. W prawym panelu ekranu przejdz na zaktadke Historia zmian statusu.

Cwiczenie 3. Kopiowanie zatwierdzonego arkusza i wykonanie aneksu (*)

Na podstawie skopiowanego arkusza mozesz szybciej przygotowac kolejny arkusz. Nie trzeba ponownie
wprowadzac wszystkich danych a jedynie uzupetnic o te, ktére powinny znalez¢ sie w nowym arkuszu, np.
powstanie nowych oddziatéw, przyjecie nowego pracownika.

Tworzenie kopii arkusza oraz aneksu arkusza obliguje wykonanie analogicznych czynnosci.
Aby wykona¢ kopie arkusza:

1. Otworz zatwierdzony arkusz- ten, ktéry chcesz skopiowac.
2. Na zaktadce Arkusz kliknij ikone Tworzenie.

3. W oknie Utwérz arkusz - opcje wybierz Kopiuj otwarty arkusz.

s

Mazwa arkusza: = Zespdt Szkdt nr 1 (kopia)
Etykieta: = Prajekt majowy ev
Data cbowigzywania: = 01.09.2014 |

J Zapisz (3 Anuluj

4. Uzupetnij puste pola: nadaj nazwe kopii arkusza, wybierz odpowiednig etykiete i wpisz date
obowigzywania. Kliknij przycisk Zapisz.

Aby wykonac aneks arkusza:
1. Powtérz czynnosci 1-3.

2. W oknie Utworz kopie biezacego arkusza wpisz nazwe arkusza, wybierz etykiete: Aneks wrzeSniowy.

#

MNazwa arkusza: = Zespdt Szkdt nr 1

Etykieta: * Aneks wrzesniowy e
Data obowigzywania: = Projekt majowy
Aneks wrzesniowy

Kolejny aneks

Do symuladi

3. Kliknij przycisk Zapisz.
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Zestawienia i wydruki

Program Arkusz pozwala przygotowaé rdzine raporty i dokumenty, ktdére zestawiajg dane
z przygotowanego arkusza organizacyjnego.

Cwiczenie 1. Sporzadzenie raportu kontroli poprawnosci arkusza

Raport kontroli poprawnosci arkusza wykazuje te dane arkusza, ktére wydajg sie mato prawdopodobne,
albo niezgodne z oczekiwaniami JST. Zatem jest to lista , podejrzanych” danych. Jednak nie wszystkie
komunikaty raportu $wiadczg jednoznacznie o btednym wprowadzeniu danych. S to jedynie ostrzezenia,
nad ktdrymi warto sie zastanowic.

Raport ten nie ma parametrow okreslanych tuz przed jego wygenerowaniem, ale jest parametryzowany
centralnie przez JST.

1. Na zaktadce Arkusz na wstazce kliknij przycisk Raporty.

2. W drzewie danych wybierz pozycje Kontrola poprawnosci.

3. Zapoznaj sie z raportem.

Idédo Jednosta [JEIEYSS) Pomoc Szkolenia 1Uczestnik (uczestnik 1)
it 28 Zal ¢ Tworzenie  {f Narzedza 0P (ZS115/16 A& Wyloguj
% A E el oy . — #5ls W trakde opracowywania
. ) W =i % Otwerane Projekt majowy
Organizaca Tytuty Pracownicy Oddzialy Przydzaty " 01.09.2015, Zespdt Szkétnr 1
platnosd W) Kompletnos¢
Plachta
Aneks arkusza ] Strona |1 z |1 B & |par
Plany nauczania
Dokument zatwierdzajacy
Przydziaty nauczyciel Raport poprawnosei danych arkusza
Kenirola paprannasc
Prayczialy oddzizlén Liczba uczniéw w oddiale 2 b wydaje sis byé zbyt mata
Wykaz kadry pedagogicznej Srednia liczebnoié oddzialow 2 a, 2 b wydaje sie byé zbyt mata.

Wynagrodzenie nauczycieli bez sk, niep.
yned i " Dla umorwy nauczycielskiej Gratyna Gruszezyaska (GG) wymiar etatu wz umowy (0.00) jest niezgodny z
Wynagrodzenie AIO bez sk, niep. wymiarem etatu z przydzialow (0,94).

Godziny tygodniowe nauczydeli
Dia umowy nauczycielskiej Zenon Dubisl (ZD) wymiar etatu wz umowy (0.00) jest niezzodny z wymiarem etatu
Organizacja pracy przedszkola 2 preydzai (0.19),
Uwagi do plandw nauczania
Dia umowy nauczycielskiej Paulina Matecka (PM) wymiar etatu wg umowy (0.00) jest niezzodny z wymiarem
etatu z przydziatow (0,17).

Dia umowy nauczycielskiej Zofia Melikowska (ZM) wymiar etatu wz umowy (0.00) jest niezgodny 2 wymiarem
etatu z przydziatow (0,17).

W nastepujacych prevdziatach liczby uczniéw w zrupie wydaja sie byé za male hub za dute

4 Przedmiot Grupa Nauczyciel Liczba ucznigw

Fizyka Laczkowska Anna 0

3 alezyk angielski
- Kasy trzecie=3

Tezyk angielski Dubiel Zenon 0
Hlasy trzecie

Tezyk niemiecki la Dabrowska Jadwiza 2%

Tezyk niemiecki 2a Dabrowska Jadwiza 25

Cwiczenie 2. Przygotowanie dokumentu zatwierdzajacego

Dokument zatwierdzajacy jest podsumowaniem arkusza organizacyjnego przygotowanego przez
dyrektora jednostki sprawozdawczej. Wydruk taki mozna przygotowaé na przyktad przed zamknieciem
arkusza do edycji, czyli przed nadaniem mu statusu Gotowy.

1. W drzewie danych wybierz pozycje Dokument zatwierdzajacy.

2. W prawym panelu ekranu w sekcji Parametry postaw znaczniki przy wybranych pozycjach, dzieki
ktérym nadasz dokumentowi najbardziej pozgdang forme. Kliknij przycisk Generuj raport.

3. W sekcji Komunikaty kliknij przycisk Otwérz. Zapoznaj sie z wygenerowanym dokumentem.
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Podsumowanie arkusza organizacji
Zespot Szkot nr 1

ul.,

Arkusz Z81_14/15 na rok szkolny 2014/15 obowiazujacy od 2014-09-01

Status: w trakcie opracowywania

1) Uczniowie
Ogdlem: 214

W oddziatach przedszkolnych: 0

Z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego: 0

Z orzeczeniem o pks w klasach integracyjnych: 0
2) Oddziaty oddziaty uczniowie etaty
Ogolem: 8 214 878
Ogdlnodostepne: 8 214 878
Integracyjne: 0 0 0,00
Specjalne: 0 0 0,00
Przysposabiajace do pracy: 0 0 0,00
Specjalnie przysposabiajace do pracy: 0 0 0,00
Dwujezyezne w gimnazjum, liceum i technikum: 0 0 0,00
Wyrownawcze: 0 0 0,00
Terapeutyczne: 0 0 0,00
0 charakterze eksperymentalnym: 0 0 0,00
Realizujace program migdzynarodowej matury: 1] 0 0,00
Migdzynarodowe: 0 0 0,00
Grupa rewalidacyjno-wychowawcza: 1] 0 0,00

Srednia liczebnos¢ oddziahu: 26,8

Cwiczenie 3.

Przygotowanie raportu aneksu (*)

Aneks jako dokument jest raportem o formacie PDF pokazujgcym rdznice pomiedzy dwoma arkuszami.
Uruchamiany jest jako raport dla otwartego arkusza i stanowi aneks opisujacy organizacje po zmianach.
Najwazniejszym parametrem aneksu jest Arkusz do poréwnania, czyli inny arkusz tej samej jednostki, co
otwarty arkusz, z tego samego roku szkolnego. Domyslnie arkuszem tym jest ostatnio zatwierdzony arkusz
(czyli arkusz z tego samego roku co aktualny, ktéremu najpdziniej zmieniono status na Zatwierdzony,
poniewaz arkusz biezgcy ma zastgpic arkusz ostatnio zatwierdzony). Jezeli biezgcy arkusz jest arkuszem
zatwierdzonym, to domysinym parametrem raportu jest arkusz zatwierdzony bezposrednio przed nim
(rozpoznawany po dacie obowigzywania arkusza, a jesli mamy dwa zatwierdzona arkusze z tg samg datg,

to po dacie nadania statusu typu: Zatwierdzony).

Drugim istotnym parametrem arkusza jest Dotacz do aneksu pierwszy komentarz do biezacego arkusza (tak/ nie).
Dzieki niemu bedzie mozna do dokumentu aneksu dodaé opis, ktéry zostanie zawarty w pierwszym

komentarzu

do niego.

L
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Zataczniki

Zatacznik nr 1

Opis przyktadowej jednostki sprawozdawczej

Dane Zespot Szkoét nr 1

Sktadowe:
Il Liceum Ogdlnoksztatcace (skrét 1ILOgoWoj)
Gimnazjum nr 5 (skrét G5Woj)
Stotowka

Oddziaty w Il Liceum Ogdlnoksztatcgcym

Liczba Liczba

Oddziat Specjalnos¢ uczniow | chiopcéw Wychowawca
la oddziat matematyczno-fizyczny LO7 26 14 G. Gruszczynska
2a oddziat matematyczno-fizyczny LO7 25 13 W. Kruk
2b oddziat biologiczno-chemiczny LO10 22 10 A. taczkowska
3a oddziat informatyczno-matematyczny | LO8 28 17 P. Matecka
3b oddziat ogdliny LO1 29 15 Z. Dubiel

Oddziaty w Gimnazjum nr 5

Oddziat utlzcr::)aw chl;::;:o?w Wychowawca
lag 28 15 W. Kotakowska
2ag 29 14 A. Malicka
3ag 27 14 H. Stepien
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Nauczyciele

Zatacznik nr 2

Nazwisko i imie Stanowisko Pensum Znizka Przedmioty Uwagi

Bober Zbigniew dyrektor 18 15 wos

Wozniak Marian wicedyrektor 18 11 geografia

Gruszczynska Grazyna nauczyciel 18 j. polski

Kotakowska Wanda nauczyciel 18 j. polski

Kruk Wactaw nauczyciel 18 historia
zatrudniona w SP

Nowak Krystyna nauczyciel 18 sztuka, wdzr Widliszki, uzupetnia
etat w ZS1

Dubiel Zenon nauczyciel 18 j. angielski

Matecka Paulina nauczyciel 18 j. angielski, kultura uzupefr.ﬂa. eta.t
w SP Widliszki

Natecz Norbert nauczyciel 18 matematyka

Stepien Halina nauczyciel 18 matematyka, e-bezp.
urlop dla

Bielak Alicja nauczyciel 18 matematyka, fizyka poratowania
zdrowia

taczkowska Anna nauczyciel 18 fizyka, informatyka

Malicka Anna nauczyciel 18 biologia, chemia

Melikowska Zofia nauczyciel 18 wf

Rybak Jan nauczyciel 18 wf

Ziober Adam nauczyciel 18 religia

Norman Andrzej pedagog 20 pedagog

Koziot Wactaw bibliotekarz 30 biblioteka

Dabrowska Jadwiga nauczyciel 18 j. niemiecki, przedsb.
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Zatacznik nr 3

Pracownicy administracji i obstugi

Lista pracownikéw administracji i obstugi

1. Beata Murek
Helena Ciszewska
Janina Jakubowska
Jan Kowalski
Barbara Paczynska
Krystyna Tokarz
Ewa Jabtonska

NoukwnN

Dane kadrowo-ptacowe pracownikéw administracji

Pracownik Kod Stanowisko Jednostka Etat Dod.funke. | Premia | Wystuga

[z] [%] [%]
Murek Beata BM | sekretarka LO-02 0,75 0 20 14
Murek Beata BM | sekretarka G-05 0,25 0 20 14
Ciszewska Helena HC | sprzataczka LO-02 0,9 0 20 20
Ciszewska Helena HC |woiny LO-02 0,5 0 20 20
Ciszewska Helena HC | sprzataczka G-05 0,1 0 20 20
Jakubowska Janina 1] sprzataczka G-05 0,5 0 20 15
Jakubowska Janina 1] wozny G-05 0,5 0 20 15
Kowalski Jan JK konserwator LO-02 0,75 0 20 20
Kowalski Jan JK konserwator G-05 0,25 0 20 20
Paczynska Barbara BP | gtéwny ksiegowy LO-02 0,75 150 20 20
Paczynska Barbara BP | gtéwny ksiegowy G-05 0,25 50 20 20
Tokarz Krystyna KT | szef kuchni Stotéwka 1 0 20 15
Jabtonska Ewa JE pomoc kuchenna Stotéwka 1 0 20 5
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Zatacznik nr 4

Ramowe plany nauczania dla gimnazjum i liceum obowigzujgce w oddziatach
zaktadanych od roku szkolnego 2012/2013

Zatgczniki do rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie
ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych

Zatacznik nr 3
Ramowy plan nauczania dla gimnazjum, w tym gimnazjum specjalnego, z wyjatkiem gimnazjum
specjalnego dla uczniéw z uposledzeniem umystowym w stopniu umiarkowanym lub znacznym?

5. W gimnazjum (lll etap edukacyjny) w trzyletnim okresie nauczania:
1) minimalny wymiar godzin obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych i zaje¢ z wychowawca wynosi:

a) jezyk polski - 450 godzin,

b) dwa jezyki obce nowozytne - 450 godzin (godziny te mogg by¢ dowolnie rozdzielone
pomiedzy zajecia z tych jezykdw),

c) jezyk obcy nowozytny w gimnazjum specjalnym i oddziale specjalnym dla ucznidow
z uposledzeniem umystowym w stopniu lekkim — 290 godzin,

d) jezyk obcy nowozytny bedacy drugim jezykiem nauczania w szkotach i oddziatach
dwujezycznych — dodatkowo 190 godzin,

e) muzyka - 30 godzin,

f) plastyka - 30 godzin,

g) historia - 190 godzin,

h) wiedza o spoteczenstwie - 65 godzin,

i) geografia - 130 godzin,

j) biologia - 130 godzin,

k) chemia - 130 godzin,

I) fizyka - 130 godzin,

m) matematyka - 385 godzin,

n) informatyka - 65 godzin,

o) wychowanie fizyczne - 385 godzin,

p) edukacja dla bezpieczenstwa - 30 godzin,

g) zajecia artystyczne - 65 godzin,

r) zajecia techniczne - 65 godzin, a w gimnazjum specjalnym - 220 godzin,

s) zajecia z wychowawcg - 95 godzin;

2) minimalny wymiar godzin zaje¢ rewalidacyjnych dla ucznidéw niepetnosprawnych wynosi:
a) w oddziale specjalnym - 1150 godzin na oddziat,
b) w oddziale ogéInodostepnym lub integracyjnym - 190 godzin na ucznia.

6. Tygodniowy wymiar godzin:
1) obowiazkowych zajeé edukacyjnych i zaje¢ z wychowawca dla ucznidw poszczegdlnych klas
WYhnosi:
a) klasal-29 godzin, a w oddziale dwujezycznym — 31 godzin,
b) klasa Il - 30 godzin, a w oddziale dwujezycznym — 32 godziny,

1 nie dotyczy uczniéw z uposledzeniem umystowym w stopniu umiarkowanym lub znacznym, w tym uczniéw
z niepetnosprawnosciami sprzezonymi, jezeli jedng z niepetnosprawnosci jest uposledzenie umystowe w
stopniu umiarkowanym lub znacznym, uczeszczajgcych do gimnazjum ogdlnodostepnego, oddziatu
integracyjnego w gimnazjum ogolnodostepnym lub gimnazjum integracyjnego
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c) klasalll - 31 godzin, a w oddziale dwujezycznym — 33 godziny;

2) zajec rewalidacyjnych dla uczniéw niepetnosprawnych, w kazdym roku szkolnym, wynosi:
a) w oddziale specjalnym - po 12 godzin na oddziat,
b) w oddziale ogélnodostepnym lub integracyjnym — po 2 godziny na ucznia.

7. Wymiar godzin do dyspozycji dyrektora szkoty, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 5 lit. a
rozporzadzenia, stanowi réznice miedzy:
1) suma godzin wynikajaca z pomnozenia tygodniowych wymiaréw godzin okreslonych w ust. 2
pkt 1 przez faktyczng liczbe tygodni, w ktérych odbywaja sie obowigzkowe zajecia edukacyjne
w kolejnych latach szkolnych,
a

2) suma godzin okreslonych w ust. 1 pkt 1.

8. Wymiar godzin do dyspozycji dyrektora szkoty, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 5 lit. b
rozporzgdzenia, ustala w kazdym roku szkolnym dyrektor szkoty, z uwzglednieniem art. 42 ust. 2
pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

9. Woymiar godzin przeznaczonych na realizacje zaje¢ religii lub etyki, zaje¢ wychowania do zycia w
rodzinie, zaje¢ jezyka mniejszosci narodowej, etnicznej lub jezyka regionalnego i nauke wtasnej
historii i kultury oraz zaje¢ sportowych w oddziatach i szkotach sportowych oraz szkotach
mistrzostwa sportowego okreslajg przepisy, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 rozporzadzenia.

Zatacznik nr 7

Ramowy plan nauczania dla liceum ogélnoksztatcgcego, w tym liceum ogdlnoksztatcacego
specjalnego dla uczniéw w normie intelektualnej: niepetnosprawnych, niedostosowanych
spotecznie oraz zagrozonych niedostosowaniem spotecznym, i liceum ogélnoksztatcgcego
z oddziatami dwujezycznymi, w ktérym jest prowadzone ksztatcenie w klasie wstepnej

1. W liceum ogdlnoksztatcacym (IV etap edukacyjny) w trzyletnim okresie nauczania:
1) minimalny wymiar godzin obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych i zaje¢ z wychowawca wynosi:
a) przedmioty w zakresie podstawowym:

— jezyk polski - 360 godzin,

— dwa jezyki obce nowozytne - 450 godzin (godziny te mogg by¢ dowolnie rozdzielone
pomiedzy zajecia z tych jezykdw),

— jezyk obcy nowozytny bedacy drugim jezykiem nauczania w szkotach lub oddziatach
dwujezycznych — dodatkowo 270 godzin,

— wiedza o kulturze - 30 godazin,

— historia - 60 godzin,

— wiedza o spoteczenstwie - 30 godzin,

— podstawy przedsiebiorczosci — 60 godzin,

— geografia - 30 godazin,

— biologia - 30 godzin,

— chemia - 30 godzin,

— fizyka - 30 godzin,

— matematyka - 300 godazin,

— informatyka - 30 godzin,

— wychowanie fizyczne - 270 godzin,

— edukacja dla bezpieczenstwa - 30 godzin,

b) przedmioty w zakresie rozszerzonym (dodatkowo, poza wymiarem godzin okreslonym
w lit. a dla przedmiotéw w zakresie podstawowym):
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10.

11.

— jezyk polski, historia, geografia, biologia, chemia, fizyka, historia muzyki, historia
sztuki, jezyk tacinski i kultura antyczna oraz filozofia — po 240 godzin,
— jezyk obcy nowozytny, wiedza o spoteczenistwie, matematyka oraz informatyka — po
180 godzin,
c) przedmioty uzupetniajgce:
— historia i spoteczenistwo oraz przyroda - po 120 godzin,
— zajecia artystyczne oraz ekonomia w praktyce - po 30 godzin,
d) zajecia z wychowawcg - 90 godzin;
2) minimalny wymiar godzin zaje¢ rewalidacyjnych dla uczniéw niepetnosprawnych wynosi:
a) w oddziale specjalnym - 900 godzin na oddziat,
b) w oddziale ogdélnodostepnym lub integracyjnym - 180 godzin na ucznia.

W trzyletnim okresie nauczania na przedmioty w zakresie rozszerzonym i przedmioty
uzupetniajgce nalezy przeznaczyé tacznie co najmniej 870 godzin.

Dyrektor liceum ogélnoksztatcgcego, po zasiegnieciu opinii rady liceum, a jezeli rada liceum nie
zostata powotana — po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej, rady rodzicéw i samorzadu
uczniowskiego, uwzgledniajgc zainteresowania ucznidw oraz mozliwosci organizacyjne, kadrowe i
finansowe liceum, ustala przedmioty realizowane w zakresie rozszerzonym, sposréd ktérych
uczen wybiera od 2 do 4 przedmiotéw, z tym Ze co najmniej jednym z tych przedmiotdw powinna
by¢: historia, geografia, biologia, chemia lub fizyka.

Uczen, ktdry nie realizuje w zakresie rozszerzonym przedmiotu historia, jest obowigzany
realizowad przedmiot uzupetniajacy historia i spoteczenstwo.

Uczen, ktdry nie realizuje w zakresie rozszerzonym przedmiotu: geografia, biologia, chemia lub
fizyka, jest obowigzany realizowa¢ przedmiot uzupetniajgcy przyroda.

Przedmioty w zakresie podstawowym, z wyjgtkiem przedmiotéw: jezyk polski, jezyk obcy
nowozytny, jezyk mniejszosci narodowej, etnicznej lub jezyk regionalny, matematyka i
wychowanie fizyczne, sg realizowane w klasie I.

Przedmioty w zakresie rozszerzonym: jezyk polski, jezyk obcy nowozytny, jezyk mniejszosci
narodowej, etnicznej lub jezyk regionalny i matematyka, sg realizowane w klasach I-lll,
rownolegle z tymi przedmiotami w zakresie podstawowym.

Przedmioty w zakresie rozszerzonym: historia, wiedza o spoteczenstwie, geografia, biologia,
chemia, fizyka i informatyka sg realizowane po uprzednim zrealizowaniu tych przedmiotéw w
zakresie podstawowym.

Realizacja przedmiotdw: historia muzyki, historia sztuki, jezyk tacinski i kultura antyczna oraz
filozofia moze rozpocza¢ sie w klasie |, Il lub lIl.

Tygodniowy wymiar godzin:
1) obowiagzkowych zaje¢ edukacyjnych i zaje¢ z wychowawcg dla uczniéw poszczegdlnych klas
wynosi:
a) klasal-30 godzin, a w oddziale dwujezycznym — 33 godziny,
b) klasa Il - 32 godziny, a w oddziale dwujezycznym — 35 godzin,
c) klasa lll - 29 godzin, a w oddziale dwujezycznym — 32 godziny;

2) zajec rewalidacyjnych dla uczniéw niepetnosprawnych, w kazdym roku szkolnym, wynosi:
a) w oddziale specjalnym - po 10 godzin na oddziat,
b) w oddziale ogdélnodostepnym lub integracyjnym - po 2 godziny na ucznia.

Uczniowie oddziatu (grupy oddziatowe], miedzyoddziatowej lub miedzyszkolnej), w ktérym
tygodniowy wymiar godzin obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych realizowanych w zakresie
podstawowym i zakresie rozszerzonym oraz przedmiotdw uzupetniajgcych, jest nizszy niz
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12.

13.

14.

15.

odpowiedni tgczny tygodniowy wymiar godzin, o ktérym mowa w ust. 10 pkt 1, mogg realizowac
dodatkowo przedmiot uzupetniajacy, dla ktérego nie zostata ustalona podstawa programowa,
lecz program nauczania tego przedmiotu zostat wigczony do szkolnego zestawu programéw
nauczania.

Realizowany dodatkowo przez ucznidw przedmiot uzupetniajgcy ustala dyrektor liceum
ogolnoksztatcgcego po zasiegnieciu opinii uczniow danego oddziatu (grupy oddziatowe;j,
miedzyoddziatowe] lub miedzyszkolnej).

Wymiar godzin do dyspozycji dyrektora szkoty, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 5 lit. a

rozporzadzenia, stanowi réznice miedzy:

1) suma godzin wynikajaca z pomnozenia tygodniowych wymiaréw godzin okreslonych w ust.
10 pkt 1 przez faktyczng liczbe tygodni, w ktérych odbywajg sie obowigzkowe zajecia
edukacyjne w kolejnych latach szkolnych,

a

2) suma godzin okreslonych w ust. 1 pkt 1 lit. ai d oraz w ust. 2.

W przypadku liceum ogdlnoksztatcgcego z oddziatami dwujezycznymi, w ktdrym jest prowadzone
ksztatcenie w klasie wstepnej, w rocznym okresie nauczania w klasie wstepnej:
1) minimalny wymiar godzin obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych i zaje¢ z wychowawca wynosi:
a) jezyk polski — 65 godzin,
b) jezyk obcy nowozytny bedacy drugim jezykiem nauczania — 640 godzin,
c) matematyka — 65 godzin,
d) wychowanie fizyczne — 95 godzin,
e) zajecia z wychowawcg — 30 godzin;
2) minimalny wymiar godzin zaje¢ rewalidacyjnych dla ucznidéw niepetnosprawnych wynosi 65
godzin na ucznia;
3) tygodniowy wymiar godzin:
a) obowigzkowych zajeé edukacyjnych i zaje¢ z wychowawcg wynosi 28 godzin,
b) zajec rewalidacyjnych dla uczniéw niepetnosprawnych wynosi po 2 godziny na ucznia;
4) wymiar godzin do dyspozycji dyrektora szkoty, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 5 lit.
a rozporzadzenia, stanowi réznice miedzy:
a) suma godzin wynikajgcg z pomnozenia tygodniowego wymiaru godzin okreslonego w pkt
3 lit. a przez faktyczng liczbe tygodni, w ktérych odbywajg sie obowigzkowe zajecia
edukacyjne w danym roku szkolnym,
a

b) suma godzin okreslonych w pkt 1.

Wymiar godzin do dyspozycji dyrektora szkoty, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 5 lit. b
rozporzadzenia, ustala w kazdym roku szkolnym dyrektor szkoty, z uwzglednieniem art. 42 ust. 2
pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

Wymiar godzin przeznaczonych na realizacje zajec religii lub etyki, zaje¢ wychowania do zycia w
rodzinie, zaje¢ jezyka mniejszosci narodowej, etnicznej lub jezyka regionalnego i nauke wtasne;j
historii i kultury oraz zaje¢ sportowych w oddziatach i szkotach sportowych oraz szkotach
mistrzostwa sportowego okreslajg przepisy, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 rozporzadzenia.
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Zatacznik nr 5

Ramowe plany nauczania dla gimnazjum i liceum obowigzujgce w oddziatach

zaktadanych przed rokiem 2012/2013

Ramowy plan nauczania dla gimnazjum

Klasy I - 1l
Lp. .Ob'owiazkow?
zajecia edukacyjne
1. Jezyk polski
2. Jezyk obcy nowozytny
3. Drugi jezyk obcy nowozytny
4, Muzyka
5. Plastyka
6. Historia
7. Wiedza o spoteczenstwie
8. Geografia
9. Biologia
10. Chemia
11. Fizyka
12. Matematyka
13. Informatyka
14. Wychowanie fizyczne
15. Edukacja dla bezpieczenstwa
16. Zajecia artystyczne
17. Zajecia techniczne
18. Godziny z wychowawcg
Razem

Religia/ Etyka

Godziny do dyspozycji dyrektora
1) godziny przeznaczone na realizacje zaje¢, o ktérych mowa
w § 2 ust. 5 rozporzgdzenia

2) godziny przeznaczone na realizacje zaje¢, o ktérych mowa
w § 2 ust. 5a rozporzadzenia

Liczba godzin
tygodniowo w trzyletnim
okresie nauczania

882+63

88+6

X4

2 W trzyletnim okresie nauczania poszczegdlne zajecia edukacyjne nalezy zrealizowaé co najmniej w wymiarze:

- jezyk polski - 450 godzin,

- dwa jezyki obce nowozytne - 450 godzin,
- muzyka - 30 godzin,

- plastyka - 30 godzin,

- historia - 190 godzin,

- wiedza o spoteczenstwie - 65 godzin,

- geografia - 130 godzin,

- biologia - 130 godzin,

- chemia - 130 godzin,

- fizyka - 130 godzin,

- matematyka - 385 godzin.

- informatyka - 65 godzin,

- wychowanie fizyczne - 385 godzin,

- edukacja dla bezpieczenstwa - 30 godzin,
- zajecia artystyczne - 60 godzin,

- zajecia techniczne - 60 godzin,

- zajecia z wychowawcag - 95 godzin

3 dodatkowe godziny na nauczanie jezyka obcego nowozytnego bedacego drugim jezykiem nauczania w szkotach lub

oddziatach dwujezycznych

4 Tygodniowa liczbe godzin przeznaczonych na realizacje tych zajeé w kazdym roku szkolnym ustala dyrektor
szkoty, z uwzglednieniem art. 42 ust. 2 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela
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Ramowy plan nauczania dla liceum ogoélnoksztatcacego
Klasy I - 1l

Liczba godzin

Lp. Obowigzkowe zajecia edukacyjne tygodniowo
1. Jezyk polski 14
2. Pierwszy jezyk obcy 15
3. Drugi jezyk obcy
4. Historia 5
5. Wiedza o spoteczenstwie 2
6. Wiedza o kulturze 1
7. | Matematyka 9
8. Fizyka i astronomia 3
9. Chemia 3 +2
10. | Biologia 3
11. | Geografia 3
12. | Podstawy przedsiebiorczosci 2
13. | Technologia informacyjna® 2
14. | Wychowanie fizyczne 9
15. | Przysposobienie obronne 2
16. | Godziny z wychowawca 3
17, Godziny na nauczanie przedmiotow ujetych 10
w podstawie programowej w zakresie rozszerzonym
Razem 88
Religia / Etyka 6
Godziny do dyspozycji dyrektora
1) godziny przeznaczone na realizacje zaje¢, 4
o ktérych mowa w § 2 ust. 5 rozporzadzenia®
2) godziny przeznaczone na realizacje zajed, X7
o ktérych mowa w § 2 ust. 5a rozporzadzenia
Zajecia rewalidacyjne 30

5 Dla technologii informacyjnej przedmiotem ujetym w podstawie programowej w zakresie rozszerzonym jest
informatyka.

5 W liceum ogélnoksztatcgcym specjalnym dla uczniéw niedostosowanych spotfecznie, zagrozonych
niedostosowaniem spotecznym, zagrozonych uzaleznieniem, z zaburzeniami zachowania co najmniej 1 godzine
tygodniowo nalezy przeznaczy¢ na zajecia socjoterapeutyczne.

7 Tygodniowa liczbe godzin przeznaczonych na realizacje tych zajeé w kazdym roku szkolnym ustala dyrektor
szkoty, z uwzglednieniem art. 42 ust. 2 pkt 2 lit. b ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela.
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