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Wstep 5

Wstep

Witamy uczestnikéw instruktazu ,, PLANOWANIE ORGANIZACJI PLACOWKI. Arkusz dla dyrektoréw jedno-
stek sprawozdawczych”.

Instruktaz realizowany jest w ramach projektu ,,Opracowanie i wdrozenie zintegrowanego systemu infor-
matycznego dla jednostek oswiatowych miasta Lublin” dofinansowanego ze srodkéw Europejskiego Fun-
duszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego
na lata 2014-2020.

Zaktada sie, ze po zakonczeniu instruktazu uczestnik bedzie potrafit:
o definiowac stowniki jednostek sprawozdawczych,

e opracowywac arkusz organizacyjny w aplikacji.

Program Arkusz jest narzedziem utatwiajgcym przygotowanie arkusza organizacyjnego szkoty lub innej
placéwki 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 wydatkéw budzetowych. Wydatki osobowe (ktore stanowig najwazniej-
szg a jednoczesnie najtrudniejszg do okreslenia czes¢ planu) mogg by¢ prawie w catosci wyliczone auto-
matycznie.

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 po-
stugiwania sie komputerem. Potrafig miedzy innymi zapisywac i odczytywac pliki, sprawnie redagowacd
tekst za pomocg edytora tekstu. Zajecia realizowane sg przede wszystkim w oparciu o przegladarke inter-
netowa, np. Internet Explorer lub Mozilla Firefox.

VULCAN






Podstawy pracy w aplikacji Arkusz 7

Podstawy pracy w aplikacji Arkusz

Arkusz jest narzedziem stuzgcym do zapisania arkusza organizacyjnego dowolnej placéwki oswiatowej
w sposOéb umozliwiajacy 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 najwazniej-
szg a jednoczesnie najtrudniejszg do okreslenia czes¢ planu, mogg by¢ prawie w catosci wyliczone auto-
matycznie.

Arkusz pozwala takze na sporzgdzanie wielu réznorodnych zestawien przydatnych osobom kierujgcym
szkofami i placéwkami o$wiatowymi.

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
zwigzana 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 Platformg.
Platforma stanowi kompleksowe rozwigzanie internetowe, wspomagajace zarzadzanie oswiata.

Ten wszechstronny system ma na celu prezentacje, gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych
oswiaty w danej jednostce samorzgdu terytorialnego. Jest efektywnym narzedziem, za pomoca ktérego
dostep do informacji majg —stosownie do uprawnien — pracownicy samorzadu, podlegtych jednostek
oswiatowych, uczniowie i kandydaci do szkét, rodzice oraz wszyscy mieszkancy 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. Uruchomienie Arkusza

1. Na stronie gtdwnej witryny Platformy, po zalogowaniu nalezy klikng¢ ikone, bedaca odniesieniem do
aplikacji zintegrowanej Sigma.

2. W kolejnym oknie klikng¢ przycisk uruchamiajacy modut Arkusz.

VULCAN
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U gory okna znajduje sie gtdwne menu. Wyrdzniamy nastepujace pozycje menu:

IdZ do — umozliwia przejscie do pozostatych modutéw aplikacji Sigma oraz do innych aplikacji
zintegrowanych.

Jednostka — zawiera wszelkie informacje na temat jednostki organizacyjnej.

Arkusz — umozliwia przygotowanie arkusza organizacyjnego.

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

Pomoc — udostepnia opis pomocny przy korzystaniu z aplikacji.

Ponizej menu jest wstazka, na ktérej — w zaleznosci od wybranej pozycji menu — mogg znajdowac sie:

ikony stuzgce do wyboru modutu, zmiany widoku lub uruchamiania dodatkowych narzedzi,

listy wybieralne za pomoca ktérych uzytkownik moze wybrac¢ jednostke oraz ograniczac stowniki.

Na wstgzce w prawym gérnym rogu znajdujg sie rowniez ikony Poczta oraz Wyloguj.

VULCAN



Podstawy pracy w aplikacji Arkusz 9

1. Kliknij w gtéwnym menu pozycje Jednostka.

2. Kliknij na wstazce ikone Struktura organizacyjna (spowodujesz zmiane widoku okna, przejdziesz do wi-

doku Jednostka/ Struktura organizacyjna).

Zapoznaj sie z elementami okna w widoku Jednostka/ Struktura organizacyjna. Okno to sktada sie z dwdch
paneli.

W lewym panelu znajduje sie drzewo danych. Tutaj wybieramy gatezie (pozycje). W zaleznosci od wy-
boru zmienia sie zawartos¢ prawego panelu.

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

Prawy panel moze sie sktadac z kilku kart. Wéwczas na gérnej krawedzi panelu pojawia sie wiersz z zaktad-

kami umozliwiajgcymi przetaczanie sie pomiedzy kartami.

Id# do Arkusz  Administrowanie P

Struktura
organizacyjna plainesd  podzaliw

Skiadowe / grupy oddziatiw
Skiadowe pomocnicze

Migjsce prowadzenia zajg¢

—
TR P [t ] 2 s
M mm B &

Oddziaty  Pracownicy — Tytuly Kryteria Stownikiz

demo demo (demol

Siedziba:

Telefon:
Telefon kom:
Fax:
Email:
Www:
Adres:
Typ:
4| | Kategoria ucznigw:
Specyfika szkoty:
Zwigzanie organizacyjne:

Tryb nauki:

Okres promacyjny:
Mabdr ucznidw:
Aktywna:

Nazwa:
Skrat:
REGOMN:

Patron:

Dominujaca niepenosprawnost:

Technikum nr n4

873000002

ELE Prawy panel
503698741

456321789

111111111

lizkla@sd.pl

lololo2.pl

Bydgoszcz ul. bydgoska 123/321 97-500 radomsko
Technikum

Dziedi lub miodziez

brak specyfiki

brak zwiazania

nie dotyczy

dzienna

rok
wrzesien/pazdziernik
Tak

# zmieh

Szkofa Podstawowa nr 31
Z5105P31
00021551600001

Jozef Pisudki

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

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

podziatu.

VULCAN



10 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Uzupetnianie danych organizacyjnych jednostki
sprawozdawczej

Rozpoczniemy prace nad nowym projektem organizacyjnym jednostki. Bedzie to arkusz organizacyjny
przyktadowego zespotu szkot sktadajgcego sie ze szkoty podstawowej i liceum ogdlnoksztatcgcego. Opis
jednostki oraz niezbedne dane pracownikéw znajdziesz w zatgcznikach znajdujgcych sie na koncu tych
materiatéw.

Temat 1. Opis struktury organizacyjnej jednostki
sprawozdawczej

Cwiczenie 1. Przegladanie danych identyfikacyjnych jednostki sprawozdawczej

Dane identyfikacyjne jednostek sprawozdawczych wraz z ich sktadowymi pobierane sg do aplikacji Arkusz
z Platformy VULCAN. Dane dotyczace dodatkowych grup oddziatéw, np. zerdwka oraz grupy w szkole
o dwdch trybach nauki dziennym i wieczorowym wprowadzane sg przez administratora Arkusza. Aby prze-
analizowac te dane:

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

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

» W polu Stowniki pozostaw Wszystkie pozycje (bedziesz mdgt korzysta¢ wtedy ze wszystkich udostep-
nionych przez administratora stownikéw).

Jednostka: FAETETIGIRTEI i

Stowniki: Wszystkie pozyge >

4. Kliknij ikone Struktura organizacyjna.

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

6. Zwrddé uwage na wyswietlone dane.

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 grup oddziatéw (*)

Dyrektor ma mozliwosé definiowania grup oddziatéw, jezeli administrator odpowiednio skonfiguruje para-
metr na zaktadce Administrowanie.

VULCAN



Uzupetnianie danych organizacyjnych jednostki sprawozdawczej 11

Dyrektor placéwki moze dodaé grupy oddziatéw dla tej jednostki, np. oddziaty przedszkolne przy szkole
podstawowej, oddziaty w szkole o réznym trybie nauki np. dziennym i wieczorowym.

Aby doda¢ grupe oddziatéw:
1. Na karcie Administrowanie kliknij ikone Struktura organizacyjna.
2. Przejdz na zaktadke Sktadowe i grupy oddziatow i kliknij przycisk Dodaj grupe oddziatow.

3. Uzupetnij dane w poszczegélnych polach formularza.

=
Nazwa: * ZerdwkaSP1o
Skrot: * ZarsP1o
Typ: * Oddziaty przedszkolne »
tkadowa nadrzedna: * Szkola Podstawowa nr 10 b
Filia: * Nie w7
Kategoria ucznidw: = Dzieci lub miodziez »
specyfika szkoly: * brak spacyfiki »
Zwiazanie organizacyjne: brak zwigzania »
Dominujaca niepelnosprawnose: nie dotyczy hd
Tryb nauki: = dzienna v
Okras promocyjny: © rok o
Mabor wcznicw: = wrzesien/ pazdziemnik »
Aktywna: * Tzk ¥
J Zapisz {3 Anuluj

4. Kliknij przycisk Zapisz.

5. Sprawdz czy grupa oddziatéw wyswietla sie w panelu roboczym.

Cwiczenie 3. Definiowanie sktadowych pomocniczych

Dyrektor szkoty przed przystgpieniem do dalszej pracy majacej na celu opracowanie arkusza organizacyj-
nego powinien zdefiniowac¢ wszystkie pomocnicze sktadowe jednostki sprawozdawczej.

Sktadowymi pomocniczymi sg na przyktad: biblioteka szkolna, sSwietlica szkolna, stotéwka czy zespét (skta-
dowa pomocna przy dzieleniu kosztéw zwigzanych przyktadowo z obowigzkami pedagoga, sprzataczki czy
znizka dyrektora).

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 s obligatoryjne do wypetnienia.

VULCAN



12 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Mazwa: * Stotdwka
Kod: 5TOL
Typ sktadowej pomacniczej: = Stofdwka |V|

« Zapisz ) Anuluj

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 4. 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 mdégt edytowaé dni wol-
nych.

Ustalimy dzien 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 dzier wolny bedzie wyrdzniony czerwong ramka.

Idido Jednostka Administrowanie  Pomoc

F q e 2 zaimportowany _
o & & E 1 - . = . W trakcie opracowywania

. NEw Projekt majowy
Organizacja nrtur!r Pracownicy Oddzialy Przydzialy ’ ) 01.09.2015, Zespdt Szkdt Nr 1
platnosd Y Kom|

Arkusz # Ustal dni wolne ¢ Uzgodnij z kalendarzem centralnym  Liczba tygodni roku szkolnego wynikajaca z kalendarza: 37,6
Jednostka

Skiadowe [ grupy oddziatéw
Skdadowe pomocnicze

= Kalendarze
Kalendarz ghéwny
Gimnazjum nr 5 - koreka w0 [l 12
1I Liceum Ogdlncksztalcace - kory 17 18 1%

24 25 26

Mozemy powrdci¢ do kalendarza wygenerowanego przez administratora:

VULCAN
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Uzupetnianie danych organizacyjnych jednostki sprawozdawczej 13

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

Pytanie *

9 Kalendarz gldwny zostanie zastapiony kalendarzem administracyjnym.Operadi nie bedzie mozna
&‘J/ cofnac.Czy kontynuowac?

Tak Nie

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

Temat 2. Definiowanie oddziatow

Utworzymy oddziaty, ktére bedg funkcjonowaty w Zespole Szkét nr 1 w roku szkolnym 2017/18. 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 szkole podstawowe] — 1ap, 2ap, 3ap.

Cwiczenie 1. Dodawanie oddziatu

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

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

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

3. Wypetnij pola formularza:
P Za pomocy listy rozwijalnej wskaz Rok szkolny otwarcia, czyli dla opisywanego oddziatu 2017/2018.

Rok szkolny otwarcia jest to rok utworzenia danego oddziatu. Zatem dla oddziatéw 2a i 2ap bedzie to rok
2016/17, dla oddziatéw 3a i 3ap — rok 2015/16.

» Za pomoca list rozwijalnych wskaz Poczatkowy okres promocyjny oraz Koricowy okres promocyjny (w wy-
padku liceum ogdlnoksztatcgcego bedg to pozycje 1i 3).

P Whpisz oznaczenie oddziatu, czyli np. a.

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

P Za pomocay listy wskaz, do ktérej sktadowej naleze¢ bedzie nowo definiowany oddziat - wskaz od-
powiednig pozycje w polu Sktadowa/grupa oddziatow, np. Il Liceum OgodInoksztatcace.

P Uzupetnij pozostate pola w aktywnym formularzu:

— wpisujac dane w polu Dtugie oznaczenie (pozostaw sugerowany przez aplikacje zapis a),

VULCAN



14 Materiaty dla uczestnika instruktazu

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

» W polu Aktywne pozostaw opcje T-tak.

Dodanie oddziatu
Rok szkolny otwarcia: * 2017/18 b
Poczatkowy okres promocyjny: * 1 b
Koncowy ckres promocyjny: = 4 v
QOznaczenie: © 2
Specjalnose/profil: * (LO7) - LO - oddziat matamatyczno - | | Wibisz
Dhugie cznaczenis: 2
Typ: oadinodostepny b
Skladowa/grupa oddzialow: * II Liceum Ogdlnoksztatcgre b
specyfika dotyczaca sportu: brak b
Specyfika dotyczaca mniejszodci: brak v
Inna specyfika: brak b
Akbywry: Tak b

v Zapisz (3 Anulu

4. Zapisz dane, klikajgc przycisk Zapisz.

Cwiczenie 2. Definiowanie pozostatych oddziatéw

1. Postepujgc analogicznie, jak w poprzednim ¢wiczeniu, zatdz pozostate oddziaty liceum oraz oddziaty gim-
nazjum.

2. Obejrzyj tabele oddziatoéw. Zwré¢ uwage, ze zostat wyznaczony automatycznie biezgcy poziom od-
dziatu.

Idido [EEicl Arkusz  Pomoc

- B [

o

Za.
Struktura [LLEETN  pracownicy  Tytuly Kryteria Slowniki: W i 4 ™
organizacyjna platnosci  podziaiow _s.szue pozyck

(5 Aktywme = " »

=k Dodaj [ Uporzadku
201113 (6) L 1l Uporsadas
2011-1-b (& Rok szkolny Poczathkowy Koricowy Poziom Oznaczenie Specjalnoic/  Dlugie Typoddzialu | Skladowa/ Specyfika Specyfika Inna

) otwarcia okres. okres biezacy profil oznaczenie grupa dotyczaca dotyczaca specyfika
2012-1-a (5) promocyjy promocyjny oddzialéw sportu mniejs2oéci
2012-1-b (5) 198 20112 1 8 6 a brak specjal a ogélnodost. Szkola Pods. brak brak brak
2012-1-¢ (5) 298 2011/12 1 8 [ b brakspecial... b ogélnodost...  Szkola Pods.. brak brak brak
2013-1-a (4) 345 201213 1 8 5 3 brakspecial.. 2 ogéinodost...  Szkola Pods..  brak brak brak
2013-1-b (4) 4G 2012113 1 8 5 b brakspecial.. b ogdinodost...  Szkola Pods.. brak brak brak
201%-1-3(3) 59 201213 1 8 5 3 brakspecial.. ¢ ogdlnodost...  Szkola Pods..  brak brak brak
2014-1-b(3) 695 201314 1 ] 4 a brak special.. a ogdinodost...  Szkola Pods...  brak brak brak
2014-1-¢(3) 7 GE 201314 1 ] 4 b brakspecial.. b ogolnodost..  Szkola Pods..  sportowy brak brak
2015-1-2(2) 8 G5 201415 1 8 3 2 brakspecial.. 3 ogélnodost..  Sckola Pods..  brak brak brsk
2015-1-6(2) 9G3 2014015 1 8 3 b brokspecial... b ogélnodost...  Szkola Pods...  brak brak brak
153000

Zwré¢ uwage na wystepujace w wyswietlanych tabelach ikony 2 Ad oraz przyciski Dodaj i Zmien.

lkona — umozliwia wyswietlenie szczegétowych informacji o obiekcie. lkona -~ oraz przycisk Zmien
stuzg do edycji poszczegdlnych danych. Natomiast za pomocy przycisku Dodaj dodaje sie nowe elementy.
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Cwiczenie 3. Edycja danych dotyczacych oddziatu

Po zdefiniowaniu danego oddziatu jego dane podstawowe mozna zmieniaé. Oddziat mozna réwniez usu-
na¢ lub dezaktywowacd. Dodatkowo dla kazdego oddziatu mozna wskaza¢ wydtuzony okres promocyjny.
Wszystkie te operacje mozna bedzie wykonaé po aktywowaniu formularza edycyjnego - kliknieciu ikonki

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

» Aby zmieni¢ dane dotyczgce oddziatu, kliknij przycisk Zmien na zaktadce Dane podstawowe, zmody-
fikuj odpowiednie zapisy w formularzu Edycja oddziatu i kliknij przycisk Zapisz.

» Aby usuna¢ dany oddziat, kliknij przycisk Zmief 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 okazuje sie, Ze jest on zbedny a zostat ujety w arkuszu.

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

nych, kliknij ikonke przy okresie, ktory ma zosta¢ wydtuzony i wprowadz odpowiedni Mnoznik
dtugosci trwania okresu promocyjnego.

Cwiczenie 4. Porzadkowanie oddziatéw

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

1. W widoku Jednostka/ Oddzialy w drzewie danych wybierz pozycje Aktywne i kliknij przycisk Uporzadku;.

2. W formularzu Porzadkowanie elementéw zaznacz wybrany element i ustal jego potozenie na liscie:
» Kliknij przycisk lub , aby przesunac go o jedna pozycje w gore lub dot;
-3 &+
b Kliknij przycisk lub , aby przesungd go na poczatek lub koniec listy;

» Kliknij przycisk , aby uporzadkowad oddziaty alfabetycznie.

*

_________

2016-0-a(0)
2016-1-a(1)
2016-1-b(1)
2016-maluchy-1{maluchy) +
2016-5redniaki-1(Sredniaki) +
2017-1-a
2017-1-b
2017-1¢

-+

=+

<

J Zapisz | Anulu

3. Kliknij przycisk Zapisz.
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16 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Temat 3. Wprowadzanie danych pracownikow

Na liscie umiescimy wszystkich pracownikéw jednostki sprawozdawczej zaréwno nauczycieli, jak i pracow-
nikdéw administracji i obstugi.

Cwiczenie 1. Dodawanie pracownikéw do listy

1. Kliknij przycisk Pracownicy.
2. Zapomoca filtréw wskaz jednostke, do ktérej bedziesz dodawat pracownika, np. Zespét Szkét nr 1.
3. W drzewie danych kliknij pozycje Aktywne i w prawym panelu ekranu kliknij przycisk Dodaj.

4. Wypetnij formularz Dodawanie pracownika:
P Wpisz imie i nazwisko, np. Anna Muchomorek;

P Kod zostanie automatycznie wygenerowany, mozesz jednak go zmienic;

Kod pracownika musi bys$ unikalny.

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

»  Kliknij przycisk Zapisz.

X

Imig: * Anna
Mazwisko: * Muchomorek
Kod: * AM
PESEL: 78072610061
Posiada PESEL: Tak . Vwgeneruj PESEL zastepczy
Data urodzenia: 26.07.1978 E
Plet: = Kobieta v
Vacat: Mie v

Zapisz | () 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, wprowad?z dane pozostatych
pracownikéw. Podczas wprowadzania danych szkoleniowych mozesz skorzysta¢ z funkcji automatycz-
nego generowania numerdw 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 nu-
meru nie posiada.
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Idido [PENEHCEE Arkusz  Pomoc Sizkolenia 1 Uczestnik (uczestnik1)
% ;-; A "a Jednostia: RIS L E] v A Wybogu
1 he
Struktura oL LEV Pracownicy Tymh" Kryteria Slownild: Wszystkie pozycie w
organizacyjna platnosd  podzialiw
Dodaj Uporzadkuj
Muchomorek Anna (AM) bt
Bober Zhigniew (Z8) Imie Mazwiska Kod PESEL Ple¢ Data urodzenia Vacat Aktywny
w(28)
Wozny Marian (MW) 1 9% Anna Muchomarek AM 78072610061 Kobieta 26.07.1978 Nie Tak
Gruszczyriska Grazyna (GG) 2 9= Zhigniew Bober pi:} 60090310472 Mezczyma 03.09.1960 Nie Tak
Kolakowska Wanda (1K) 3 9 Marian Woiny MW 58070117777 Mezczyzna 01.07.1958 Nie Tak
Kruk Wacsw (GR) 4 9% Gratyna Gruszezyriska GG 34061203927 Kobleta 12.06.1984 Nie Tak
Nowak Krystyna (KN) 5 $F Wanda Kotakowska WK 84031701545 Kobieta 17.03.1384 Hie Tak
Dubiel Zenon (20) 6 95 Wackw Kruk KR 67062811311 Mezezyma 28.06.,1967 Nie Tak
Maltecka Paulina (PM) 7 9% Krystyna Nowak KN 71072806885 Kobieta 28.07.1971 Nie Tak

Cwiczenie 2. Edycja danych pracownika

Po dodaniu pracownika jego dane podstawowe mozna zmieniaé. Wszystkie te operacje mozna bedzie wy-

kona¢ po aktywowaniu formularza edycyjnego - kliknieciu przycisku ktéry znajduje sie przy opisie
danego pracownika w prawym panelu ekranu lub kliknieciu wybranego pracownika w drzewie danych.

7

» Aby zmieni¢ dane pracownika, kliknij przycisk Zmien w sekcji Dane pracownika, zmodyfikuj odpo-
wiednie zapisy w formularzu Edycja pracownika i kliknij przycisk Zapisz.

» Aby usungé pracownika, kliknij przycisk Zmien w sekcji Dane pracownika i w formularzu Edycja pra-
cownika kliknij przycisk Usun.

*

Imig: = Beata
MNazwisko: * Murek
Kod: * BM
PESEL: 66022112008
Posiada PESEL: Tak b W'ygeneruj PESEL zastepczy
Data urodzenia: 21.02.1966 |
Plet: = Kobieta v
Vacat: Mig W
Aktywny: Tak w

¥ Zapisz == Usui (3 Anuluj

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

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

Cwiczenie 3. Definiowanie vacatow

Zdefiniuj vacat na wybrane stanowisko:

1. Kiliknij przycisk Pracownicy.

2. Za pomoca filtrow wskaz jednostke, do ktdrej bedziesz dodawat vacat, np. Zespot Szkét nr 1.
3. W drzewie danych kliknij pozycje Aktywne i w prawym panelu ekranu kliknij przycisk Dodaj.

4. Woypetnij formularz Dodawanie pracownika:
P Wopisz imie i nazwisko, np. Jezyk angielski, vacat;

VULCAN



18 Materiaty dla uczestnika instruktazu

» W pozycji Pteé¢ wskaz za pomoca listy rozwijalnej np. Mezczyzna;
P W pozycji Vacat wskaz T-tak;
» Kliknij Zapisz.

Imie: = Jezyk angielski

Nazwisko: * Vacat

Kod: * Y

PESEL:

Posiada PESEL: Mie v | Wygeneruj PESEL zastepczy

Data urodzenia:
Pled: = Mezczyzna -

Vacat: Tak ¥

J Zapisz (& Anulg

Aby zastgpi¢ Vacat konkretnym pracownikiem nalezy:

1. Klikngé ikone przy pozycji Jezyk angielski Vacat.

2. W sekcji Dane pracownika klikngé przycisk Zmien.

3. W polu Aktywny wybrac Nie.

4. Doda¢ nowego pracownika (Cw. Dodawanie pracownikéw do listy).

5. Wykona¢ kopie arkusza organizacyjnego (vacat zniknie z przydziatéw; Cw. Kopiowanie zatwierdzonego
arkusza i wykonanie aneksu).

6. Opisac przydziaty dla nowego pracownika (Przydzielanie zajec¢ 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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1dz do Arkusz  Pomoc
s I P
m, 0%

E LU T B 700 6t Szkdt nr 1 ~
Struktura Oddziaty QEEEIGI=E Tytuly Kryteria Showmniki: Wszystkie pozyde Evs
organizacyjna platnosd  podziatw

=2 Aktywni
Muchomorek Anna (AM) el
Bober Zbigniew (ZE) Irmie: Zhigniew
Wozny Marian (MW) MNazwisko: Bober
Gruszczynska Grazyna (GG) Kod: =
Kofakowska Wanda (WK)
Kruk Wsctan (KR) PESEL: 60090310472
Mowak Krystyna (kM) Plec: Meiczyzna
Dubiel Zenan {(ZD) Data urodzenia: 03.09.1960
Matecka Paulina (FM) Vacat: Nie
Nah:.cz'Nort.:ert (MM Aktywny: =
Stepien Halina {HS)
Bielak Alicia (AB) & Zmien
taczkowska Anna (AL)
Malicka Anna (MA) Informacje o przetwarzaniu danych
Melikowska Zofia (ZM) Data dodania: 15.07.2014
Rybak Jan {JR)
Zioher Adam (A2) Uzytkownik wprowadzajaoy: Szkolenia 1 Uczestnik
Norman Andrzej (A1) Zakaz udostepnizniz danych osobowych: Mie
Koziot Wackaw (KO) 4| | Informaga o sprzeciwie:
Dabrowska Jadwiga (JD) & Zmier
Murek Eeata (BM)
Ciszewska Helena (HC)
Jakubowska Janina {11)
Kowalski Jan (1K) = Dodaj | Raport o przetwarzaniu danych osobowych
Paczynska Barbara (BF) Uzytkownik zaktadajacy Data zatozenia | Komu udostepniono Kto udostepnit
Tokarz Krystyna (KT)

Na ekranie wyswietli sie wygenerowany dokument, ktéry mozna wydrukowac.

0 hﬂ'ps:ﬁsigma.kurs.vulcan.pl.-‘aonetforeii12_pam‘;’RUdustepnioneDaneOsnbawe.mvdl]dnstepnianie[)an}tmsohuwth Raport/?.. lﬂm

8 htips://sigma.kurs.vulcan.pl/aonet/oreiil 2pao//RUdostepnioneDaneOsobowe.mvc/UdostepnianieDanychOst

Raport o przetwarzaniu danych osobowych

Rapont sporzadzony na podstawie § 7.3 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne shizace do przetwarzania danych osobowych.

Sporzadzono dia:

Imig: Zbigniew

Nazwisko: Bober

PESEL: 60090310472

Data urodzenia: 03-09-1960

Informacje o ktorych mowa w § 7. | rozporzgdzenia:
- data pierwszego wprowadzenia danych do systemu: 15.07.2014
- uzytkownik wprowadzajacy dane osobowe do systemu: Szkolenia | Uczestnik
- zrodlo danych: od osoby, kiorej dotycza
- informacje o odbiorcach, w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy: nie okreslono

ochronie danych osobowych: nie okreslono

- data sporzadzenia raportu: 15-07-2014

- uzytkownik sporzadzajgcy raport: Uczestnik Szkolenia 1

- system informatyczny za pomoca ktorego raport zostal sporzadzony: Arkusz

- informacje o wyratonym sprzeciwie o ktorym mowa w art. 32 ust. | pkt 8 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
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20 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Cwiczenie 5. Porzadkowanie listy pracownikéw

1. Kliknij przycisk Pracownicy.

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

3. W formularzu Porzadkowanie elementéw zaznacz wybranego i ustal kolejnos¢ wyswietlania go na liscie:
»  Kliknij przycisk lub , aby przesungé go o jedng pozycje w gore lub dot;
b Kliknij przycisk lub , aby przesunac go na poczatek lub koniec listy;

b Kliknij przycisk (Sortuj alfabetycznie), aby uporzgdkowad pracownikdéw alfabetycznie.
Po ustaleniu odpowiednie kolejnosci kliknij przycisk Zapisz.

X

Muchomorek Anna (AM)
Bober Zbigniew (Z8)

Wozny Marian (MW)

¥

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

Mowak Krystyna (KN}
Dubiel Zenon (ZD)

Matecka Paulina {PM)

+

+

*

Zapisz | () Anuluj

Temat 4. Definiowanie tytutow ptatnosci

Liste zajed i innych tytutdw ptatnosci nalezy utworzy¢ przed opisaniem plandw nauczania oddziatow i przy-
dziatéw obowigzkdéw nauczycieli. Kolejnosé wierszy na liscie tytutdw ptatnosci mozna zmienia¢ w dowolnym
momencie.

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

e pozostate tytuty ptatnosci wynikajace z plandw nauczania, np. religie, etyke i godzine z wycho-
wawca,

® 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,

® 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.

Z listy tej bedziemy korzystali opisujac plany nauczania w oddziatach, dlatego tez powinny znalez¢ sie na
niej wszystkie te zajecia, ktére wystgpig w planach nauczania.
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1. Kliknij przycisk Tytuly ptatnosci.

Idido QEEsiiLc-M Arkusz  Pomoc

s ” 22 ) Jednostka: S—
t 228 m d‘ ,"ﬂ e Zespot Szt nr

mﬁﬁf—;ﬂ Oddzialy  Pracownicy e DK;dyz’h;l:w Slowniki: Wszystkie po
BTN Nieaktywne |
o Dodaj | [t Uporzadkug
Typ Kategoria Nazwa Skrot Aktywry y
brak danych

2. Na karcie Aktywne kliknij przycisk Dodaj.

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

Z3j. dydakt. oadine

Kategoria Jezyk polski

MNazwa * Jezyk polski

Skrot = j.polski

o Zapisz (3 Anuluj

»  Kliknij przycisk Zapisz.

Zwrdé uwage, ze po ustaleniu typu zajec, dostepna lista kategorii zajec i tytutéw ptatnosci jest zawezana
do kategorii tego typu.

W pozycji Nazwa wpisywana jest petna nazwa zajec lub tytutu ptatnosci. Mozna jg dowolnie modyfiko-
wac (jest to konieczne szczegdlnie w wypadku przedmiotéw zawodowych).

W kolumnie Skrét pojawia sie standardowy skrét nazwy odpowiadajgcy wprowadzonej kategorii. Be-
dzie on wykorzystywany w sytuacjach, gdy nie bedzie miejsca na petng nazwe zajeé. Skrét ten mozna
rowniez dowolnie modyfikowac.

4. Dodaj kolejny tytut ptatnosci, klikajgc ponownie przycisk Dodaj w prawym panelu ekranu.
» W polu Typ wybierz z listy pozycje Zaj. dydakt. ogolne.

P W polu Kategoria rozwin liste wyboru i w polu edycji wpisz pierwsze litery pozycji poszukiwanej na
liscie, np. jezy. Na liscie wyfiltrowane zostang pozycje zaczynajgce sie od podanego ciggu znakow.
Wskaz Jezyk angielski.

»  Kliknij przycisk Zapisz.
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5. Wprowadz pozostate tytuty ptatnosci typu: Zajecia dydaktyczne i ogélne.

Idi do

L2

Struktura

Jednostka

organizacyjna

Aktywne

Typ
Z2aj.
Zaj.
Zaj.
Zaj.
Zaj.
Zaj.
Zaj.
Zaj.
Zaj.
Zaj.
Zaj.
Zaj.
Zaj.
Zaj.
2aj.
2aj.
2aj.
2aj.
2aj.
2aj.
Zaj.

IR RS RN RN RS R E AR R TR R

Zaj.

dydakt.
dydakt.
dydakt.
dydakt.
dydakt.
dydakt,
dydakt,
dydakt,
dydakt,
dydakt.
dydakt.
dydakt.
dydakt.
dydakt.
dydakt.
dydakt.
dydakt.
dydakt.
dydakt.
dydakt.
dydakt.
dydakt.

&,

== Dodaj lm(UporzqdeJ

ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine
ogdine

ogdine

Oddzialy  Pracownicy

Kategoria

Jazyk polski

Jazyk angielski

Jezyk niemiecki

Jezyk wihoski

Wiedza o kulturze
Historia

Wiedza o spoleczefistwie
Podstawy przedsiebiorczosd
Geografia

Biologia

Chemia

Fizyka

Matematyka
Informatyka
Wychowanie fizyczne
Edukacia dla bezpieczensiwa
Jezyk polski rozszerzony
Matematyka rozszerzona
Fizyka rozszerzona
Biologia rozszerzona
Chemia rozszerzona
Informatyka rozszerzona

Sodeali

Slowniki:

Nazwa

Jezyk polski

Jezyk angielski

Jezyk niemiecki

Jezyk wioski

Wiedza o kulturze
Historia

Wiedza o spofeczefistwie
Podstawy przedsiebiorczosc
Geografia

Biologia

Chemia

Fizyka

Matematyka
Informatyka
Wychowanie fizyczne
Edukacja dla bezpieczerstwa
Jezyk palski rozszerzony
Matematyka rozszerzona
Fizyka rozszerzona
Biologia rozszerzona
Chemia rozszerzona

Informatyka rozszerzona

Skrat
j.polski
j.angielski
Joniemiecki
jowloskd
kultura
historia

Wos
przedsish,
geografia
biclogia
chemia
fizyka
matematyka
informatyka
wf
e_da_bezp
r_j.polski
r_matematyka
r_fizyka
r_biologia
r_chemia

r_informat.

Aktywny
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak

Wszystkie pozyge v

Cwiczenie 2.

Porzadkowanie tytutéw ptatnosci

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

Temat 5. Definiowanie kryteriow podziatu uczniéw 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.
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Idide [RE0CEGEIN Arkusz  Pomoc

& o mm P

Struktura Oddzialy Pracownicy  Tytuly Stowniki: Wszystkie pozyde
organizacyjna

= Aktywne
Phec
Numer w dzienniku i Dodaj Im: Hoocindad
Religia . Nazwa ety
Angielski 198 Pl Tak
Niemiecki 2 GE ¢ Numer w dzienniku Tak
Rosyjski 39E ¥ Religia Tak
Francuski 4 G ¢ Angielski Tak
Hiszpariski § GE ¥ Niemiedki Tak
Wioski & = # Rosyjski Tak
Nieaktywne 795 # Francuski Tak
8 9= # Hiszpanski Tak
9 95 & Wiosk Tak

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

Idido QRELLILGEN Arkusz  Pomoc

e ? Jednostka: [EEENESIIENE]
B m " 5
organizacyjna p#a'tncv;cl podzalkow " PO

= Aktywne ir o
Pled -
Numer w dzienniku = Dodaj | il Uporzadiay
Religia Nazwa Kod Aktywny
Angielski 1 & Uczacy sie religi r Tak
Migmigcki 2 & Uczacy sie etyki e Tak
Rosyjski 3 & Meuczacy sie religi ani etyld nre Tak
Francuski
Hiszpanski
Wihoski

MNigaktywne

Cwiczenie 2. Modyfikowanie kryteriéw poddziatu

Aby zmodyfikowac kryterium podziatu:

1. W drzewie danych wybierz gatgz Aktywne.

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

VULCAN
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Mazwa: * Numer w dzienniku

Aktywny: Tak

o Zapisz | = Usun (&) Anuluj

3. Zmodyfikuj nazwe pozycji lub dezaktywuj ja. 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 E w wierszu wybranej pozycji — pojawi sie okno Edycja po-
dziatu.

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

Pierwsza polowa dziennika

1

o Zapisz = Usurn (&) 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. Lacina. Zaakceptuj wpis przyci-
skiem Zapisz.

o Zapisz | (&) 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 - wpiszt;
- Kliknij przycisk Zapisz.

VULCAN
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5. Ponownie kliknij przycisk Dodaj i zdefiniuj kolejny podziat dla kryterium:
- W polu Nazwa - wpisz Nieuczacy sie faciny,
- W polu Kod - wpisznt.

- Kliknij przycisk Zapisz.

tdido sz
1) : Jednostia:
E & 4 a

Struktura Oddzialy Pracownicy  Tytuly Skowniki: Wszystkie pozyde
platnosd

organizacyjna

-;l Aktywne
Pled :
MNumer w dzienniku _ o Dodaj s Uporzadiuj

Religia Nazwa Kod Aktywny
Angielski 1 & Uczacy sie adny t T
Miemiecki 2 & MNieuczacy sie lacny nt Tak
Rosyjski

Francuski
Hiszpariski
Wioski
tacina
MNigaktywne
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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 2017/2018:
1. W menu aplikacji Arkusz wybierz pozycje Arkusz.

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

twarz arkusz

LItwarz nowy Kopiuj otwarty na przysziy rok
arkusz arkusz na podstawie
otwarteqo arkusza

3. Kliknij przycisk Utworz nowy arkusz:

4. Wypetnij formularz Tworzenie arkusza:
» Whpisz nazwe arkusza, np. ZS1_17/18.

» Za pomocg listy rozwijalnej wskaz jednostke, dla ktdrej ma zostaé utworzony arkusz, np. Zesp6t
Szkot nr 1.

P Wskaz etykiete, np. Projekt majowy.
» Wskaz Rok szkolny, np. 2017/2018

» Pozostaw zasugerowang automatycznie date obowigzywania, tj. 2017-09-01.

Mazwa arkusza: * Z57_17/18

Jednostka: * Zespot Szkot nr 1 25
Etykista: * Projekt majowy 5
Rok szkolny: * 2017/18 25
Data cbowiazywania: * 01.09.2017 G|

W Zapisz () Anuly

5. Kliknij przycisk Zapisz.

6. Zapoznaj sie z opisem arkusza w widoku Arkusz/ Organizacja (na karcie Arkusz dostepnej z gatezi Arkusz).

VULCAN
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Idido Jlednostka [ENGF-J Pomoc

. e . on | ¢ Tworzenie Narzedzia POF 257_17/18
= E\ m é" 1_“‘ U W trakcie opracowywania

==3 2 otwieranie [ Raporty Projekt majowy
Organizacja Tytuly Pracownicy Oddzialy Przydzialy ) - 01.09.2017, Zespot Szkot nr 1
platnosc V) Kompletnoé¢ g§  Bon pisz

Arkusz Arkusz |
Jednostka

- IS8T _17/[11 = |

Skadowe [ grupy oddzialow

Skadowe pomocnicze Status: W trakcie opracowywania
Data zmiany statusu: 27.01.2017
# Zmief status arkusza
Nazwa: 257_17/18
Etykieta: Projekt majowy
Rok szkolny: 2017/18
Data obowigzywania: 01.09.2017

¥ Zmien

Cwiczenie 2. Uzupetnianie danych jednostki

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

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

2. Przeanalizuj dane na zaktadce Dane identyfikacyjne. Zwrd¢ uwage, jakie dane zostaty pobrane z Plat-
formy VULCAN. Danych tych nie mozesz modyfikowac.

3. Przejdz kolejno na zaktadki: Baza, Czas pracy, Opieka, optaty, stypendia, Parametry finansowe.

Aby uzupetnié¢ dane gromadzone na tych kartach, skorzystaj z przycisku Zmien, np. wprowadz dane
dotyczace:

- bazy lokalowej jednostki,
— czasu pracy jednostki,

- wyptaconych stypendiéw socjalnych, za wyniki w nauce, stypendiéw 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 bedg niezbedne podczas
kontroli poprawnosci.

Cwiczenie 3. Uzupetnianie danych sktadowych

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

3. Kliknij zaktadke Dane dodatkowe.

4. Wprowadz brakujgce dane, korzystajac z przycisku Zmien.

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

VULCAN
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Cwiczenie 4. Definiowanie grup nieoddziatowych

Zdefiniujemy grupy nieoddziatowe typu: nauczanie indywidualne Jasia Kowalskiego, koto modelarskie oraz
zajecia Swietlicowe:
1. Zdefiniuj grupe nieoddziatowg o nazwie Jan Kowalski:
» Przejdz do widoku Arkusz/ Oddziaty.
P W drzewie danych kliknij gatgZ Grupy nieoddziatowe.
P W prawym panelu kliknij przycisk Dodaj i wypetnij formularz:
- whpisz nazwe — Jan Kowalski;
- wprowadz? kod — JK;
- whpisz liczbe uczestnikéw —1;
-z listy rozwijalnej wskaz rodzaj zaje¢ — nauczanie indywidualne;
— jako miejsce kosztéw wskaz Szkota Podstawowa nr 10;
- W pozycji Zajecia realizowane dla wskaz Uczniéw/wychowankow jednostki, w ktorej prowadzone sg za-
jecia.
- wpisz dodatkowe informacje.

T
Nazwa: Jan Kowalski
Kod: JK
Liczba uczestnikdw: 1
Rodzaj realizowanych zajac: nauczanie indywidualne v
Miejsce kosztdw: Szkolz Podstawowa nr 10 b
Zajacia realizowane dla: Ucznidw/wychowankdw jednostki, w ktorej prowadzone s3 zajecia v
Informacje dodatkowe:

v Zapisz Yy Anuluj

» Kliknij przycisk Zapisz.

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

P W drzewie danych kliknij gatgZ Grupy nieoddziatowe.

P W prawym panelu kliknij przycisk Dodaj i wypetnij formularz:
- whpisz nazwe — Koto modelarskie;
- wprowadz kod — KM;
- wopisz 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 sq zajecia.

VULCAN
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=

Mazwa: = Koto modelarskie

Kod: * KM

Liczba uczestnikdw: = 15

Rodzaj zajed: = zajecia pozaszkolne w

Rodzaj zajec Maodelarskie w | x

pozalekcyjnych/pozaszkalnych:

Migjsce kosztdw: = |II Liceumn Ogdlnoksztalcace |v|

Zajedia realizowane dla: = Ucznidw/wychowankdw jednostki, w ktdrej prowadzone s3 zjecia v
f Zapisz | (S Anulyj

»  Kliknij przycisk Zapisz.

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

» W drzewie danych kliknij gatgZz Grupy nieoddziatowe.

P W prawym panelu kliknij przycisk Dodaj i wypetnij formularz:

- wpisz nazwe — Zajecia $wietlicowe 1;
- wprowadz kod - Zs1;

- wpisz liczbe uczestnikéw —10;

-z listy rozwijalnej wskaz rodzaj zaje¢ — zajecia Swietlicowe;

— jako miejsce kosztow wskaz Swietlica;

- w pozycji Zajecia realizowane dla wskaz Uczniow/wychowankow jednostki, w ktorej prowadzone sa zajecia.

Mazwa: * Zajecia swietlicowe 1

Kod: * Zsl

Liczba uczestnikdw: * 10

Rodzaj zajed: = rajecia swistlicowe w

Migjsce kosztdw: = |§wietliG |v|

Zajecia realizowane da: = Ucznidw)wychowankdw jednostki, w ktdrej prowadzone sa zajecia v
« Zapisz G Anuluj

P Kliknij przycisk Zapisz.

4. Postepuj analogicznie aby dodac Zajecia swietlicowe 2.

VULCAN
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Temat 2. Uzupetnianie danych dotyczacych pracownikow

Uzupetnij dane kadrowo-ptacowe pracownikéw.

Cwiczenie 1. Wprowadzanie danych dotyczacych wyksztatcenia i stopnia
awansu nauczyciela

Wprowadzimy wszystkim pracownikom bedgacym nauczycielami dodatkowe informacje dotyczgce wy-
ksztatcenia oraz stopnia awansu zawodowego.

1. W menu Arkusz kliknij przycisk Pracownicy. Zwré¢ uwage, ze w drzewie danych wyswietlita sie lista pra-
cownikdéw 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;
P Za pomocy listy rozwijalnej wskaz Stopien awansu zawodowego, np. nauczyciel dyplomowany;
P  Whpisz ukonczone studia, np. historia;
» W polu Przygotowanie pedagogiczne wskaz T-tak;

X
Poziom wyksztakcenia: dyplom ukonczenia studic |+
Wniosek o postepowanie kwalifikacyjne fegzaminacyjne: o
Stopien awansu zawodowego: nauczyciel dyplomowany |¥
Placdwka macierzysta dopeniajacego etat: nie okreslono b
Placdwka uzupeniania etatu: nie okreslono v
Ukonczone studia: matematyka

Lol

Data rozpoczecia stazu na wyiszy stopien awansu:

. L
Staz pedagogiczny: W
Przygotowanie pedagogiczne: Tak »
Opiekun stazu: nie okreslono i

Uwagi:

¢ Zapisz  (y Anuluj

P Ewentualnie uzupetnij pozostate dane dotyczace nauczyciela;
P Kliknij przycisk Zapisz.

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

VULCAN
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 Zapisz | @ Anuluj

5. W oknie tym:
» Kliknij przycisk Zmief w sekcji Specjalnosci i w oknie Edycja specjalnosci:

za pomoca przycisku przenies do wybranych specjalnosci te, ktére posiada wybrany pra-
cownik (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 o zgod-
nym kierunku,

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

- za pomocg przycisku przenies do wybranych te kwalifikacje, ktére posiada wybrany pra-
cownik (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;
» Dane nauczycieli dotyczace:
- formy zatrudnienia, stazu do wystugi oraz stazu pedagogicznego,
- specjalnosci, do prowadzenia ktérych majg kwalifikacje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Zwrd¢ 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

w SP Widliszki. Odnotuj te fakty odpowiednio w wierszach Placdwka macierzysta dopetniajacego etat oraz
Placéwka uzupetniania etatu.
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Idzdo Jednostka [ENCAEH

& P

Organizaca Tytuly Pracownicy

phinoéc

é! | & Tworzenie {f Narzedza
1

L otwieranie & Raporty
V) Kompletnosc

Oddzialy  Przydziaty

751_15/16

W trakde opracowywania
Projekt majowy
01.09.2015, Zespot Szkdtnr 1

Szkolenia 1 Uczestnik (uczesinik1)

= Pracownicy
Muchomorek Anna (AM)
Bober Zbigniew (ZB)
Wodny Marian (MW)
Gruszczyfiska Graiyna (GG)
Kotakowska Wanda (WK)
Kruk Wactaw (KR)
Mowak Krystyna (KN)
Dubiel Zenon (ZD)
Matecka Paulina (PM)
Nalgcz Morbert (NN)
Stepied Halina (HS)
Bielak Alicja (AB)
kaczkowska Anna (Ak)
Malicka Anna (M&)
Melikowska Zofia (ZM)
Rybak Jan (JR)
Ziober Adam (AZ)
Morman Andrzej (AN)
Koziot Wactaw (KO)
Dabrowska Jadwiga (JD)
Murek Beata (BM)
Ciszewska Helena (HC)
Jakubowska Janina (1)
Kowalski Jan (JK)
Paczyriska Barbara (BP)
Tokarz Krystyna (KT)
Jabloriska Ewa (EJ)
Vacat Jezyk angielski (Jv)
Kotakowska Wanda (KE)

Dane podstawowe

Irmig:

Nazwisko:

Kod:

PESEL:

Plec:

Data urodzenia:

Vacat:

Nieobecnoé¢ bezplatna - poczatek:
Nieobecnosc bezphtna - koniec:
Nigobecnosc bezpfatna - prayczyna:

Paulina
Matecka

PM
81061604260
Kobieta
16.06.1981
Nie

nie okreélono

Poziom wyksztalcenia:

Whniosek o postepowanie kwalfikacyjne/egzaminacyjne:
Stopien awansu zawodowego:

Placdwka macierzysta dopeniajacego etat:

Placdwka uzupehiania etatu:

Ukoficzone studia:

Data rozpoczecia stazu na wyzszy stopien awansu:

Staz pedagogiczny:

Przygotowanie pedagogiczne:

Opiekun stazu:

nie okreslono
nie okreglono
nie okrelono
nie okreslono

nie okreslono

Tak

nie okreslono

Uwagi:

# Zmier

Cwiczenie 2. Rejestrowanie uméw nauczycielskich

Zarejestrujemy umowy na stanowiskach nauczycielskich:

1. W menu Arkusz kliknij przycisk Pracownicy. Zwrdé uwage, ze w drzewie danych wyswietlita sie lista pra-
cownikoéw zarejestrowanych przez Ciebie we wczesniejszym etapie szkolenia.

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

4. 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, stopier 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.
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Data obowigzywania od: 01.09.2015

i ||

Data obowiazywania do:
Stanowisko: * dyrektor

Wymiar etatu wg umowy: * 0

CRRE AN

Forma zatrudnienia:

4

Migjsce nawigzania stosunku pracy: nie okreslono
Etat wag pensum umowy: [ie
Podwyzszenie pensum: * 0

Tyaodniowe pensum bazowe: = 18

Roczne pensum bazowe: = 648

LR R A AR N AR

Stopier awansu zawodowego: nauczyciel dyplomowany

Staz do wystugi:

Sktadniki 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 = I I I I . I .

Zwiekszenie stawki wynagrodzenie zasadniczego ponad wartose wynikajaca z tabeli (3&):

Dodatek funkeyiny (zf): 200
Dodatek doradcy metodycznego (z6):

Dodatek opiekuna stazu (zf):

Dodatek wychowawcy (zf):

Dodatek motywacyjny (zf): 20

Dodatkowe wynagrodzenie za prace w nocy (zf):

Dodatek za ucigliwost pracy (art. 19 KN) (z6):

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

Inne dodatki (z£):

Dodatek wiejski (zf):

Dodatek mieszkaniowy (zf):

Zasitek na zagespodarowanie {wyplacony lub planowany) {(zf):

Zasitek na zagospodarowanie {wyplacony lub planowany) (miesigc): nie okreslono
Magroda jubileuszowa (wyplacona lub planowana) (z1):

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

QOdprawa {wyplacona lub planowana) (miesigc): nie okreslono

<[] (<) K] (4] B4 <><><><><><><>§<><><><><>

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (zf):

o Zapisz (&) Anuluj

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

7. Wprowadz kolejne umowy nauczycielskie.
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Cwiczenie 3. Rejestrowanie uméw administracji obstugi

Zarejestrujemy teraz umowe dla pracownika administracji i obstugi - dla pani Beaty Murek.
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, wprowadzajgc odpowiednie dane: date (-y) obowigzywania, stanowisko, wymiar
etatu wg umowy, zadnie, rozdziat klasyfikacji budzetowej, zrédto finansowania i miejsce kosztéw:

*

Data obowigzywania od: [
Data obowigzywania do: 3
Stanowisko: * sekretarka w
Wymiar etatu wg umowy: = 0,73 :
Zadanie: W | X
Rozdziat klasyfikaci budzetowej: Zgodny z miejscem kosztow v
Zrédio finansowania: 0 - Finansowanie ze srodkdw budieto
Migjsce kosztdw: = II Liceurn QOgdlnoksztatcgce L

Sktadniki wynagrodzen 4 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 sktadnikéw
wynagrodzen.

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

Dodatek funkoyjny (z6):

Stawka wynagrodzenia zasadniczego:

Premia (%)

Przewidywane wynagrodzenie ponad wymiar {3%6):
Inne dodatki kwota (zt):

Inne dodatki procent (%%):

MNagroda jubileuszowa (wyplacona lub planowana) (zf):

Nagroda jubileuszowa (wyptacona lub planowana) (miesiac):

Odprawa (wyplacona lub planowana) (zf):
Odprawa (wypfacona lub planowana) (miesigc):
Procent dodatku za wyshuge lat (36):

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (zf):

Temat 3. Podziat kosztow

Wskazemy sposdb dzielenia kosztéw przypisanych do sktadowych pomocniczych, w tym przypadku do
sktadowej Zespot.

Cwiczenie 1.

sktadowe gtowne

1800
20

nie okreslono

nie okreslono

14

4 Zapisz

LRI A R R T AR ARE At ARE A AR A ANE A RE Tt S

L1tINE At

& Anuluj

Ustalanie podziatu kosztéw sktadowych pomocniczych pomiedzy

Podziel koszty sktadowe] typu Zespét pomiedzy Il Liceum Ogdlnoksztatcgce i Szkote Podstawowa nr 10.

1.

2.

- dla Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego wpisz: 0,75 kosztéw,

W drzewie danych kliknij gatgZ Sktadowe pomocnicze.

Kliknij przycisk Zmien i wprowadz zmiany w kolumnie Zespét:

- dla Szkoty Podstawowej nr 10 wpisz 0,25 kosztow.

P Zatwierdz przyciskiem Zapisz.

W menu kliknij pozycje Arkusz, a nastepnie na wstgzce Organizacja.

W prawym panelu przejdz na zaktadke Podziat kosztow. Zwrd¢ uwage, ze koszty poszczegolnych sktado-
wych pomocniczych zostaty domysinie proporcjonalnie podzielone pomiedzy sktadowe gtéwne Ze-
spotu Szkét nr 1, czyli Il Liceum Ogdlnoksztatcgce i Szkota Podstawowa nr 10.

Przy wprowadzaniu wartosci przy podziale kosztéw mozna wpisywac liczbe uczniéw, proporcje procen-
towe oraz wagowe(np. 0,70 oraz 0,20 0,10).
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Temat 4. Wprowadzanie planow nauczania oddziatow

Plany nauczania oddziatoéw nalezy opisywac na wszystkie lata/semestry nauki. Opis oddziatéw semestral-
nych dotyczy tylko szkét o organizacji semestralnej, nie dotyczy typowych technikéw dla mtodziezy.

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 poszczegél-
nych kartach.

Cwiczenie 2. Uzupetnianie danych oddziatéw, ktére zmieniaja 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.
P W oknie Edycja oddziatu uzupetnij pola Wychowawca oraz Ramowy plan nauczania.

X

Spedgalnosci:

Eychowawca: Grazyna Gruszczyriska (GG) ﬂ
Drugi wychowawca: nie okreslono w
Oddziat potgczony: nig okreglono »
Domyéne zadanie: nig okreglono »

@mowy plan nauczania: Liceurn ogdinoksztatcace (diz miodziezy) 3 -

¢ Zapisz Oy Anuluj

» Kliknij przycisk Zapisz.
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3. Aby wprowadzi¢ liczbe uczniéw w oddziale:
» W prawym panelu na zaktadce Liczby uczniéw w podziatach kliknij przycisk Zmien.
» W oknie Liczby uczniow w podziatach wprowadz informacje o liczbie uczniéw:

- kliknij pole Chtopcy i wpisz odpowiednig liczbe,

- wpisz liczbe dziewczyn- pole Dziewczyny,

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 (fn) a

Francuski - poziom wyzszy (fn) o}
0

Kryterium: Hiszpanski

Hiszpanski - poziom nizszy {(hn) a

Hiszpanski - poziom wyzszy (hw) o}

-

W Zapisz (& 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.

1. W drzewie danych wybierz oddziat 1a i przejdz na karte Plan nauczania.
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Idido Jednosta [NV Pomoc

¢ Tworzenie

P m . s
% ?\ E Q ¥ ; Otwieranie

Tytuly
plamosd

Organizacja Pracownicy [MOLGREVM Przydziaty

Koto modelarskie

Zajecia swieticowe 1 & Uzgodnij zaznaczone rozbieznosci

v Kompletnosd

757_17/18

ﬁ' Narzgdzia

W trakcie opracowywania

B raporty Projekt majowy

01.09.2017, Zespot Szkot nr 07

Razem tygodniowo | Efektywna liczba godzin

1= Oddziaty Plan nauczania
ia
2a # Imien przedmioty ¢ Zmieriliczby  Pomoc
32 Rok szkolny 2017/18 201818 2015/20
3b
Rok/Semestr 1 2 3
lag
2ag Liczba tygodni 38 38 38
3ag Efektywna liczba tygodni 36 36 36
=@ Grupy nieoddziztowe 1a
Jan Kowalski
Razem

# Uwagi do planu nauczania

Zajecia swieticowe 2
9‘" Specjalnasé

brak danych

Zajgcia

Godziny planu nauczania

Godziny przydziatu

2. Kliknij przycisk Zmien przedmioty i w oknie, ktore sie wyswietli, utwérz po prawe;j stronie liste przedmio-
téw, ktdre majg wystgpi¢ w planie nauczania.

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

przycisk

Umies¢ na tej liscie przedmioty realizowane w zakresie podstawowym i rozszerzonym, oraz zajecia z wy-
chowawcg, religie/etyke i wychowanie do zycia w rodzinie.

0

Zajecia Wybrane zajecia Specjalinosd
Wszystkie j.poalski {Jezyk polski) Wspélne
geografia (Geografia) - j.angielski (Jezyk angielski) Wspdine
biclogia (Biclogia) Joniemiecki (Jezyk niemiecki) Wspdine
chemiz (Chemia) matematyka (Matematyka) Wspdine
fizyka (Fizyka) geografia (Geografia) Wspdine
matematyka (Matematyka) historia (Historia) Wspdine
informatyka (Informatyka) wos (Wiedza o spoleczenstwie) Wspdlne
wf (Wychowanie fizyczne) - kultura (Wiedza o kulturze) Wspdine
e_dla_bezp (Edukacja da bezpieczenstwa) fizyka (Fizyka) Wspélne
r_j.polski (Jezvk polski rozszerzony) chemia (Chemiz) Wspélne
r_matematyka (Matematyka rozszerzona) biclogia (Biologia) Wspélne =
r_fizyka (Fizyka rozszerzona) przedsieb, (Podstawy przedsiebiorcz...  Wspdine *
r_biologia (Biologia rozszerzona) i informatyka (Informatyka) Wspélne +
r_chemia (Chemia rozszerzona) WF (Wychowanie fizyczne) Wepdine
r_informat. (Informatyka rozszerzona) ¥ e_dla_bezp (Edukacja dla bezpiecze...  Wspdine o Ed[
u_hist.i sp. {Historia i spoteczefistwo - p.uzupeiniajacy) u_hist.i sp. (Historia i spoleczefstwo...  Wspdine ~
u_przyroda (Przyroda - p.uzupeiniajacy) u_przyroda (Przyroda - p.uzupeiniaj...  Wspdine
u_zaj.art. (Zajecia artystyczne - p.uzupekniajacy) u_ekon.w pr. (Ekonomia w praktyce ... Wspdine
u_ekon.w pr. (Economia w praktyce - p.uzupeiniziacy) r_matematyka (Matematyka rozszer...  Wspdine
muzyka (Muzyka) religia (Religia) "Wspéine
plastyka (Plastyka) etyka (Etyka) "Wspéine
zaj.artysty (Zajecia artystycane) godz.wych (Godzina 2 wychowawes)  Wspdine
zaj.technicz (Zajgdia techniczne) r_angielski (Jezyk angielski rozszerzo... ’Wspélne
r_angielski {Jezyk angielski rozszerzony)
religia (Religia)
etyka (EFtyka)
godz.wych {Godzina z wychowawca) =
« Zapisz ) Anuluj

Na liscie po lewej stronie mozna zaznaczac¢ wiele przedmiotéw (z uzyciem klawisza Ctrl).
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P Aby usunagc przedmiot z listy po prawej stronie, skorzystaj z przycisku |:|

» Aby uporzadkowac liste po prawej stronie, skorzystaj z ikon znajdujgcych sie z prawej strony okna.

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 4. Wprowadzanie liczb godzin do planu nauczania

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

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

3. Dlakazdego przedmiotu wpisz sredniotygodniowe lub roczne liczby godzin przeznaczone na jego rea-
lizacje w poszczegdlnych latach nauki.
Godziny roczne w planie nauczania wyrdzniamy literg ,,r”, np. 14r.

W ostatniej kolumnie program wylicza, ile godzin przeznaczono na realizacje podstawy programowej
przy zatozeniu, ze efektywna nauka trwa tyle tygodni, ile podano w wierszu Efektywna liczba tygodni.

X

Rok szkolny 2015/16 201617 2017(18
Rok/Semestr 1 2 3 Razem Efektywna liczba
Liczba tygodni 3 G 38 i (ool
Efektywna liczba tygodni 36 36 306
j.palski 4 4 4 12 432
j.angielski 3 3 3 G 324
j.niemiecki 2 2 2 & 216
kultura 1 1 36

W planie nauczania nalezy rdwniez uwzglednic godziny z puli organu prowadzacego, jesli takie zostaty przy-
dzielone.

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

4. Kliknij przycisk Zapisz.
Cwiczenie 5. Kontrola poprawnoséci 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 bteddw przez program nie oznacza, ze plan nauczania jest wprowadzony btednie,

np. przedmiot Historia miasta Wroctawia nie widnieje w ramowym planie nauczania, ale moze by¢ reali-
zowany, czyli musi by¢ wprowadzony do planu nauczania.

Cwiczenie 6. Kopiowanie planéw nauczania

Plan nauczania oddziatu 2a utworzymy, kopiujgc plan nauczania oddziatu 1a i ewentualnie modyfikujac go.
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1. Na wstgzce dostepnej z menu Arkusz kliknij przycisk Narzedzia i w drzewie danych wybierz pozycje Ko-
piowanie planéw nauczania.

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

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

Idido Jednostca [N Pomoc Szkolenia 1 Uczestnik (uczestnik1)

989 Tad ¢ Tworzeric [T por |25 1_15[16 2 Wylogsj
t E\ E m’, = #5'y W trakoe opracowywania

~af 2 Otvieranie B Raporty Projekt majowy
Organizaga  Tytly  Pracownicy Oddzaly Przydaaly ) .. 01.09.2015, Zespl Szkdtnr 1
platnosd W) Kompletnosé F 52

Uzgadnianie przydzialéw z planami ng Kopiuj z:

Kopigwanie plandw nauczania 13 v
Wyznaczanie dodatkdw za wychoway
Eksport do IO Kopiuj do:
Eksport do plaru lekeji ) Ot
Wypeinij zadania w przydziatach war | || la
¥ 2a

3a
3b

¥ Kopiuj

4. Kliknij przycisk Kopiuj.

5. W oknie informujgcym o poprawnie przeprowadzonej operacji kliknij przycisk OK.

*

o Kopiowanie plandw nauczania zakorficzone 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 taczng liczbe godzin, a po Sredniku
— liczby godzin przyznane dodatkowo w ramach istniejgcych pul wraz z odpowiednim kodem.

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 opisac porcja przypisanych nauczycielowi (oddziatowi) za-
je¢ lub innych tytutéw ptatnosci, ktérag mozna przeliczyé na czes¢ etatu przeliczeniowego.
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Przyktady przydziatow:

Cwiczenie 1.

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

liczeniowego),

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 przelicze-

niowego),

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

Generowanie przydziatéw wynikajgcych z planu nauczania oddziatu

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

znajdujacg sie pod planem nauczania.

# Uzgodnij zaznaczone rozbieznosci

Kl

e I e e e o = S R S e =

Specjalnosc Zajedia

biologia
chemia
e_dla_bezp
fizyka
geografia
godz.wych
histaria
informatyka
j.angielski
j.niemiecki
j.polski
kultura
matematyka
przedsieb,
r_angielski
religia

wf

wos

wych.rodz.

# Uwagi do planu nauczania

Godziny planu nauczania

1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
2,00
1,00
3,00
2,00
4,00
1,00
3,00
2,00
2,00
2,00
3,00
1,00
14,00

Godziny przydziatu

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

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

3. Odczytaj z tabeli Rozbieznosci pomiedzy planem nauczania a przydziatami, ktére przydziaty nie sg zgodne
z planem nauczania.

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

» Na wstazce kliknij ikone Przydzialy, a nastepnie kliknij ikone L

do zycia w rodzinie.

4

przy tytule ptatnosci wychowanie

» W oknie Edycja przydziatu, w polu Rodzaj godzin zmier Tygodniowo na Rocznie.

VULCAN



Opracowanie arkusza organizacyjnego 43

Edycja przydziatu %
Tytut platnogei: = Wychowanie do Zyca w rodzinie w
Grupa: (oddziat/grupa) | | (kryterium) v |13
Mauczyciel: (brak) v | Wybierz
Liczba godzin: = 14 2 owtmen: [0 (2 weymist 0 2| ke |Nie v
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): Mig W
Godzaj godzin: * Rocznie |v|]
Tygodnie: Realizagii LT): |1 c Poczatkowy (TP): |1 c
Wiecej = o Zapisz == Usui (3 Anuluj

» Kliknij przycisk Zapisz.

5. Przejdz do planu nauczania oddziatu i sprawdz, czy przydziat zniknat z tabeli Rozbiezno$ci pomiedzy pla-
nem nauczania a przydziatami.

6. Kliknij zaktadke Przydziaty. Obejrzyj tabele z wygenerowanymi przydziatami. Zwré¢ uwage, ze tabele
mozna filtrowa¢ wedtug niektérych kolumn.

Idido Jednostka [ECNESl Pomoc Szkolenia 1 Uczestnik (uczestnik1)
o o & Tworzenie [ Narzedza K 7S 1_15/16 2 Wyloguj
L = ?\. o= =3 . W trakde opracowywania
= L 2 owwieranie [ Raporty Projekt majowy
Organizacia  Tytuly  Pracownicy [RSCEECUMN Przydziaty i . 01.09.2015, ZespdtSzkstnr 1
platnosd ©) Kompletnosc
3 osdaaty oo oianowe Y Dane doiakowe Y Fn s WAL Fon rocy T Uy uorin wpodsonc
1a
2a 4 Dodaj ]! Kopiuj zaznaczone | B Usui zazaczone | Przypisz seryjnie | /' Przypisz seryjnie podzial Etat: 1,74 || Tygodniowo - GN: 31,37 | GD: 0 | 15T: 0 Wigcej >>
3 |
N % Grupa Tytut platnod Nauczyciele 16 |IT |GU |GN |G |JT |KN |Etat |Sem
3b v v A v A v
1ap
2o F 121 biologia ’ L0 8 1 1 0,00 000 Ne 006
3ap A 22 mn. chemia ’ L0 38 1 1 0,00 000 Ne 006
=@ Grupy nieoddzialowe A 321 e_da_bezp & 1,00 38 1 1 0,00 0,00 Ne 006
Jan Kandlsh ¥ fizyka ¢ L00 B 1 1 0,00 000 Ne 006
a | X X e 0,1
Kol modelarskie (&)
Zajeria dwielicowe 1 A 51 geografia ¢ L0 38 1 1 0,00 000 Ne 006
Zzjecia wieticowe 2 F sfmn godz.wych ’ L0 38 1 1 0,00 000 Ne 006
F 72 1. historia ’ 200 3 2 2 0,00 000 Ne 0,11
F 821 informatyka ’ L0 38 1 1 0,00 000 Ne 006
F 92 1. j.angielsii ’ 300 38 3 3 0,00 000 Ne 0,17
[l 1. juniemiecki ’ 200 38 2 2 0,00 000 Ne 0,11
lm ne . j.polskd ’ 400 8 4 4 0,00 000 Ne 022
|
A 221 kultura ’ L0 38 1 1 0,00 000 Ne 006
F B2 matematyka ’ 300 38 3 3 0,00 000 Ne 0,17
[l %21 przedsich. ’ 200 38 2 2 0,00 000 Ne 0,11
Fl 521 r_angielski ’ 200 3 2 2 0,00 000 Ne 0,11
[l %21 religia ’ L0 38 1 1 0,00 000 Ne 006
F v wf ’ 300 38 3 3 0,00 000 Ne 0,17
Fl ®21. wos ’ L0 38 1 1 0,00 000 Ne 006
F ©.2 1. wych.rodz. ’ 1400 1 0,37 037 000 000 Ne 002

7. Postepujac analogicznie, wygeneruj przydziaty wynikajgce z plandw 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 Ad znajdujaca sie w pierwszej kolumnie — wyswietli sie formularz
Edycja przydziatu.
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3. Kiliknij przycisk Wiecej, aby wyswietli¢ wszystkie pola formularza.

Edycja przydziatu
Tytut pratnogi: = Jezyk polski w
Grupa: (oddzial/grupa) | | (kryterium) v | |1a
Mauczyciel: |Gmi',.rna Gruszczyriska (GG)| |V| Wybierz
Liczba godzin: * 4 c w tym GD: 0 c w tym 15T: 0 C KM: | Mie v
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GF): Mie e
Rodzaj godzin: = Tygodniowo w
Tygodnie: Realizacii (LT): 38 C Poczatkowy (TP): |1
Zadanie: Ra
Zrédho finansowania: 0 - Finansowanie ze Srodkdw budietowych v
Kwotowe zwickszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) C
Procentowe zwigkszenie stawki wynagrodzenia (ZWo%) ¢ C
Mietypowy rodzaj platnosd (IP): w | X
Miejsce prowadzenia zajec: >
Kod zajet miedzyoddziatowych (KZM):

Mnigj << v Zapisz | = Usun () Anuluj

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

5. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 3.

Filtrowanie przydziatéw

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

1. Na wstazce kliknij ikone Przydziaty.

2. Zastosujrozne filtry w tabeli przydziatow.

» 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 ponow-

nie zostang wyfiltrowane.

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

== Dodaj ﬁ Kopiuj zaznaczone ﬁ Usur zaznaczone E-Z.F Przypisz seryjnie E-E.F Przypisz seryjnie podziat

Tytut platnosc

9.'. Grupa
‘23

><v| bl

] 1 # 2a

j.angielski

» 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.

Zwrdoc¢ uwage na podsumowania, ktdre wyswietlajg sie nad tabelg, po prawej stronie.
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Dodaj | Kopiuj zaznaczone | Usuii zaznaczone | Przypisz seryinie | Przypisz seryjnie podzial (E:a:: 0,44 || Tygodniowo - GN: 8 | GD: 0 JST:-:] Wigcej >>
2 Grupa Tytul platnoéci Nauczyciele LG LG T GU GN GD 15T KN | Etat
¥ j.pol., historia hd v v AR S ¥
1. 1a 7] j.pol. “| .# 1. Grazyna Gruszczyriska (GG) 400 400 3B 4 4 0,00 000 Ne 022
2 & 1b /| historia # 1. Bogumita Bok 400 400 38 4 4 0,00 0,00 MNe 0,22

Mozesz filtrowac przydziaty nauczycieli po tytutach ptatnosci:

Dodaj || Kopiuj zaznaczone | Usufzaznaczone | Praypisz seryinie | Przypisz seryinie podzial Etat: 1 || Tygodniowe - GN: 20,68 | GD: 0 | J5T: 0 Wiscej >>
gl‘ Grupa Tytul platnosc Nauczyciele LG w GU GN GD 15T KN Etat 5.
i wf, swietlica ¥ Danuta Kalit (kD) " 7 3V 5 i
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
3 # 3b wf # 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 filtrowac takze wedtug nauczycieli, godzin dyrektorskich, godzin JST oraz godzin wynika-
jacych z Karty Nauczyciela (2 nieptatne godziny, niegenerujace etatu).

Pamietaj, ze im wiece;j filtrow zastosujesz w tabeli, tym otrzymasz wezszy zakres prezentowanych przydzia-
tow.

1. Kiliknij 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 uczniow], TP [ty-

dzien poczatkowy], GU [liczba godzin uczniowskich], Miejsce kosztéw, GP [godziny realizowane jako po-
nadwymiarowe].

2. Aby powrdcié do widoku poczatkowego, kliknij przycisk Mniej.

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

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

Zatézmy, 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 wy-
chowania 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 platnesci: = Wychowanie fizyczne w
Grupa: (oddziat/ grupa) | | (kryterium) ¥
Mauczyciel: (brak) v | iiybierz
Liczba godzin: = 3 C w tym GD: 1] C w tym J5T: 0 c KN: | Mie i
Godziny realizowane jako ponadwymiarows (GP): Iie hd
Rodzaj godzin: = Tygodniowo w
Tygodnie: Realizacii (LT): |38 : Poczatkowy (TP): 1 :
Zadanie: B2
Zrédho finansowania: 0 - Finansowanie ze srodkdw budzetowych w
Kwotowe zwigkszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) : c
Procentowe zwigkszenie stawki wynagrodzenia (ZW %) c
Mietypowy rodzaj platnogd (IP): ¥R
Miejsce prowadzenia zajec: b
Kod zajed miedzyoddziatowych (KZM):

Mniej << J Zapisz == Usurn (3 Anuluj

W wierszu Grupa grupy zajeciowe definiujemy w nastepujgcy sposdb. Pierwszy selektor umozliwia wskaza-
nie oddziatu, z ktérego pochodzg uczniowie biorgcy udziat w zajeciach, drugi selektor — kryterium wyboru
tych ucznidow. W trzecim polu pojawia sie identyfikator utworzonej w ten sposéb 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 1ai 1b

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

Aby doda¢ przydziat wychowania fizycznego grupy dziewczat

P Zaznacz w tabeli przydziat opisujgcy 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.

» Kliknij przycisk Zapisz.

Obejrzyj tabele przydziatéw (w widoku Przydziaty). Zwré¢ uwage na wiersze dotyczace wychowania fi-
zycznego w la.

Cwiczenie 5. Przypisywanie nauczycieli do przydziatéw

Przypiszemy do przydziatéw nauczyciela jezyka polskiego (Grazyne Gruszczynska) oraz nauczyciela wspo-
magajgcego (Wande Kotakowska) w klasie integracyjnej.

1.

W wierszu przydziatu kliknij ikone w kolumnie Nauczyciel.
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2. W oknie Przypisywanie uméw dla przydziatu wskaz nauczycieli na liscie po lewej stronie i kliknij przycisk

Umowa Umowa Tytut platnosc Lu

Wszystkie Gragyna Gruszczyrfiska. . 'Jazyk polski "5
r r

Zhigniew Bober (ZB) ‘Wanda Kofakowska (K£)  Jgzyk polski 25

Marian Wozny (MW)
Grazyna Gruszczyriska (GG)
Wactaw Kruk (KR)

Krystyna Mowak (KN)
Zenon Dubiel (ZD)

Paulina Matecka (FM)
Norbert Natecz (NN}

Halina Stepien (HS)

Alicja Bielak (AB) +
Anna taczkowsks (AL)
Anna Malicka (MA)

Zofia Melikowska (ZM)
Jan Rybak (JR)

Adam Ziober (A7)
Andrzej Norman {AN)
Waclaw Koziot (KO)
Jadwiga Dabrowska (1D}
Wanda Kotakowska (K&)

+ Zapisz | Anuluj

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 6. Przypisywanie tego samego nauczyciela do wielu przydziatéw

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

P wstaw znaczniki w pierwszej kolumnie;
2. Kliknij przycisk Przypisz seryjnie — wyswietli sie okno Wypetnianie seryjne.

3. Wypetnij pola Tytut ptatnosci i Nauczyciel.

Wypelnianie seryjne 8
Tytut platnogci: Jezyk niemiecki | X
Mauczydiel: Jadwiga Dabrowska (1D) v (X
Liczba godzin: c w tym GD: c w tym JST: c KM: WX
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GF): w | X
Rodzaj godzin: Tygodniowo |V | X |
Tygodnie: Realizacii (LT Poczatkowy (TP): C

Wiece] == w Zapisz 0 Anuluj

4. Kliknij przycisk Zapisz.
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W tabeli przydziatéw w kolumnie Nauczyciel pojawi sie nazwisko wybranego nauczyciela w oznaczo-
nych pozycjach.

Aby seryjnie przypisaé podziat:
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: w

Wowybranych przydzialach wszystkie dotychczasowe podzisly zostang zastapione
wybranym podziatem.

4 Zapisz | (§) Anuluj

3. W oknie Seryjne przypisywanie podziatow wybierz podziat z listy rozwijalne;j.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 7. Opisywanie faczonych zaje¢ wychowania fizycznego

Opiszemy w arkuszu zajecia wychowania fizycznego, ktére odbywajg sie w nastepujacych grupach mie-
dzyoddziatowych:

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

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

3. W wierszu Grupa za pomocg selektordow zdefiniuj grupe zajeciowg (obserwuj, jak budowany jest iden-
tyfikator grupy w trzecim polu).

P Za pomocy pierwszego selektora wskaz oddziat 2a.
P Za pomocy pierwszego selektora wskaz oddziat 2b.
» Za pomocg drugiego selektora wskaz kryterium ch - Chtopcy — w trzecim polu pojawi sie identyfi-
kator 2a|ch+2b|ch.
4. W wierszu Nauczyciel przydziel nauczyciela do zajec.

5. W wierszu Liczba godzin w pierwszym polu wprowadz tygodniowg liczbe godzin.
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X
Tytut platnogd: = Wychowanie fizyczne pv
Grupa: (oddziat/grupa) v | | (kryterium) v | | 2alch+2b|ch
Mauczyciel: Jan Rybak (IR) w | _uybierz
Liczba gedzin: * 3 21 wiymaD: o1 wtymsT: ok | Mie hd
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): MHie w
Rodzaj godzin: = Tygodniowo W
Tygodnie: Realizacji (LT): 38 c Poczatkowy (TP): 1 C
Zadanie: £%
#rédio finansowania: 0 - Finansowanie ze srodkdw budietowych v
Kwotowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) : c
Procentowe zwiskszenie stawki wynagrodzenia (ZW3) C
Mietypowy rodzaj ptatnosc {IP): o X
Migjece prowadzenia zajec: i
Kod zajec miedzyoddziatowych (KZM):
Mnigj << 4 Zapisz () Anuluj
6. Kliknij przycisk Zapisz.
7. Postepujac analogicznie, dodaj przydziat WF dziewczat z 2a i 2b.
&, Grupa Tytul platnoic Nauczyciele LG LT GU GN | GD  JST KN |Etat
[Grupy migdzyoddzizlowe] £ > r o
E 1 .# 2alch+dblch wf # 1 JanRybak (R) 3,00 38 3 3 Ne 0,17
F 2 .# 2aldz+dbldz wf # 1. Zofia Melikowska (ZM) 3,00 38 3 3 Ne 0,17

Cwiczenie 8. Opisywanie zaje¢ miedzyoddziatlowych o réznej liczbie tygodni

nauki

Opiszemy przypadek zaje¢ miedzyoddziatowych trwajacych rézng liczbe tygodni dla poszczegdlnych od-
dziatéw, np. zajecia z wychowania fizycznego w grupach miedzyoddziatowych chtopcédw 2a i 3b. Oddziat
2a uczy sie 38 tygodni natomiast 3b-30 ( oddziaty koriczg edukacje wczesniej ze wzgledu na egzamin ma-

turalny).
1.
2. W wierszu Tytut pfatnosci ustaw pozycje Wychowanie fizyczne.
3.

tyfikator grupy w trzecim polu).

P Za pomoca pierwszego selektora wskaz oddziat 2a.

P Za pomocy pierwszego selektora wskaz oddziat 3b.

4

kator 2a|ch+3b|ch.

4. Wprowadz? nauczyciela oraz tygodniowg liczbe godzin.

W widoku Arkusz/ Przydziaty kliknij przycisk Dodaj — wyswietli sie formularz Dodawanie przydziatu.

W wierszu Grupa za pomocg selektoréw zdefiniuj grupe zajeciowg (obserwuj, jak budowany jest iden-

Za pomocay drugiego selektora wskaz kryterium ch - Chtopcy — w trzecim polu pojawi sie identyfi-

VULCAN



50 Materiaty dla uczestnika instruktazu

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

Stworz drugi przydziat, ktdry bedzie opisywat zajecia wychowania fizycznego dla grupy chtopcéw 2a po

zakonczeniu edukacji przez chtopcéw z 3b.

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

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

Idido Jednostka [EIINE Pomoc Szkolenia 1 Uczesinik (uczestnik1)

) ~ & Tworzenie  {f Narzedza & 751_15/16 A Wyloguj
‘ - == = y - gy W takae opracowywania
2 Otwieranie Raporty — Projekt majowy
Przydziaty [

Organizaga  Tytuly  Pracownicy Oddzialy

y - 01.09.2015, Zespdt Sakdtnr 1
platnosd sz

V) Kompletnosc
4 Dodaj ]! Kopiuj zaznaczone | HiF Usuri zaznaczone | [ Praypisz seryjnie | " Przypisz seryjnie podziat Etat: 0,17 || Tygodniowo - GN: 3| GD: 0 | 15T: 0 | Wigee) =

2. Grups Tytut platrosci Nauczyciele LG IT JGu [GN |GD |35T |KN |Etat |Sem
~ wf ~ Jan Rybak (IR} £ > AR A >
F] t.# 2akh+3blch wf # 1. JanRybak (IR) 300 |30 2,37 2,37 Ne 0,13

E 2 & 2ach wf .# 1. JanRybak (JR) 3,00 |8 063 0,63 Ne 0,04

Cwiczenie 9. Tworzenie przydziatéw 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 Iy

Dodatkowe godziny jezykdw obcych klas trzecich

4 4 4

[ i. angielski/zD ] [ i. niemiecki/JD ) [ i. wtoski/PM ]

1. Dodaj do listy kryteriéow podziatéw pozycje zwigzang z dodatkowymi godzinami jezyka obcego klas
trzecich.

» Przejdz do widoku Jednostka/ Kryteria podziatow.
» Kliknij przycisk Dodaj i wprowadz nazwe kryterium.
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Mazwa: = |Jaz',.rki obce klas trzecich- dodatkowe godziny |

w Zapisz | ) Anuluj

P  Kliknij przycisk Zapisz.

2. Zdefiniuj podziaty w ramach dodanego kryterium.
P Wybierz kryterium w drzewie danych.
» Kliknij przycisk Dodaj i wprowadz nazwe i kod podziatu.

'— '

MNazwa: = Jezyk angielski- klasy trzecie

Kod: * 123 |

W Zapisz | () Anuluj

P Kliknij przycisk Zapisz.
P Korzystajac z przycisku Dodaj, opisz wszystkie podziaty wystepujace w ramach kryterium.

1dz do Arkusz  Pomoc
. 98 ﬁ Jednostka: FEERNTEINTESY
% EI NES ?\

Struktura Oddzaly Pracownicy Tytuly Kryteria Slowniki: Weszystkie pozyge
organizacyjna platnosd  [elgerttat ad st

3 Aktywne
Plec
Nurner w dzienniku

o Dodaj | [k Uporzadkuj
Religia - Mazwa [ Kod Aktywny
Angielski 1 # Jezyk angielski- Kasy trzece ja3 Tak
Migmigchi 2 ¥ Jezyk niemiecki- kasy trzece in3 Tak
Rosyiski 3 & leryk wioski- Hasy trzecie w3 Tak
Francuski

Hiszparski

Wioski

tacina

Jezyki obce Kas trzecich- dodatkowe gudmv 1
Mieaktywne

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

4. Edytuj przydziat dodatkowych zaje¢ 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 rowniez nauczyciela do zajec.

5. Zaakceptuj zmiany, klikajac przycisk Zapisz w formularzu Edycja przydziatu.

6. Aby doda¢ przydziaty dodatkowych zajec z jezyka niemieckiego oraz wtoskiego:
P Zaznacz w tabeli przydziat dodatkowych zajec z jezyka angielskiego dla klas 3a i 3b.
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» Kliknij przycisk Kopiuj zaznaczone;

» Otwdrz okno edycji skopiowanego przydziatu. Wprowadz zmiany w polach Tytut pfatnosci, Grupa,
Nauczyciel.

»  Kliknij przycisk Zapisz.

7. Obejrzyj przydziaty dodatkowych zajec z jezykdw obcych w tabeli przydziatow.

&, Grupa Tytul platnosd Nauczydele LG LT GU |GN | GD | IJST |KN Etat
[Grupy migdzyoddziatowe] |l v v v |V e

[l t.# 3alia3+3blia3 j.angielski # 1. Zenon Dubiel (zD) 00 38 3 3 0,00 000 MNe 0,17

[ & .# 3slin3+3blin3 j.riemiecki # 1. Jadwiga Dabrowska (JD) 3,00 38 3 3 0,00 0,00 Me 0,17

B 3 .# 3sliwi+3blw3 j.whoski & 1 Paulina Malecka (PM) 3,00 38 3 3 0,00 0,00 Me 0,17

Cwiczenie 10. Przydzielanie nauczycielom obowigzkéw niezwigzanych z planami
nauczania

1. Przydziel nauczycielowi obowigzki bibliotekarza.
» W widoku Arkusz/Przydzialy kliknij przycisk Dodaj.
»  Wypetnij formularz Dodawanie przydziatu.

Jako tytut ptatnosci ustaw pozycje Obowiazki bibliotekarza, wybierz nauczyciela, okresl liczbe godzin
i wskaz miejsce kosztow.

Tytut platnesci: = Obowigzki bibliotekarza w
Grupa: (oddzizl/ grupa) | | (kryterium) v

Mauczyciel: Wachkw Koziot (KO) v | Miybierz
Liczha godzin: * 30 21 wiymaD: & wtym ST 2k | Mie ~
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): Iie w
Rodzaj godzin: = Tygodniowo w
Migjsce kosztow: Biblioteka |V|
Semestr: nie okreslono v
Tygodnie: Realizacii (LT): |38 : Poczatkowy (TF): |1

Zadanie: B2
Zrédho finansowania: 0 - Finansowanie ze srodkdw budzetowych w
Kwotowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZWWK) : c
Procentowe zwigkszenie stawki wynagrodzenia (ZW %) c
Mietypowy rodzaj platnogd (IP): v | X
Miejsce prowadzenia zajec: »

Kod zajed miedzyoddziatowych (KZM):

Mnigj << w Zapisz | (3 Anuluj

»  Kliknij przycisk Zapisz.

2. Przydziel nauczycielowi obowigzki pedagoga. Postepuj analogicznie jak w przypadku obowigzkdéw pe-
dagoga.

3. Przydziel dyrektorowi znizke godzin.
» Przywotaj formularz Dodawanie przydziatu.
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P Jako tytut ptatnosci ustaw pozycje Znizka - dyrektor.
P Wybierz nauczyciela, okresl liczbe godzin znizki.
» W polu Miejsce kosztéw wybierz sktadowg pomocniczg Zespot.

Wskazanie jako miejsca kosztow sktadowej pomocniczej Zespdt oznacza, ze kosztami zwigzanymi z przy-
dziatem znizki dyrektora zostanie obcigzony zespét szkét ( zarowno |l Liceum Ogolnoksztatcgce jak i Szkota

podstawowa nr 10).

Tytut platnogd: = Znizka - dyrektor v
Grupa: (oddziat/grupa) | | (kryterium) ~
Mauczydiel: (brak) v | Niybierz
Liczba godzin: * 15 C w tym GD: c w tym I5T: C KN: | Mie R
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GF): Nie >
Rodzaj godzin: = Tygodniowo v
(I':‘Iiejsce kosztdw: = Zespat |v |]
Semestr: nie okreslono -
Tygodnie: Realizacji (LT): |38 3 Poczatkowy (TF): |1 3
Zadanie: B2
Zrédio finansowania: 0 - Finansowanie ze srodkdw budzetowych w
Kwotowe zwickszenie stawki wynagrodzenia (ZWE) : 3
Procentowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZW %) 3
Mietypowy rodzaj platnosd (IF): | X
Miejsce prowadzenia zajec: >
Kod zajed miedzyoddziatowych (KZM):
Mrigj << ~ Zapisz (3 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.
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Dodawanie przydziaty X
Tytut platnosgc: * Zajecia pozalekoyjne inne »
Grupa: (oddzial/grupa) » | | (kryterium) v
Mauczyciel: Halina Stepiefi (HS) ¥ | Wiybierz
Liczba godzin: 1 S wtymeD: 2 wtymIST: oo [Tk v
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): Nig v
Rodzaj godzin: = Tygodniowo »
Migjsce kosztdw: = Szkota Podstawowa nr 10 |V '
Semestr: nie okreslono v
Tygodnie: Realizacji (LT): |38 : Poczatkowy (TP): |1 :
Zadanie: N
#rédio finansowania: 0 - Finansowanie ze érodkdw budzetowych v
Kwotowe zwiskszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) : C
Procentowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZW%) : s
Nietypowy rodzaj platnosd (IP): =T
Migjsce prowadzenia zajed: v
Kod zajec miedzyoddzialowych (K2M):

Mnigj << « Zapisz (S) Anuluj

» Kliknij przycisk Zapisz.
6. Przydziel nauczycielowi umowne godziny ptatne w zwigzku z tym, ze przebywa na urlopie dla porato-
wania zdrowia.

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

Nauczycielowi przebywajgcemu na urlopie dla poratowania zdrowia przypisujemy zawsze pensum 18 go-
dzin, nawet jesli prowadzi zajecia wedtug innego pensum. Chodzi o to, zeby etat z takiego przydziatu wy-
nosit 1.

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

» Przywotaj formularz Dodawanie przydziatu.

» 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.
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Dodawanie przydziatu x|
Tytut platnosci: = :Jezyk niemiecki v
Grupa: _(nddz'nln"gmpa) i :(Iu‘y'teri.lm) 2
Nauczyciel: .JadWiga Dabrowska (ID) || pViybierz
Liba godzn: * 2 Ol women: | S womast [ (S ee Ne |v)
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): .Nie :
Rodzaj godzin: *  Tygodniowo :
Miejsce kosztow: * | Szkofz Podstawowa nr 10 |"]
Semestr: 'nie okregiono v
Tygodnie: Realzaci (T): |38 | Poczatkowy (TP): :1 3
Zadanie: . V
Irddho finamsowania: 0 - Finansowanie ze érodkéw budzetowych v
Kwotowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) : . 3
Procentowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZW%) : C
Pitypowy rodzaj platnosai (1P): Zajace pltne przez rodzicéw M|
Migjsce prowadzenia zajec: -_V
Kod zajec miedzyoddziatowych (KZm):

Mriej <<  Zapisz | Q) Anuluj

P  Kliknij przycisk Zapisz.

8. Przydziel nauczycielowi fizyki 3 dodatkowe godziny w Centrum Ksztatcenia Praktycznego:

P Przywotaj formularz Dodawanie przydziatu.
Jako tytut ptatnosci wskaz pozycje Fizyka.

4
P Wybierz nauczyciela, wpisz liczbe godzin.
4

Kliknij przycisk Wiecej i w wierszu Nietypowy rodzaj ptatnosci ustaw pozycje CKP, a nastepnie kliknij przy-

cisk Zapisz.

Dodawanie przydziatu (%]
Tytul platnosai: = Fayka v
Grupa: _(nddzhll"gmpa) ) _(kry'terium) Bl |
Mauczydiel: (Anna Laczkowska (AL) || iiybierz
Liczba godzin: * 3 Et w tym GD: [ c w tym JST: c KN: :Nie l
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): _Nie :
Rodzaj godzin: = _Tvgodniowo :
Miejsce kosztdw: * 'Szkola Podstawowa nr 10 :
Semestr: nie okreélono i
Tygodnie: Realzaci (T): |38 3 Poczathowy (TP): :1 3
Zadanie: [~
rédio finansowania: 0 - Finansowanie ze érodkdw budzetowych v
Kwotowe zwiskszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) : . 3
Pracentowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZW3%) : C

(Nietypowy rodzaj ptatnoda (IP): CKp w i]
Miejsce prowadzenia zajec: -_V
Kod zajec miedzyoddziatowych (KZM): .
Mniej << W Zapisz Q) Anulyj
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Cwiczenie 11. Przegladanie przydziatéw nauczycieli

1. Wyswietl w tabeli przydziaty wybranego nauczyciela. Skorzystaj z filtra dostepnego w kolumnie Nau-
czyciele.

Idido Jednosta [JENEE) Pomoc olenia 1 Uczestnik (uczestnik1)
: : ¢ Tworzenie {f Narzedza or |z51.15/16 2 Wyloguj
k A m o5y W trakde opracowywania
Otwieranie Projekt majowy
O Tytuly Pracownicy Oddziaty [EFESEEEERT 19.2015, Zespéd:
platnosci ©) Kompletnosé
# Dodaj | ! Kopiuj zaznaczone g Usuri zaznaczone | Praypisz seryinie | 7 Praypisz seryinie podziat Etat: 0,89 || Tygodniowo - GN: 16 |GD: 0 | I5T: 0 | Wigcej >
[~ Grupa Tytul platnosd Nauczyciele LG LT (1) GN GD ST KN  Etst | Sem
hd ¥ Grafyna Gruszezyniska (GG) |: v 2 Vi 2

F ot J.palski # 1. Gratyna Gruszczyfiska (GG) 400 3 4 4 000 000 HNe 022

B 42 J.palski # 1. Grazyna Gruszczyfiska (GG) 400 ;B 4 4 000 0,00 HNe 022

B .43 j.polski # 1. Gratyna Gruszczyriska (GG) 400 3 4 4 000 0,00 He 0,22

D 4 # 3 j.polski # 1. Grazyna Gruszczynska (GG) 4,00 38 4 4 0,00 0,00 Nie 0,22

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

3. Obejrzyj przydziaty innych nauczycieli.

ile wynosi

Cwiczen

ie 12. Kontrola kompletnosci arkusza

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

1. Aby sporzadzi¢ raport kompletnosci arkusza, kliknij znajdujacy sie na wstazce przycisk Kompletnosé.

Idido Jednostka

L=

Organizacia

Saolenia 1Uczestnk (uczestrik1)
A Vivlogui

Arkusz

Tworzenie i Narzadzia 751_15/16

W trakcie opracowywania

P "
'\ £ Otwieranie & Raporty

Projekt majowy
Tytly  Pracownicy Oddzialy Przydzialy 01.09.2015, Zespét Szkdtnr 1

platnosd

2. Zapoznaj sie z raportem.

Raport

to lista wykrytych brakéw w arkuszu. Wyrdznione na niebiesko obiekty sa odsytaczami, ktérych

klikniecie powoduje przejscie do miejsca, w ktérym obiekt jest opisany i mozna go zmodyfikowac.

Idido Jednosta

2

.

Szkolenia 1 Uczestnik (uczestnik1)

A Wyloguj

Arkusz
& 751_15/16

Tworzenie i Narzedza
s W trakdie opracowywania

= Projekt majowy
Organizaga  Tytuly Pracownicy Oddzialy  Przydzialy 01.09.2015, Zespdt Szkétnr 1
platnosa

- nie wypetnione pola: "Liczba pracowni specialistyczrych”, "Liczba pracowni komputerowych”, "Liczba sal gimnastycznych”, "Liczba pozostatych izb lekeyjnych”, "Liczba pomisszczer do nz
Skiadowe/grupy oddziatéw - - nie wypeinione pola: "Liczba uczniéw uprawnionych do dowozenia”, "Liczba uczniéw uprawnionych do dowozenia (niepetnosprawnych)”, “Liczba uczniéw dov
Skiadowe/grupy oddziatéw - - nie wypelnione pola: "Rozdziat klasyfikacji budzetowej", "Liczba uczniéw uprawnionych do dowazenia’, "Liczba uczniéw uprawnionych do dowozenia (nispetnosprawnyc
Oddziaty - 1 = - nie wypetnione pola: "Liczba dzieci 2,5 letnich”, "Liczba dzieci 3 letnich”, "Liczba dzisci 4 letnich”, "Liczba dzieci 5 letnich”, "Liczba dzieci 6 letnich”, "Liczba dzisci przedszkolnych starszych niz 6 lat”, "c
Oddziaty - 7 = - nie wypetnione pola: "Liczba dzieci 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 - 7 b - nie wypetnione pola: "Liczba dzieci 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”, "¢
Oddzialy - = - nie wypelnione pola: "Liczba dzieci 2,5 letnich”, "Liczba dzieci 3 letnich”, "Liczba deiedi 4 letnich”, "Liczba deieci 5 letnich”, "Liczba dzieci & letnich”, "Liczba deieci preedszkolnych starszych niz 6 lat”, "¢
Oddzialy - = b - nie wypelnione pola: "Liczba dzieci 2,5 letnich”, "Liczba dzieci 3 letnich”, "Liczba dziedi 4 letnich”, "Liczba deieci 5 letnich”, "Liczba dzieci & letnich”, "Liczba deieci 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 przedszkolnych starszych niz & lat",
Oddzialy - - nie wypelnione pola: "Liczba dzieci 2,5 letnich”, "Liczba dzieci 3 letnich”, "Liczba dzieci 4 letnich”, "Liczba dzieci 5 letnich”, "Liczba dzieci & letnich”, "Liczba dzieci przedszkolnych starszych niz & lat”,
Oddzialy - - nie wypelnione pola: "Liczba dzieci 2,5 letnich”, "Liczba dzieci 3 letnich”, "Liczba dzieci 4 letnich”, "Liczba dzieci 5 letnich”, "Liczba dzieci & letnich”, "Liczba dzieci przedszkolnych starszych niz § lat”,
Oddziaty - : liczba godzin z przedmiotu wf w planie nauczania nie zgadza sig z suma geodzin z przydziatéw.,
Oddziaty - : liczba godzin z przedmiotu godz.wych w planie nauczania nie zgadza sig z suma gedzin z przydziatéw., liczba gedzin z przedmictu j.angielski w planie nauczania nie zgadza sig z suma gedzin z przyd
Oddziaty - : liczba godzin z przedmiotu j.niemiecki w planie nauczania nie zgadza sig z suma gedzin z przydziatéw., liczba godzin z przedmiotu j.wioski w planie nauczania nie zgadza sig z suma godzin z przydziz
Oddzialy - = b : liczba godzin z przedmiotu j.angielski w planie nauczania nie zgadza sie z suma godzin z przydzialéw., liczba gedzin z przedmiotu j.niemiecki w planie nauczania nie zgadza sie z suma godzin z preyd
Pracownicy - - nie wypetnicne pola: "Wniosek o postepowanie kwalifikacyjno-egzam.”, "Staz pedagogiczny”,
Pracownicy - - nie wypetnicne pola: "Wniosek o postepowanie kwalifikacyjno-egzam.”, "Staz pedagogiczny”,
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Temat 6. Parametry majgce wptyw na wyznaczenie
wynagrodzeniowej czeSci planu finansowego

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

Obliczenia zwigzane z kosztami wynagrodzen sg wykonywane na podstawie danych zapisanych w arku-
szach organizacyjnych oraz parametréw zewnetrznych takich jak: tabele wynagrodzen, procent sktadki na
ZUS itp. Koszty realizacji konkretnego arkusza nie sg jego czescig, gdyz mogg sie one zmienia¢ w zaleznosci
od parametrow niemajgcych zadnego zwigzku z organizacjg jednostki (przyktadowo — organizacja szkoty
nie zmienia sie w zaden sposdb 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 prowadzgcego, przez administra-
tora 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 powi-
nien uwzglednia¢ koszty nieobecnosci nauczycieli — zastepstwa i jednoczesnie fakt, ze chorujacy
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 Jednostka [QEIGTEEN Pomoc

o " T sa) ¢ Tworzenie { Narzedza Leor  |251_15/16
4 é 2a . e sols W trakde opracowywania
&= m o - ; 2 otwieranie B Rraporty = Projekt majowy
Organizacja Tytuty Pracownicy Oddzialy Przydzaly .. 01.09.2015, Zespot Szkdtnr 1
platnesd V) Kompletnosc
Arkusz fikac ] racy @, styp 18l Paramefry finansowe
Jednostka
sktadowe [ grupy oddziatiw [P Ll : |
Skiadowe pomocnicze Zwickszenie skladki wypadkowej ZUS: 0

Wphrw nieobecnosd i zastepstw na wynagrodzenia nauczyciel 5
(% wynagrodzer brutto):

& Zmien

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

P W sytuacji, gdy istnieje potrzeba zwiekszenia wartosci wypadkowej, wprowadz warto$¢ zwieksze-
nia.

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

Sposob wyliczenia projektéw planéw finansowych ustalany jest na poziomie JST. Tam pracownik bedgcy
administratorem systemu ustawia odpowiednio parametry ogdlne wyznaczania projektéw planu:

1. Projekt planu finansowego wyznaczany jest na rok kalendarzowy. Arkusze organizacyjne przygotowy-
wane sg na rok szkolny. Stad projekty plandw finansowych wyznaczaé mozna na podstawie:

P jednego arkusza organizacyjnego — czyli w oparciu o realne dane z okres styczei-sierpien i symu-
lacje wydatkdéw na okres wrzesie-grudzien przy zatozeniu, ze przez okres wrzesien-grudzien obo-
wigzuje ten sam arkusz;

P dwobch 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 kalenda-
rzowego (wrzesien — grudzien).

idi do Robe Urythkownscy Histora akbywnotc & bkt wybczanie plandw z AD Farametry

Nazwa parametru - Wartosd
Parametry agélne

# Edytuj

2. Ponadto organ prowadzgcy moze wskaza¢ minimalny status arkuszy organizacyjnych, ktére uwzgled-
niane beda do naliczen projektéw plandéw finansowych. Pod uwage nie mogg by¢ brane arkusze o
statusie w trakcie opracowania oraz zwrdcony do poprawy, poniewaz mogg to by¢ arkusze, nad ktorymi
pracujg obecnie dyrektorzy jednostek.

3. Pracownik organu prowadzgcego moze zaznaczy¢ parametr dzieki ktdremu kwoty w planie finanso-
wym bedg zaokraglane do petnych ztotych.

Cwiczenie 3. Uzupetnianie rozdziatéw klasyfikacji budzetowej sktadowych

Dyrektor jednostki opracowujgc arkusz organizacyjny powinien prawidtowo wskazac rozdziaty klasyfikacji
budzetowej przy grupach oddziatéw oraz niektérych sktadowych pomocniczych (tych, ktdre taki rozdziat
maja, np. $wietlica, stotowka).

W sytuacji, gdy na podstawie arkusza organizacyjnego wyznaczana bedzie wynagrodzeniowa czes¢ planu
finansowego, administrator w organie prowadzgcym powinien zaznaczy¢ w parametrach kontroli komplet-
nosci parametr, ze wymagany jest rozdziat klasyfikacji budzetowej przy Sktadowych/ grupach oddziatow.

1. Uzupetnij rozdziaty klasyfikacji budzetowej przy wszystkich jednostkach sktadowych:
» W menu wybierz Arkusz i na wstazce kliknij Organizacja.
» W drzewie danych kliknij pozycje Sktadowe/ grupy oddziatow.
» W prawym panelu ekranu przejdz na zaktadke Dane dodatkowe.
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Idide Jednostka [EGIEN Pomoc
e T o ¢ Tworzenie  {f Narzedza 751_15/16
E\‘ @ E L = ’ 5 - W trakde opracowywania
Tytuby Pracownicy Oddzialy Przydzaly = Otvierane E T St Szt 1
platnosd V) Kompletnosc
Arkusz Dane m
Jednostka - Y ——
Skiadowe / grupy oddzialow A
Skladowe pomocnicze Jednostica skiadowa:"II Liceum Ogélnoksztalcace™
Nazwa: 11 Liceum Ogdinoksztaicace
Skrgt: TLOgoWoj
REGON: 65977398041568
Patron:
0d:
Do:
Siedziba: Widlszki Wielkie
Telefon:
Telefon kom:
Fax:
Email:
W
‘| Adres:
Typ: Liceum ogdinoksztalcace na podbudowie gimnazum
Kategoria ucznidw: Dzieci lub mlodziez
Specyfika szkoly: brak specyfiki
Zwigzanie organzacyjne: brak zwizzaniz
Dominujaca niepenosprawnosc: nie dotyczy
Tryb nauki: dzienna
Okres promocyjny: rok
Nabdr ucznidw: wrzesienpaidzienik

» W sekcji opisujacej dang sktadowa kliknij przycisk Zmien.

- W oknie Edycja sktadowej/ grupy oddziatéow wprowadz za pomoca listy rozwijalnej rozdziat klasy-

fikacji budzetowej.
— Zaakceptuj przyciskiem Zapisz.

| Edycia skiadowej/grupy oddzialéw

Rozdziat klasyfikaci budzetowej:

80120 - Licea ogdinokszt | |

Liczba ucznidw uprawnionych do dowozenia:

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

Liczba ucznidw dowozonych (niepetnosprawnych):
Liczba cudzoziemcdw:

Liczba ucznidw spoza obwodu:

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

Liczba ucznidw przyjetych z innych szkot:

Liczba ucznidw mieszkajacych w internacie bursie:
Liczba podopiecznych w rejonie poradni:

Liczha tygodni nauki; * 38

LR N AN AR A AR AN AR A AR RE At

& Anuluj

 Zapisz
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4.

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

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

Idido Jednostia [JTEYES] Pomoc Szkolenia 1 Uczestnik (uczestrik1)
& Tworzenie [ Marzedza PoF |25 11516 A& Wyloguj

B b Ty 2,
c A A -_' s W trakde opracowywania
B 2211 L otwieranie [& Raporty Projekt majowy

BCichil  Tywly  Pracownicy Oddzialy  Praydaaly

01.09.2015, Zespol Sactnr 1
platnosa ¥) Kompletnos¢ z 2

Arkusz Lista

Jednostka

Skiadowe | grupy oddzitéw Nazwa Kod Typ skiadowe) pomocriczej Rozdziat Kiasyfikac budzetone]

................................................. 1 # stoloske s Stotowka nie okrediona
Skizdowe pomocnicze : ;

2 # Swietica n Swietica szkolna nie okredlono

3 # Bbloteka bib Bibioteks szkoina nie okredlono

4 & Zespot Is Inna skfadowa pomocnicza nie okreslono

’
W prawym panelu ekranu przy wybranej sktadowej, np. Stotowka, kliknij przycisk , ktory otworzy
okno Edycja sktadowej pomocniczej:

» Za pomoca 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 byé okreslony dla znizki doradcy i ewentu-
alnie mozna go tez okresli¢ dla obowigzkow wychowawcy w Swietlicy (nie trzeba tego robic, jesli okreslimy
rozdziat dla sktadowej pomocniczej Swietlica, bo wszystkie przydziaty $wietlicy beda miaty domysInie wska-
zany jej rozdziat).

1.

2.

Na wstgzce kliknij przycisk Tytuty ptatnosci.
W drzewie danych kliknij wybrany, zdefiniowany wczesniej przez Ciebie tytut ptatnosci.
W prawym panelu ekranu w sekcji Dane podstawowe kliknij przycisk Zmief:

W oknie Edycja tytutu ptatnosci za pomoca rozwijalnej listy wskaz odpowiedni rozdziat i zaakceptuj przy-
ciskiem Zapisz.

*
®= M
Pensum: 18 =
®= M
Pensum roczne: 648 =
Forma organizacji zajec: nie okreglono v
Forma prowadzenia zajec: nie okreglono v
Rozdziat klasyfikacii budzetowei: nie okreglono w
Domyéine zadanie: nie okreglono v
¢ Zapisz (Y Anuluj
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5.

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 (wynikajacych z ramowego planu nauczania). Dodatkowo, gdy zadanie zostanie wskazane w tytu-
fach ptatnosci, bedzie ono przenoszone do przydziatéw nauczycielskich tworzonych dla danego oddziatu.

Analogiczne czynnosci wykonaj dla pozostatych tytutéw ptatnosci, ktére tego wymagajs.

Cwiczenie 5. Okreélanie zadan oraz zrédet finansowania w umowach

administracji i obstugi

W umowach nienauczycielskich wskaz zadanie oraz zrédto finansowania.

1.

2.

E

5.

Na wstazce kliknij przycisk Pracownicy.

W drzewie danych kliknij nazwisko i imie wybranego pracownika, zatrudnionego na stanowisku nie-
nauczycielskim.

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

Kliknij przycisk Zmien w sekcji Dane podstawowe.

Idido Jednostka [ENGT4N Pomoc

& Tworzenie [} Narzedsa 75 1_15/16

Za
— W trakde opracowywania

- == : Otwieranie E Raporty Projekt majowy
Oddzaly  Przydzaly > 01.09.2015, Zespot Sakdtnr 1
) Kompletnos< dpisz

= Pracownicy Dane podstawowe | Umowy nauczydelsikie RUETNEL T CTIELEITE]
Muchomorek Anna (AM)
Bober Zbigniew (ZB)
Woiny Marian (MW) TS TITR y A

Gruszczyriska Grazyna (GG)

Kolakowska Wanda (WK) | D | tawowe ry |
Kruk Waclaw (KR)
Nowak Krystyna (KN)
Dubsiel Zenon (ZD)

Data obowizywania od:

Data obowiazywania do:

Malecka Paulna (PM) Stanowisko: szef kuchni

Nabecz Norbert (NN) Wymiar etatu wg umowy: 1

Stepier Halina (HS) Zadanie: nie okreélono

Bielakc Alcia (AB) Rozdziat kiasyfikagi budzetowej: Zgodny z migjscem kosztow

acsonsta s (30 Zrédio finansowani: 0 - Finansowanie ze érodkdw budzetowych

Malicka Anna (MA)

Melikowska Zofia (ZM) Migjsce kosztdw: Stoldwka

Rybak Jan (JR) & Zmied

Ziober Adam (AZ)

W oknie Edycja umowy administracji i obstugi za pomoca list rozwijalnych wprowadz odpowiednie wartosci
w polach Zadanie i Zrédto finansowania.
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6.

*

Data obowigzywania od: 4
Data obowigzywania do; &
Stanowisko: = szef kuchni v
Wymiar etatu wg umowy: = 1 :
Zadanie: Wiasne aminy v X
Rozdziat klasyfikac budzetowei: Zaodny z migjscem kosztow w
Zrédho finansowania: 0 - Finansowanie ze srodkdw budzetor w
Migjsce kosztiw: = Stofdwka w

Zapisz == Usui (3 Anuluj

Analogiczne czynnosci wykonaj we wszystkich umowach pracownikéw administracji i obstugi.

W sytuacji, gdy catos¢ wynagrodzenia pracownika administracji i obstugi ma by¢ przypisane do konkret-
nego rozdziatu, nalezy w umowie pracownika okresli¢ go w polu Rozdziat klasyfikacji budzetowej. Jesli to
pole ma parametr nie okreslono lub zgodne z miejscem kosztow, to system zwraca uwage na to, co jest wpro-
wadzone w polu Miejsce kosztow u tego pracownika.

Jesli miejscem kosztow jest sktadowa pomocnicza, ktéra ma zdefiniowany rozdziat klasyfikacji budzeto-
wej, catos¢ wynagrodzenia przypisana bedzie do tego rozdziatu.

Jesli w miejscu kosztow jest skladowa pomocnicza, ktdra nie ma zdefiniowanego rozdziatu klasyfikacji bu-
dzetowej, to wynagrodzenie zostanie podzielone wedtug zdefiniowanego podziatu kosztéw dla tej skta-
dowej pomocnicze;.

Cwiczenie 6. Wprowadzanie skfadnikéw wynagrodzenia przy umowach

Bardzo waznym elementem przygotowania arkusza do tworzenia projektu planu finansowego jest zdefi-
niowanie sktadnikéw wynagrodzen nienauczycieli oraz nauczycieli (poza wynagrodzeniem zasadniczym,
ktdre zostanie wyznaczone na podstawie wprowadzonej tabeli minimalnych stawek wynagrodzenia za-
sadniczego oraz stopnia awansu, przygotowania pedagogicznego i wyksztatcenia pracownikow).

1.

2.

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

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

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

P wprowadzaj dane za pomocg strzatek |§|
lub

P wybieraj pozycje z list rozwijalnych otwieranych za pomocg przycisku EI

Zaakceptuj wprowadzone dane przyciskiem Zapisz.

Organ prowadzacy (pracownik w roli administratora) moze uzupetni¢ stownik wynagrodzen wartosciami
domysinymi i maksymalnymi:
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Mazwa skiadnika Sposdb wprowadzenia WartosE maksymalna WartosE domysina

Mauczyciele — Zwickszenie stawki wynagrodzenia zasadni... | Procent 0 0 -

Mauczyciele — Dodatek funkoyiny Kwota 2100 i}

Mauczyciele - Dodatek doradcy Kwota 500 i}

Mauczyciele - Dodatek opiskuna staiu Kwota 0 40

Mauczyciele - Dodatek wychowawey Kwata 200 200

Mauczyciele - Dodatek motywacyjny Kwota 1500 i}

Mauczyciele - Dodatkowe wynagrodzenie za prace w nocy Kwota i} 0

Mauczyciele - Dodatek za uciadliwose pracy (art. 19 KN) Kwota 0 0

Mauczyciele - Stawka dodatku za warunki pracy (art. 34K... | Kwota 900 0

Mauczyciele - Inne dodatki Kwota 0 0

Mauczyciele - Dodatek wigjski Kwota i} i}

Mauczyciele - Dodatek mieszkaniowy Kwota i} i}

Mauczyciele - Zasitek na zagospodarowanie Kwaota 4562 i} =

Mauczyciele — Magroda jubileuszowa {(wypfacona lub plan... | Kwota i} i}

Mauczyciele — Odprawa Kwota i} i}

Mauczyciele — Dodatkowe wynagrodzenie roczne Kwota i} i}

AiQ — Dodatek funkcyiny Kwota 0 0

AiQ - Premia Procent 20 20 -
+ Zapisz | () Anuluj

W takiej sytuacji podczas uzupetniania umoéw przez dyrektora jednostki bedg mu sie wyswietlaty sugero-
wane wartosci. Ponadto sktadniki ograniczane beda do maksymalnej wartosci wskazanej przez organ pro-
wadzacy.

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

Aby zmieni¢ status arkusza:

1.

2.

Wybierz widok Arkusz/ Organizacja.

Status: V trakcie opracowywania |v
Gotowy
W trakcie opracowywania
+ Zapisz | () Anuluj

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

W formularzu Zmiana statusu za pomocag listy rozwijalnej wskaz status Gotowy i kliknij przycisk Zapisz.
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Zmiana statusu na Gotowy oznacza, ze arkusz jest skonczony i kompletny (w zakresie parametréw ustalo-
nych przez Administratora). Z chwilg zmiany arkusza na Gotowy zostaje zablokowana mozliwosc¢ jego mo-
dyfikaciji.

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

3. Wpisz komentarz w formularzu Edytuj komentarz i kliknij przycisk Zapisz. Twéj komentarz zostanie zapi-
sany na liscie komentarzy.

Cwiczenie 2. Historia zmian statuséw

Aby przejrzeé liste zmian statusdw arkusza organizacyjnego:
1. Wybierz 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 przygotowaé kolejny arkusz. Nie trzeba ponownie
wprowadzaé wszystkich danych a jedynie uzupetni¢ o te, ktére powinny znalezé sie w nowym arkuszu,
np. powstanie nowych oddziatdw, przyjecie nowego pracownika.

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

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

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

Nazwa arkusza: = Zespdt Szkot nr 1 (kopia)
Etykieta: = Projekt majowy »
Data obowigzywania: * 01.09.2017 9

J Zapisz () Anuluj

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

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

1. W oknie Utwérz kopie biezacego arkusza wpisz nazwe arkusza, wybierz etykiete: Aneks wrzesniowy.
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Utworz kopie biezgcego arkusza

Mazwas arkusza: *
Etykieta: *

Data obowigzywania:

Zespdt Szkdtnr 1

Aneks wrzesniowy

Projekt majowy

Aneks wrzesniowy

Kolgjny aneks

Do symuladgi

2. Kliknij przycisk Zapisz.
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Zestawienia i wydruKi

Program Arkusz pozwala przygotowac rdzne raporty i dokumenty, ktére zestawiajg dane z przygotowa-
nego 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 ko-
munikaty raportu swiadczg jednoznacznie o btednym wprowadzeniu danych. S3 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.

Idide Jednostka WIS Pomoc

? A 9 Tworzenie I Narzedsa or 751 15/16 )
% '\ m E’ .f::; ] S W trakde opracowywania
izac . -' . = Projekt majowy
Cegaizacn:  Tytuly, | Pracwnicy - Oddiialy Praydialy o . 01.09.2015, Zespdl Szkdtnr 1
planosa v Podpis:
Plachta - : : ._.__.._-,._
Aneks arkusza o 9% Strona |1 Il z 1 B & |par hd

Plany nauczania

Dokument zatwierdzajacy

Przydziaty nauczyciel Raport poprawnosci danych arkusza
Kontrola poprawnosd

Prrydziaty oddziaiéw Liczba uczniow w oddziale 2 b wydaje sie byé zbytmala.

Wykaz kadry pedagogicznej Srednia liczebnosé oddzialow 2 a, 2 b wydaje sie by¢ zbyt mala.

Wynagrodzenie nauczydeli bez skb. niep. e n : i &
i i i Dla umowy nauczycielskiej Graryna Gruszerynska (GG) wymiar etatu wg umowy (0.00) jest mezgodny z
Wynagrodzenie AiQ bez ski. niep. wymiarem etatu z przydzialow (0,94).

Godziny tygodniowe nauczyceli
i Dila umowy nauczycielskiej Zenon Dubiel (ZD) wymiar etatu wg umowy (0,00) jest niezgodny z wymiarem etatu
Organizacja pracy przedszkola 2 przvdziaiow (0.17).

Uwagi do planéw nauczania
Dia umowy nauczycielskiej Paulina Malecka (PM) wymiar etatu wg umowy (0,00) jest niezgodny z wymiarem
etatu z przydziatow (0.17).

Dla umowy nauczycielskiej Zofia Melikowska (ZM) wymiar etatu wg umowy (0.00) jest niezgodny z wymiarem
etatu z przydziatow (0,17).

W nastepujacych przydriatach liczby ucmiow w grupie wydaja sie by za male ub za duze

“ Przedmiot Grupa Nauczyeiel Liczba uczniow

Firvka Laczkowska Anna 0
3 aJervk angielski
- Klasy trzecie+3

Jezyk angielski biezyk angielski- Dubiel Zenon 0
kasy trzecie

Jezyk niemiecki la Dabrowska Jadwiga 26

Jezyk niemiecl 2a Dabrowska Jadwiga 25
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Cwiczenie 2. Przygotowanie dokumentu zatwierdzajacego

Dokument zatwierdzajgcy jest podsumowaniem arkusza organizacyjnego przygotowanego przez dyrek-
tora jednostki sprawozdawczej. Wydruk taki mozna przygotowac na przyktad przed zamknieciem arkusza
do edyciji, 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 kté-
rym nadasz dokumentowi najbardziej pozadang forme. Kliknij przycisk Generuj raport.

3. W sekcji Komunikaty kliknij przycisk Otwérz. Zapoznaj sie z wygenerowanym dokumentem.

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 pordwnania, 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, ktoremu najpdzniej zmieniono status na Zatwierdzony, ponie-
waz arkusz biezgcy ma zastgpic arkusz ostatnio zatwierdzony). Jezeli biezgcy arkusz jest arkuszem zatwier-
dzonym, to domyslnym 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 dodac opis, ktéry zostanie zawarty w pierwszym ko-
mentarzu do niego.

VULCAN






Zatgczniki 69

Zataczniki

Zatacznik nr 1
Opis przyktadowej jednostki sprawozdawczej

Dane Zespot Szkét nr 1

Sktadowe:
Il Liceum Ogodlnoksztatcgce (skrot ILOgoWoj)
Szkota Podstawowa nr 10 (skrét SP10Woj)
Stotéwka

Oddziaty w Il Liceum Ogdlnoksztatcgcym

Liczba Liczba

Oddziat Specjalnosc uczniow | chtopcow 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 ogdlny LO1 29 15 Z. Dubiel

Oddziaty w Szkole Podstawowej nr 10

Oddziat ulc-:lzc::;v chl;i::)lzgw Wychowawca
lap 28 15 W. Kotakowska
2ap 29 14 A. Malicka
3ap 27 14 H. Stepien
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Materiaty dla uczestnika instruktazu

Nauczyciele

Nazwisko i imie
Bober Zbigniew
Wozniak Marian
Gruszczynska Grazyna
Kotakowska Wanda

Kruk Wactaw

Nowak Krystyna

Dubiel Zenon
Matecka Paulina

Natecz Norbert

Stepien Halina
Bielak Alicja

taczkowska Anna
Malicka Anna
Melikowska Zofia
Rybak Jan
Ziober Adam
Norman Andrzej
Koziot Wactaw

Dabrowska Jadwiga

Stanowisko

dyrektor
wicedyrektor
nauczyciel
nauczyciel

nauczyciel

nauczyciel

nauczyciel

nauczyciel

nauczyciel

nauczyciel

nauczyciel

nauczyciel
nauczyciel
nauczyciel
nauczyciel
nauczyciel
pedagog
bibliotekarz

nauczyciel

Pensum

18

18

18

18

18

18

18

18

18

18

18

18

18

18

18

18

20

30

18

Znizka

15

11

Zatacznik nr 2
Przedmioty Uwagi
wos
geografia
j- polski
j- polski
historia

zatrudniona w SP
Widliszki, uzupetnia
etat w ZS1

sztuka, wdzr

j- angielski

uzupetnia etat
w SP Widliszki

j. angielski, kultura
matematyka

matematyka, e-bezp.

urlop dla poratowa-
nia zdrowia

matematyka, fizyka
fizyka, informatyka
biologia, chemia
wf

wf

religia

pedagog

biblioteka

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

[z1] [%] [%]
Murek Beata BM | sekretarka LO-02 0,75 0 20 14
Murek Beata BM | sekretarka SP-10 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 SP-10 0,1 0 20 20
Jakubowska Janina 1 sprzataczka SP-10 0,5 0 20 15
Jakubowska Janina J) wozny SP-10 0,5 0 20 15
Kowalski Jan JK konserwator LO-02 0,75 0 20 20
Kowalski Jan JK konserwator SP-10 0,25 0 20 20
Paczynska Barbara BP | gtéwny ksiegowy LO-02 0,75 150 20 20
Paczynska Barbara BP | gtéwny ksiegowy SP-10 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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