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Rozliczanie godzin nauczycieli
Przewodnik

Modut Zastepstwa wspomaga planowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli oraz rozliczanie godzin
nauczycieli (statych godzin ponadwymiarowych, doraznych zastepstw oraz innych ptatnych godzin).

Niestety, nie ma jednoznacznych przepiséw prawa, ktére moéwityby, jak rozlicza¢ godziny ponadwymia-
rowe nauczycieli. Ogélne wytyczne znajdujg sie w Karcie Nauczyciela. Natomiast szczegdétowe zasady
okreslajg organy prowadzace.

Wiele samorzaddéw w swoich regulaminach wzoruje sie na rozporzqdzeniu Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 3 kwietnia 2009 r. w sprawie dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach pro-
wadzonych przez organy administracji rzgdowej, gdyz kiedys podobne rozporzadzenie dotyczyto wszyst-
kich szkét, takze samorzgdowych.

Zobacz: Rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli — stan prawny

Algorytm wyliczania godzin ponadwymiarowych zastosowany w systemie UONET+ korzysta z wytycznych
tego rozporzadzenia.

System do rozliczen pobiera tylko te godziny, ktérych odbycie zostato zarejestrowane w dziennikach.
Dlatego bardzo wazne jest, aby:

— operator ksiegi zastepstw na biezgco odnotowywat nieobecnosci nauczycieli i planowat za-
stepstwa (w module Zastepstwa),

- nauczyciele na biezgco dokumentowali w dziennikach wszystkie przeprowadzone lekcje i za-
jecia (w module Dziennik).

Jesli zrealizowane przez nauczyciela zajecia nie zostaty zarejestrowane w systemie, to istnieje mozliwosc¢
recznego wprowadzenia danych niezbednych do rozliczenia godzin nauczyciela.

Zagadnienia omawiane w przewodniku

Definiowanie okreséw rozliczeniowych

Definiowanie parametréw rozliczania godzin ponadwymiarowych nauczycieli
Rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli

Rozliczanie godzin dodatkowych

Sporzadzanie raportéw rozliczen
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Definiowanie okresow rozliczeniowych

Okresy, za ktore w jednostce rozliczane sg godziny nauczycieli, definiujemy w widoku Parametry/ Okresy
rozliczeniowe.

1. Zaloguj sie do systemu UONET+ jako operator ksiegi zastepstw i uruchom modut Zastepstwa.
2. Przejdz do widoku Parametry/ Okresy rozliczeniowe.
3. Kliknij przycisk Dodaj.

4. W wyswietlonym oknie wprowadz daty w polach Od i Do oraz okresl, w jaki sposéb majg by¢ rozli-
czane godziny ponadwymiarowe: z catego okresu czy w podziale na tygodnie.

Program pilnuje ciggtosci okreséw rozliczeniowych. Podczas dodawania pierwszego okresu pozwala
ustawié¢ date 0d oraz Do, ale okres moze obejmowac maksymalnie 40 dni. W przypadku dodawania
kolejnego okresu rozliczeniowego data 0d ustawiana jest automatycznie i nie mozna jej zmienic.

Planowanie zastspstw  Rodiczanie godzin  Raporty Pomoc Cierlik Mariusz [MC]

E IER & e
- & | 23 i Start

Kryteria w;horu Olaesy Parametry

zastzpciw rozliczeniowe rozliczania

=l 2016/2017

=| 2017/2018
= A Data rozliczenia Sposéh razliczania godzin ponadwymiarovych

# 04.05.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.) w podziale na tygodnie
# 25.09.2017 (pon.) - 15.10.2017 (ndz.) wi podziale na tygodnie

0d: *

Do: 12.11.2017

L

Sposdb rozliczania godzin ponadwymiarowych: = [z calego okresu X |

z catego okresu
w podziale na tygodnie
W zap

52T TS AT

W przypadku ustawienia opcji z catego okresu dane do obliczen pobierane s3 z catego okresu. W przy-
padku ustawienia opcji w podziale na tygodnie — obliczenia wykonywane s3 dla kazdego tygodnia
osobno, a nastepnie sumowane.

Definiowanie parametréw rozliczania godzin ponadwymiarowych nauczycieli

Na potrzeby rozliczania godzin ponadwymiarowych musimy dla kazdego nauczyciela zdefiniowadé:

e Pensum (do wyznaczania stawki godzinowej), czyli umownie przyjety wymiar godzin nauczyciela, we-
dtug ktérego wyrazana jest liczba jego godzin ponadwymiarowych.

e Tygodniowa obowiazkowgq liczbe godzin, powyzej ktorej zrealizowane godziny sa ponadwymiarowe, czyli
liczbe godzin, ktérg nauczyciel powinien przepracowaé w tygodniu w ramach etatu.

e Maksymalng tygodniowa liczbe godzin ponadwymiarowych, czyli przydzielong nauczycielowi liczbe go-
dzin powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin. Jest to réwnoczesnie maksymalna
liczba godzin ponadwymiarowych, jaka moze by¢ naliczona nauczycielowi za tydzien pracy. Pa-
rametr ten wyliczany jest automatycznie. Jesli wynosi zero, to nauczyciel nie jest uwzgledniany
przy rozliczaniu godzin ponadwymiarowych.

Parametry rozliczania godzin ponadwymiarowych opisujemy tylko dla tych nauczycieli, ktdérzy takie go-
dziny maja przydzielone.
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Wybdr pensum do liczenia maksymalnej liczby godzin ponadwymiarowych

1. Przejdz do widoku Parametry/ Parametry rozliczania, na karte Parametry liczenia godzin.

2. Zdecyduj, ktére pensum: nauczyciela czy przedmiotu, ma by¢ wykorzystane do wyliczenia tygodnio-
wej liczby godzin ponadwymiarowych nauczycieli.

Domyslnie ustawiana jest opcja z pensum nauczyciela (pensum do wyznaczenia stawki godzinowe;j).
Aby zmieni¢ ustawienia, kliknij przycisk Zmien i w wyswietlonym oknie ustaw druga opcje. Zapisz

Zzmiany.
Planowanie zastepstw  Rozliczanie godzin -~ Raporty [QEEELEWE Pomoc Cierlik Mariusz [MC]
ki ,r §. [ = 6 Wyoau
. 4 e R # Start

Stowniki Sytuacie Kryteria wyboru Okresy Parametry

typowe tepcdw rozliczeniowe rozliczania

Parametry liczenia godzin €%
E3

Liczenie maksymainej liczby godzin ponadwymiarowych: z pensum nauczyciela (pensum do wyznaczania stawki godzinowej)

Uwaga: Parametr wykorzystywany podczas wyznaczania maksymalnej licby godzin ponadwymiarowych. Dotyczy wszystkich nauczycieli. Zmizna parametru wplywa na

wezesniej wykonane rozliczenia godzin ponadwymiarowych.
|

leLL RSN T N v VR B NLIEL G EI T HalllE> pensum nauczyciela (pensurm do wyznaczania staviki godzinowe H

Z pensum nauczyciela (pensum do wyznaczania stawki godzinowej) “

z pensum przedmiotdw
W Zapisz Y ANy

Opisywanie parametréow nauczyciela

1. Przejdz na karte Parametr rozliczania.

2. Kliknij przycisk Dodaj.

Planowanie zastepstw  Rozliczanie godzin  Raperty

m o r E @ 2

Slowniki Sytuacje Kryteria wyboru Okresy Parametry
typowe Zatepeow  rocliczeniowe.  [RCEIET]
Parametry liczenia godzin
Rok szkolny: | 2017/2018 ~ || Wpisz, by wyszukac [+ Dodaj | zmies seryinie | Pobierz godziny penadwymiarawe z planu | (@) Pobierz nauczyciel i godziny ponadwymiarowe z planu | (@) = Drukuj || [

, Tygodniowa . = 2
L Pobrane godziny Pensum (do i iczha A, Srednia tygodni Doinopladalsc
Nauezyciel od Do ponadwymiarawe z wyznaczenia stawki  godzin, powyzej kidrej trgol e obowiqkowa lizba | (FLSIEEE 08 vede
planu z tygodnia od godzinawe;) zrealizowane godziny s3 T arowch godzin u ﬂ;’;‘;m p’;c';'”"”

3. Wypetnij wyswietlony formularz.

» W polu Nauczyciel wybierz nauczyciela (mozesz tez wybrac kilku nauczycieli, jesli ich dane sa takie
same).

» Okresl okres obowigzywania parametréw. Domysinie podpowiadany jest okres od 1 wrzesnia do
dnia zakoriczenia zaje¢ w roku szkolnym, ale mozesz go zmienié.

» W polu Pobierz godziny ponadwymiarowe z planu z tygodnia od poprzez ustawienie odpowiedniego ty-
godnia roku szkolnego wskaz plan, z ktérego majg by¢ pobrane zaplanowane godziny nauczyciela.

P W kolejnych polach wprowadz pensum do wyznaczania stawki godzinowej oraz tygodniowg ob-
owigzkowa liczbe godzin nauczyciela.
Najczesciej te dwa parametry majg taka sama wartos¢. Rézne wartosci wystgpig np. w sytuacji,
gdy nauczyciel w pewnym okresie nie realizuje tygodniowej obowigzkowej liczby godzin i powi-
nien naucza¢ odpowiednio wiekszg liczbe godzin w innym okresie roku szkolnego. Wéwczas pa-
rametry takiego nauczyciela rozpisujemy na poszczegdlne okresy.
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W sytuacji, gdy nauczyciel realizuje godziny wedtug réznych pensdéw, np. godziny dydaktyczne we-
dtug pensum 18-godzinnego oraz godziny pedagoga szkolnego wedtug pensum 20-godzinnego,
zdecyduj, wedtug ktérego pensum nalezy wylicza¢ jego godziny ponadwymiarowe.

» Jedli nauczyciel ma ustalony czterodniowy tydzien pracy, to w polu Dzieh wolny od zajeé ustaw od-

powiedni dzien tygodnia.

X

Nauczydel: * Albatros Irena [IA] X ||
0d: = 01.09.2017 (3 Do:* 22.06.2018 |
Pobierz godziny ponadw z planu z tygodnia od: * 11.09.2017 v @
Pensum {do wyznaczenia stawki godzinowej): * 18 c
Tygodniowa obowiazkowa liczba godzin, powyzej ktdrej zrealizowane 18 £
godziny 53 ponadwymiarowe: * i
Dzien wolny od zajec: ¥ X @

J Zapisz (Y Anuluj

4. Kliknij przycisk Zapisz.
Nauczyciel pojawi sie na liscie. System wyliczy jego tygodniowq liczbe godzin ponadwymiarowych —
liczba ta pojawi sie w kolumnie Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych.

Parametr rozliczania

Rok szkolny: i Dodaj  Zmien seryjnie  Pobierz godziny z planu @ Pobierz nauczydeli i godziny z planu @ = Drukuj
v} Tygodniowa
- obowiazkowa liczba
godzin, powyzej
ktorej zrealizowane
godziny s3

ponadwymiarowe

2017/2018 7

Dzien wolny od zajec
nauczyciela, dla
ktdrego ustalono
czterodniowy tydzien
pracy

Maksymaina

e ey Srednia tygodniowa

ohowiazkowa liczha
godzin

Pensum (do
wyznaczenia stawki
godzinowej)

Pobrane godziny z

Nauczydel od Do planu z tygodnia od

ponadwymiarowych

01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 15.00 15.00 6.00 18.00

[[] .# Albatros Irena [1A]

Parametr Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych wyznaczany jest na podstawie godzin
przydzielonych nauczycielowi. Godziny te pobierane z planéw lekcji oddziatéw oraz z planu nauczy-
cieli w dzienniku swietlicy.

Zobacz porade: Algorytm wyznaczania maksymalnej tygodniowej liczby godzin
ponadwymiarowych nauczyciela

Jesli zmienites domysiny okres obowigzywania parametréw, to system automatycznie utworzy dodat-
kowe wiersze z parametrami nauczyciela dla pozostatych okreséw roku szkolnego, zachowujac ich cia-
gtos¢. Dla okreséw utworzonych automatycznie godziny nauczyciela domysinie pobierane sg z planu
utozonego na pierwszy petny tydzien okresu obowigzywania parametréow. Tydzien ten mozna zmienié po

kliknieciu ikony ¥ .

Wybierany jest pierwszy tydzien, w ktérym jest utozony plan na caty tydzien (od poniedziatku do
pigtku) w co najmniej jednym oddziale, w ktérym uczy nauczyciel. Tydzien, w ktdrym wystepujg dni
wolne, jest pomijany.

Przyktad

Jesli zdefiniujemy parametry nauczyciela na okres od 1 wrzesnia do 30 listopada 2017 roku, to zostanie
dodatkowo utworzony wiersz z parametrami nauczyciela na okres od 1 grudnia 2017 do 22 czerwca

www.vulcan.edu.pl
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2018. Dla tego okresu godziny zostang pobrane z plandéw dla tygodnia zaczynajgcego sie od 4 grudnia
2017, o ile w tygodniu tym utozony jest plan w co najmniej jednym oddziale, w ktérym uczy nauczyciel,

i nie wystepuja dni wolne.

X
Nauczydel: = Albatros Irena [IA] > | X
od: 01.09.2017 4 Dor* |30.11.2017 °|
Pobierz godziny z planu z tygodnia od: * 11.E|9.2E|1?| » @
* Y
Pensum {do wyznaczenia stawki godzinowej): 18 =
Tygodniowa obowigzkowa liczba godzin, powyzej ktdrej zrealizowane 18 ES
godziny 53 ponadwymiarowe: = -
Dzl Parametr rozliczania
Rok szkolny:  2017/2018 hd i Dodaj  Zmieri seryjnie  Pobierz godziny z planu @ Pobierz nauczydieli i godziny z plan
3_"; Tygodniowa
bowigzkowa liczba Maksymalna
. Pensum {do o i - - "
. Pobrane godziny z . . P godzin, powyzej tygodniowa liczba
Nauczydel od iz planu z tygodnia od wmg;;i'gz:?ﬁk' ktdrej zreslizowane godzin
3 2 godziny s3 ponadwymiarowych
ponadwymiarowe
# Albatros Irena [IA] 01.09.2017 30.11.2017 11.09.2017 15.00 18.00 0.00 (6.007)
# albatros Irena [IA] 01.12.2017 22.06.2018 04.12.2017 18.00 18.00 0.00 (6.007)

Pobieranie nauczycieli, ktérzy maja przydzielone godziny ponadwymiarowe

Nauczycieli, ktérzy majg godziny ponadwymiarowe, mozna dodad do listy automatycznie.

1. Kliknij przycisk Pobierz nauczycieli i godziny z planu.

2. W wyswietlonym oknie wybierz tydzien roku szkolnego, aby wskazac plan, z ktérego majg zostac po-
brane godziny przydzielone nauczycielom.

*

Pobierz godziny ponadwymiarowe z planu z tygodnia od: = 11.09.2017 ¥ @

J Zapisz (Y Anuluj

Na liscie wykazywane s3 te tygodnie (doktadniej: poniedziatki tych tygodni), w ktdrych jest utozony
plan na caty tydzien (od poniedziatku do pigtku) w co najmniej jednym oddziale. Na liScie zatem nie
pojawig sie tygodnie, w ktérych wystepuja dni wolne od nauki.

Godziny nauczycieli pobierane sg z planéw lekcji oddziatdw oraz z planu nauczycieli w dzienniku
Swietlicy.

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Do listy zostang dodani tylko Ci nauczyciele, ktérzy jeszcze na niej nie wystepujg, czyli operacja nie po-
woduje dublowania nauczycieli ani nadpisywania ich danych. Parametry tych nauczycieli zostang zdefi-
niowane na okres od 1 wrzesnia do dnia zakoriczenia zajeé.

Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych zostanie wyznaczona w oparciu o domysine
wartosci parametréw, tj.:

- Pensum (do wyznaczenia stawki godzinowej) — 18,

- Tygodniowa obowigzkowa liczba godzin, powyzej ktorej zrealizowane godziny sa ponadwymiarowe — 18.
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Wykonane obliczenia mozna podejrze¢ po najechaniu kursorem na wyznaczong liczbe.

Planowanie zastepstw  Roziczanie godzin -~ Raporty [ iered

mn

Stowniki s K [ Parametry
roziczania
Parametr rodiczania et )
Rokszkolny:  2017/2018 3 o Dodaj = Zmief seryjnie  Pobierz godziny zplanu (@  Pobierz nauczycieli i godziny z planu (@) = Drukuj
= Tygodniowa . .
23 Y ; Dt wolny od zajge
obowiazkowa liczba Maksymaina ‘s ’ )
e Pensum (do s tygodnowsliaba | Sredhia bygodrions | pauczydel, dia
Nauczyciel od Do wyznaczenia stawki || 9°92N: : obowigzkowaliczba | ktdrego ustalano
planu z tygodnia od ktdrej zrealizowane godzin
godzinowej) - godzin czterodniowy
godziny s ponadwymiarowych ferod
sy, tydaier pracy
ponadwymiaroe
[[] # Abatros Irena [14] 01.08.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 18.00 ~
#  Baczek Dominika 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00
0 .# [pe) ]'] (5.00/18.00 + 4.00/13.80 + 5.00/15.00 + 1.00/15.00 + 6.00/15.00 + 4.00/15.00) * 15.00 -
[[] # Bekes Pawet [Be] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 1 - -
[] # Biegus Honorata [HE] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 4.00 18.00
[l # Blotniak Maciej [BM] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 5.00 18.00
[[] # Brodziec Natalia [NE] 01.09.2017 22.06.2018 11.03.2017 18.00 18.00 5.00 18.00
] # Burzyk Jan (58] 01.08.2017 22.06.2018 11.03.2017 18.00 18.00 5.00 18.00

Modyfikowanie danych nauczyciela

Jesli domyslnie ustawione dane nauczyciela nalezy zmodyfikowa¢, to kliknij ikone 7w jego wierszu.
W wyswietlonym oknie wprowadz zmiany i kliknij przycisk Zapisz.

Zwroc uwage, ze w oknie edycyjnym mozesz réwniez zmieni¢ wyliczong Maksymalng tygodniowa liczbe
godzin ponadwymiarowych.

Mauczydel: * |ﬁ|batros Irena [IA] v | %
0d: = 01.09.2017 [ Do:* |22.06.2018 O
Pobierz godziny ponadwymiarowe z planu z tygodnia od: * 11.09.2017 v @
Pensum (do wyznaczenia stawki godzinowej): * 18 c
Tygodniowa obowiazkowa liczba godzin, powyzej kidrej zrealizowane 18 .
godziny sg ponadwymiarowe: * hd
Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych: * 7 |
Dzied wolny od zajec: v X @

« Zapisz == Usuni & Anuluj

Jesli nie zmienite$ parametru Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych, to dla nowych da-
nych system wyliczy ten parametr jeszcze raz.

Jesli zmienite$ rowniez parametr Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych, to w kolumnie
pojawig sie dwie wartosci tego parametru: wprowadzona przez Ciebie oraz w nawiasie i ze znakiem za-
pytania — wyliczona przez system.

Tygodniowa obowiazkowa M )
. . Pty aksymalna tygodniowa
liczba glj_odzm, pcwzzg] ktarej liczha gt:gzin
zreglizowane godziny s3 ]
st ponadwymiarowych

20.00 4,00 (5.007)

Jesli chcesz zmodyfikowad dane kilku nauczycieli, to mozesz wykonaé to za pomocg operacji seryjne;j.

P Zaznacz na liscie nauczycieli, ktérych dane chcesz modyfikowad.
» Kliknij przycisk Zmief seryjnie.
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Parametr rozliczania [l s bl

g
Rok szkolny: | 2017/2018 93 = Dodaj | Zmien seryjnie | Pobierz godziny zplanu (@  Pobierz nauczycieli i godziny z planu @ = pruky | |2
% Tygodniona i i -
o : Dziefi walny od zajgé EX
abonizzkowa liczba Maksymalna 2 E
. Pobrane godziny z FEETE godzin, powyze] | tygodniowaliccba | Srednia tygodniowa | nauczydela, da T
Nauczyciel od Do wyznaczenia stawki || & obowiazkowa liczba | ktéreqo ustalono R
planu z tygodnia od ktdrej zrealizowane godzn =
godzinowej) godzin czterodniowy =
godziny s3 ponadwymiarowych ey g
ponadwymiarowe 5
H
. Albatros Irena [TA] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 7.00 18.00 ~ | ]
3
# Baczek Dominika [DB] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 2.00 18.00 3
=
¥ Bekas Pawet [Bt] 01.08.2017 22.06.2018 11.08.2017 18.00 18.00 5.00 18.00 =
-
_# Biequs Honorata [HE] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 4.00 18.00 H
¥ Blotiak Maciej [BM] 01.08.2017 22.06.2018 11.08.2017 18.00 18.00 6.00 18.00
¥ Brodziec Natalia [NB] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 6.00 18.00
¥ Burzyk Jan [J8] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 6.00 18.00
.# Cyranka Kenrad [KC] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 2.00 18.00

P W oknie, ktore sie wyswietli, zmodyfikuj wybrane dane. Aby edytowac¢ komorke, kliknij ja dwu-

krotnie.

- _________________________________°

Tygodniowa Maksymalna B Dzieri wolny od zajed
Pensum (do obowiazkowa liczha Srednia tygodniona nauczydela, da
Nauczyciel od Do P""‘jif"ﬂ'j;r"’l‘;‘:dp‘a”“ wymaczeniastawki | godan, pawyzektore  V90dniena leiba obowiazkowa liczba kidrego ustzlona
o godzinowei) Zrealizowane godziny g godzin czterodniowy tydzien
ponadwymiarowych
sa ponadwymiarowe pracy
Albatros Irena [1A] 0L09.2017 v 22.06.2018 v 11.09.2017 v 18,00 |2 700 18.00 v
Baczek Dominika [DB] 0L09.2017 v 22062088 v 11.09.2017 v 18,00 18,00 2.00 18.00 v
Bekas Pawet [BE] 01.09.2017 v 22.06.2018 v 11.09.2017 w 18,00 18,00 5.00 18.00 v
Biegus Honorata [HE] 0L09.2017 v 22062018 v 11.09.2017 v 18,00 18,00 4.00 18.00 v
Biotniak Maciej [BM] 0L09.2017 v 22062088 v 11.09.2017 v 18,00 18,00 .00 18.00 v
Brodziec Natalia [NE] 0L09.2017 v 22062018 v 11.09.2017 v 18,00 18,00 6.00 18.00 v

W Zapisz @ anulyj

» Kliknij przycisk Zapisz.

Jedli chcesz dla niektdrych nauczycieli ponownie wyznaczy¢ maksymalng tygodniowa liczbe godzin po-
nadwymiarowych, to:

P Zaznacz tych nauczycieli na liscie.

» Kliknij przycisk Pobierz godziny z planu.

[ECE AT =W W Parametryliczenia godzin

Rok szkolny: | 2017/2018 v % Dodaj  Zmief seryinie | Pobierz godziny z planu | @ Pobierz nauczydilii godziny z planu @ = Drukuj
[ Tygedniowa 5 .
o ; Dzt walny od zajsd ES
obowizzkowa liczba Maksymalna c ! B
. Pabrane godziny z Penzum (do godzn, ponyze]  tygedniowalihs | rednia tygadniows | nauczyciels, dia 3
Nauczyciel od Do wymaczenia stawki | 9907 obowiazkowa liczba | ktdrega ustalona 5
planu z tygodnia od ktdrej zrealizowane godzin =
godzinawe;) godzin czterodniowy =
godany s3 ponadwymiarowych e 3
" tydzien pracy =
ponadwymiarawe =
2
# Albatros Irena [TA] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 7.00 18.00 ~ ;
=
[[] .# Baczek Dominika [DE] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 2.00 18.00 S
=
& Bekas Pawet [BE] 01.08.2017 22.06.2018 11.08.2017 18.00 18.00 5.00 18.00 =
z
# Biegus Honorata [HE] 01.09.2017 22.06.2018 11,09.2017 18.00 18.00 4,00 18.00 H
D # Blotriak Maciej [BM] 01.08.2017 22.06.2018 11.08.2017 18.00 18.00 6.00 18.00
D # Brodziec Natalia [NB] 01.08.2017 22.06.2018 11.08.2017 18.00 18.00 6.00 18.00

P W wyswietlonym oknie dla kazdego nauczyciela wybierz tydzien, z ktérego majg by¢ pobrane je-
go zaplanowane godziny.
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Mauczydiel od Do Pobierz godziny z planu z tygodnia od

Albatros Irena [TA] 01.03,2017 22.06,2018 11,09,2017

Bekas Pawet [BE] 01.09.2017 22.06.2013 11.09.2017

Biegus Honorata [HE] 01.09.2017 22.06.2013 11.09. 201
04.09.2017
11.09.2017
18.09.2017
25.09.2017
02.10.2017
09.10.2017
16.10.2017
23.10.2017
06.11.2017
13.11.2017
20.11.2017
27.11.2017

04.12.2017
1117 2017

P8¢«

J Zapisz Y Anuluj

» Kliknij przycisk Zapisz.

Jesli chcesz usungé nauczyciela z listy, to musisz usungé wszystkie wiersze z nim zwigzane.

Aby usung¢ wybrany wiersz z listy, kliknij ikone - w tym wierszu i w wy$wietlonym oknie kliknij przycisk
Usun.

Jedli wiersz ten opisywat parametry nauczyciela na caty rok szkolny, to nauczyciel zostanie usuniety
z listy. Jesli wiersz opisywat parametry nauczyciela w jednym z okreséw, to wiersz ten zostanie usuniety
z listy, ale réwnoczes$nie zostang zmodyfikowane okresy w pozostatych wierszach nauczyciela, tak aby
obejmowaty caty rok.

Przyktady opisywania parametréw rozliczeniowych nauczycieli

Przyktad 1
Dyrektor, ktéremu przystuguje 15 godzin znizki, powinien w ramach etatu obowigzkowo realizowac
3 godziny dydaktyczne tygodniowo. Jesli ma przydzielone wiecej godzin, np. 5, to posiada godziny po-
nadwymiarowe.
Jego parametry opisujemy w nastepujgcy sposob:

- Pensum (do wyznaczenia stawki godzinowej) — 18,

- Tygodniowa obowigzkowa liczba godzin, powyzej ktorej zrealizowane godziny sa ponadwymiarowe — 3.

Po wskazaniu tygodnia, z ktérego majg by¢ pobrane godziny z planu, zostanie wyznaczony parametr
Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych.

\ UI_CAN www.vulcan.edu.pl
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-.____________ 0

Nauczydel: = Kszyk Janusz [JK] WX
od: = 01.09.2017 (3 Do:* 22.06.2018 G|
Pobierz godziny z planu z tygodnia od: * 18.09.2017 hd @
Pensum (do wyznaczenia stawki godzinowej): * 18 :
Tygodniowa obowigzkowa Iicsza godzin, powyze] ktérej zrealizowane 3 '%'
godziny 53 ponadwymiarowe:

Dzieri wolny od zajec: v(x| @

~ Zapisz ®Anuluj

y: 7 =k Dodaj  Zmiefi seryjnie  Pabierz godziny z planu abierz nauczydiel i godziny z planu =i Drukuj
Rok szkolny: | 2017/2018 P Dodzj  Zmies ie  Pobierz godziny zpianu @ Pobi ieli | godziny z planu @) = Drukuy
7N Tygodniowa Diet wolny od zajet
obowiazkowa liczba Maksymalna : EEOETETERIE
N ) od o Pobrane godziny z Pensum (d‘“a i godzin, powyzej tygodniows liczba SLEd"'EzEyogndF:;:E E;“mGEI‘EB" g2
auczyciel o plany 2 tygodnia od wyznaézema s)w e godzin obowia; dwa liczba — radge us a';w i
godzinowe;] i T e godzin ro muawyty jzier
ponadwymiarowe pracy
. anusz .09, .06, .09, . . . .
¥ Kszyk X [3K] 01.09.2017 22.06.2018 18.09.2017 18.00 .00 2.00 .00

Przyktad 2
Nauczyciel ma przydzielone 20 godzin tygodniowo, w tym 4 godziny w klasie maturalnej, czyli po odej-
sciu klas maturalnych bedzie on realizowat tylko 16 godzin, czyli mniej niz etat.
Plan nauczyciela
- w okresie od 4 wrzesnia 2017 do 29 kwietnia 2018

Pora lekgji Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek

1 vka 3bg [27] 2c [26] vka 3bg [24] 2c[22]
2 ka 2c [29] 2bg [31] ka 3¢ [29] ka 3bq [27] ka 2c [25]
3 Matematyka 3c [32] Matematyka 2bg [31] Matematyka 3bg [33]
4 Matematyka 3c [34]  Matematyka 2bg [32] Matematyka 1b [33]
5 Matematyka 2bg [34] Matematyka 1b [32] Matematyka 1b [25]
[ Matematylka 3bg [26] Matematyka 3c [24]
7

— w okresie od 30 kwietnia do 22 czerwca 2018

Pora lekgji Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek

1 ka 3bg [27] ka 2c [26] ka 3bg [24] ka 2¢ [22]
2 ka 2 [29] vka 2bg [31] vka 3bg [27] ka 2¢ [25]
3 Matematyka 2bg [31] Matematyka 3bg [33]
4 Matematyka 2bg [32] Matematyka 1b [33]
5 Matematyka 2bg [34] Matematyka 1b [32] Matematyka 1b [29]
[ Matematyka 3bg [26]

7

Parametry rozliczeniowe nauczyciela

Poniewaz przez pewien okres nauczyciel nie bedzie realizowat etatu, w innym okresie roku jego tygo-
dniowa norma godzin powinna by¢ odpowiednio wieksza niz 18 godzin. Zatem parametry rozliczania

\ UI_CAN www.vulcan.edu.pl
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tego nauczyciela zmieniajg sie w ciggu roku szkolnego i dlatego musimy opisac je osobno dla kazdego
okresu.

Mozemy np. ustali¢, ze na poczagtku roku szkolnego, przez tyle samo dni, ile przypada na okres bez klas
maturalnych, bedzie on obowigzkowo realizowat 20 godzin tygodniowo. Czyli jego tygodniowa norma
godzin zmieni sie trzy razy w ciggu roku szkolnego:

— okres 1—20 godazin,
- okres 2 —18 godzin,
— okres 3 —16 godzin,

przy czym okres 1 powinien mieé tyle samo dni co okres 3, aby $rednia tygodniowa obowigzkowa liczba
godzin z wszystkich okreséw wynosita 18.

= -
% Tygodniowa Dzieri wolny od zajed

ohowigzkowa liczha Maksymalna S — h
Pobrane godziny z Rl godzin, powyze] | tygodniowalicsha | STedni@ tygodniowa | nauczyciela, da
Nauczyciel od Do wyznaczenia stawki i obowigzkawa liczba ktdrego ustalona
planu z tygodnia od ktdrej zrealizowane godzin
godzinowes) godzin czterodniowy
godziny s3 ponadwymiarowych A
ponadwymiarowe FEEY
D # Albatros Irena [IA] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 7.00 18.00 [a]
(] ¢ Baczek Dominika [DB] 01.09.2017 24.10.2017 11.09.2017 18.00 20.00 0.00 18.00
¥ Baczek Dominka [DE] 25.10.2017 29.04.2018 06.11.2017 18.00 18.00 2.00 13.00
L
(] .# Baczek Dominka [DE] 30.04.2018 22.08,2018 07.05,2018 18.00 15.00 0.00 e
(20.00%54 + 18.00%187 + 16.00%54) / (54 + 187 + 54)
[[] # BekasPawel B 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 5.00

Zobacz porade: Algorytm wyznaczania Sredniej tygodniowej obowigzkowej liczby godzin

Rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli

Jedli na biezgco w ksiedze zastepstw byty rejestrowane nieobecnosci nauczycieli i planowane zastepstwa
oraz nauczyciele rejestrowali w dziennikach przeprowadzone lekcje i zajecia, to dane niezbedne do wyli-
czenia godzin ponadwymiarowych nauczycieli pobierane sg z bazy danych systemu. Godziny do obliczen
pobierane s3 z dziennikdw lekcyjnych oraz dziennika $wietlicy.

Jesli nieobecnosci i godziny pracy nauczyciela nie zostaty zarejestrowane w systemie, to niezbedne do
obliczen dane mozemy wprowadzié recznie.

1. Przejdz do widoku Rozliczanie godzin/ Godziny ponadwymiarowe.

2. W drzewie danych wybierz okres rozliczeniowy.

Dla kazdego nauczyciela, dla ktdrego zostaty zdefiniowane parametry rozliczeniowe, wyswietli sie
tabela, do ktdrej wprowadza sie liczby godzin wypracowanych w poszczegdlnych dniach okresu rozli-
czeniowego oraz informacje o dniach usprawiedliwionej nieobecnosci (bez zastepstw).

Pod tabelg nauczyciela wyswietlajg sie jego parametry rozliczeniowe: Tygodniowa obowigzkowa liczba
godzin oraz Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych.

Tabele generowane sg tylko dla tych nauczycieli, ktérzy majg wiekszy od zera parametr Maksymalna
tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych.
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[Tl Raporty  Parametry

Pomoc

Godziny
ponadwymiarowe
2017/2018 ~  Saczegsly
3 5wk seaizonanychgodzn || gy y: 04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.)  Przejds do: | Pobierz godziny i niecbecnosci @

04.09,2017 (pn.} - 24.09.2017
25.08.2017 (pn.} - 15.10.2013
16.10.2017 (pn.) - 31.10.2017

a [1

04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.)

poniedziatek wiorek 4roda awartek piatek sobota niedziela
04.09 05.09 06.09 07.09 08.09 09.09 10.09
11.09 12.08 13.08 14.09 15.00 16.09 17.08
18.09 12.09 20.09 2109 22.09 23.09 24.09
kacznie godzin: 0.00 (0.00) w tym godzin ponadwymiarowych: 0.00
[Ty wigzkowa liczba godzin: 18.00 Maksymalna tygodniowa liczba godzin ych: 7.00 |
# Zmieri

Wprowadzenie godzin i nieobecnosci hauczyciela przez operatora

1.

2.

Przejdz do tabeli nauczyciela, ktérego dane chcesz wprowadzic.

Kliknij przycisk Zmieh znajdujgcy sie pod tabels.

W oknie, ktére sie wyswietli, przeczytaj legende po lewej stronie, aby dowiedzie¢ sie, jak wprowa-
dzac¢ nieobecnosci nauczycieli i co oznaczajg kolory stosowane w tabeli.

Jesli nauczyciel byt nieobecny w okresie rozliczeniowym, to wprowadz jego nieobecnosci.

Wprowadz? liczby godzin przepracowane przez nauczyciela w poszczegdlnych dniach okresu rozlicze-
niowego. Jedli nauczyciel prowadzit zajecia Swietlicowe, to uwzglednij rdwniez te godziny. Nie
uwzgledniaj natomiast zrealizowanych przez nauczyciela zastepstw.

Komarki edytuje sie dwuklikiem.

04.09.2017 - 24.09.2017

poniedziatek wtorek groda czwartek piatek sobota niedziela
04.09 05.09 06.09 07.09 08.09 09.09 10.09
4.00 5.00 6.00 5.00 5.00
1109 12.09 13.00 14.09 15.00 16.09 17.09
4.00 5.00 6.00 5.00
18.09 19.09 20.09 21.09 22.09 23.09 24.09
4.00 I

Oznaczenie

Opis

Dni wolne od pracy (ustawowe oraz wynikajace z
kalendarza roku szkolnego)

Ferie zimowe, Ferie letnie, Wiosenna przerwa
Swiatezna oraz inne dni wolne

Nigobecnos¢ nauczydela

* Podwdjne Klikniecie na dacie powoduje dodanie lub
usuniede nieobecnodci nauczyciela w tym dniu.

= padwdjne klikniscie na nazwe dnia tygodnia
powoduje dodanie lub usuniede nieobecnesc
nauczyciela we wszystkich dniach tego? tygodnia
miesiaca.

Godziny

Informagja, ze w danym dniu wystepuje zarowno
nieobecnost nauczyciela jak i wpisana jest liczba
godzin przez nauczyciela.

 Zapisz| ) Anului

6. Kliknij przycisk Zapisz.

Na podstawie wprowadzonych do tabeli danych system wyliczy, ile facznie godzin wypracowat nau-
czyciel w okresie rozliczeniowym oraz wyznaczy liczbe godzin ponadwymiarowych nauczyciela. In-
formacje te wyswietlajg sie pod tabelg nauczyciela.
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04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.)
poniedziatek whiorek sroda czwartek pigtek sobota niedziela
04.09 05.09 06.09 07.09 08.0% 09.09 10.09
4,00 (0.007) 5,00 (0.007) 6.00 (0.007) 5,00 (0.00%) 5.00 (0.007)
11.09 12,09 13.09 14.09 15.09 16.09 17.09
4.00 (0.007) 5.00 (0.007) 6.00 (0.007) 5.00 (0.007)
18.09 19.09 20.0% 21.09 22.09 23.09 24.09
4.00 (0.007) 5.00 (0.007) 6.00 (0.007) 5,00 (0.007) 5.00 (0.007)
|tacznie godzin: 70.00 (0.00) w tym godzin ponadwymiarowych: 19.60 |
Tygodniowa obowigzkowa liczba godzin: 18.00 Maksymalna tygedniowa liczba godzin ponadwymiarowych: 7.00
& Zmiefi

Program sygnalizuje, gdy w tabeli nauczyciela wystepujg rozbieznosci pomiedzy danymi wprowadzonymi
recznie, a danymi wynikajgcymi z zapiséw w dziennikach. W zwigzku z tym w komérkach tabeli moga

pojawiac sie zapisy:

— liczba, np. 5.00 — gdy wprowadzona liczba godzin zgadza sie z liczbg godzin zarejestrowanych

w dzienniku,

- dwie liczby, druga w nawiasie ze znakiem zapytania, np. 5.00 (0.00?) — jesli wprowadzona

liczba godzin (5.00) nie zgadza sie z liczbg lekcji zarejestrowanych w dzienniku (0.007?),

- liczba/liczby w kolorze czerwonym — gdy nauczyciel ma w dniu zarejestrowang nieobecno$

;7

i wprowadzone godziny; w takim przypadku operator powinien zweryfikowa¢ poprawnosc

zapisu.
04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.)
poniedziatek wiorek sroda cwartek pigtek sobota niedziela
04.08 05.09 06.09 07.09 08.09 09.09 10.09
4.00 (0.007) 5.00 (0.007) 6.00 (0.007) 5.00 (0.007) 5.00 {0.007)
11.09 12.09 13.09 14.09 15.08 16.09 17.09
4.00 (0.007) 5.00 (0.007) 6.00 {0.007) 5.00 (0.007) 1.00 {0.00?)
18.09 19.09 20.09 21.09 22.09 23.09 24.09
4.00 (0.007) 5.00 (0.007) 6.00 {0.007) 5.00 (0.007) 5.00 {0.00?)
Eacznie godzin: 71.00 (0.00) w tym godzin ponadwymiarowych: 19.60
Tygodniowa obowigzkowa liczba godzin: 18.00 Maksymalna tygedniowa liczba godzin ponadwymiarowych: 7.00
& Zmiefi

Pobieranie godzin i nieobecnosci nauczycieli z bazy danych

1. Kliknij przycisk Pobierz godziny i nieobecnosci.

v el Reporty  Parametry  Pomoc

Godziny

ponadwymiarawe

2017/2018 ~ | saczegily

2= Wykaz zrealizowanych godzin
|2/ 04.09.2017 (pn.) - 24.09.2017

Olres rozliczeniowy: 04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.) Preejdz do:

~ | Pobierz godziny i niecbecnozd R

£/ 25.09.2017 (pn.) - 15.10.2017
[£ 16.10.2017 (on.) - 31.10.2017

Operacja pobierania godzin z Dziennika lekcyinego i Dziennika swietiicy, kidre nie maja oznaczenia
*zastapstwo” oraz nisobecnoda nauczydiel.

1
04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.)

poniedziafek wiorek | sroda | czwartek | pigtek

sobota

niedziela

|"H

2. W wyswietlonym oknie zdecyduj, czy pobierac lekcje nauczania indywidualnego, ustawiajgc odpo-
wiednig opcje w polu Parametr oraz zaznacz na liscie osoby, ktérych dane chcesz pobraé.
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- _____________________ @

Parametr: nie pobieraj lekdji z nauczaniem indywidualnym v @

Nauczydiel
Albatros Irena [1A]
Baczek Dominika [DB]
Bekas Pawe! [BL]
Biegus Honorata [HB]
Btotniak Maciej [BM]
Brodziec Natalia [NB]
Burzyk Jan [JB]
Cyranka Konrad [KC]
Czajka Stawomir [SC]
Czeczotka Malgorzata [CM]
Dudek Pawet [MD]
Dzwoniec Iwona [ID]
Gawron Arkadiusz [AG]
Gasior Adam [GA]
Gotagb Andzelika [GH]
Jarzabek Marta [MI] v

IO0O0EESO00NOSEO0SEEEO &

w Zapisz (Y Anuluj

Zrealizowane przez nauczyciela lekcje nauczania indywidualnego zawsze wykazywane sg w widoku
Rozliczanie godzin/ Godziny dodatkowe, na karcie Nauczania indywidualne. W przypadku uwzglednienia ich
przy rozliczaniu godzin ponadwymiarowych, nalezy w widoku do rozliczania godzin dodatkowych
zmienié forme ptatnosci, aby nie byty uwzgledniane podwdjnie w raportach rozliczen.

3. Kliknij przycisk Zapisz.

4. Zapoznaj sie z ostrzezeniem o mozliwosci nadpisania wprowadzonych wczesniej danych. Zamknij ok-
no komunikatu, klikajac przycisk OK.

W tabelach pojawig sie nieobecnosci i godziny nauczycieli. System zsumuje godziny kazdego nauczy-
ciela i wyznaczy liczbe godzin ponadwymiarowych.

04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.)
poniedziatek wtorek Sroda czwartek piatek sobota niedziela
04.09 05.09 06.09 07.09 03.09 05.09 10.09
4.00 5.00 5.00 4.00 4.00
11.09 12.09 13.09 14.09 15.09 16.09 17.09
4.00 5.00 5.00
18.09 19.09 20,09 21.09 22.09 23.09 24.09
4.00 5.00 5.00 4.00 4.00
Lacznie godzin: 58.00 (58.00) w tym godzin ponadwymiarowych: 10.40 |
Tygodniowa obowiazkowa liczba godzin: 18.00 Maksyrmalna tygodniowa lizba godzin ponadwymiarowych: 4.00
& Zmier

Pobrane dane nauczycieli mozna modyfikowac¢ (po kliknieciu przycisku Zmien). W przypadku wysta-
pienia rozbieznosci pomiedzy danymi wprowadzonymi recznie a danymi pobranymi, w tabeli zostang
wyswietlone obydwie wartosci. Godziny pobrane bedg ze znakiem zapytania i ujete w nawias.

Zobacz porade: Algorytm wyznaczania liczby godzin ponadwymiarowych nauczyciela

www.vulcan.edu.pl
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Rozliczanie godzin dodatkowych

Do godzin dodatkowych zaliczane sg zastepstwa, zajecia dokumentowane w dziennikach zaje¢ innych
oraz lekcje nauczania indywidualnego.

1. Przejdz do widoku Rozliczanie godzin/ Godziny dodatkowe.

2. W drzewie danych wybierz gataz Nieprzypisane do okresu.

Na poszczegdlnych kartach (Zastepstwa, Godziny z dziennikow zaje¢ innych, Nauczanie indywidualne) znaj-
duje sie lista zarejestrowanych w dziennikach dodatkowych godzin nauczycieli, nieprzypisanych jesz-
cze do zadnego okresu rozliczeniowego.

Przycisk Zmien umozliwia zmiane formy ptatnosci, pensum lub rozdziatu klasyfikacji budzetowe;j
w wybranych pozycjach listy.
Przycisk Filtruj umozliwia filtrowanie listy po formie pfatnosci oraz nauczycielach.

e zastopstn [T e Raporty  Parametry  Pomoc
|

2a

Cierlik Mariusz [MC]

Godziny
dodatkowe

2017/2018 ¥ || Zastepstwa
J% :‘EWWSET d:'(’k'“u Filtruj = Przypisz do okresu ~ Przypisz do okresu na podstawie dat ~ Zmien = Drukwj :‘
é}ﬁf;;:;;? 24082017 || X Data Miesiac Nauczyciel Deiennik Temat liczha godzin Forma phatnosd P;:‘:ng Rozdzist |
é i:?_z:iﬁ 3: ;i llz:ii: [ 05.09.2017 Wrzesien Kng;“]a"" Morika e Moje wakage 10D E,‘;‘{:g“’w“ 18.00 a0101 3
|0 1092017 Wrzesier '[JL'D"]Zd"ﬁ lestam oo ;ﬂ;anime 1.00 E,:ﬁ:‘”wa 18.00 80110
[ 12092017 Wrzesier [[’L'D"]Zd“"‘ lestaw 4, ﬁi@; dzfes'a_mv 100 E.‘;‘{hag“’w“ 18.00 80120
rzeczywistej

3. Przypisz godziny dodatkowe nauczycieli do wybranego okresu rozliczeniowego.
» Przejdz na wtasciwa karte (Zastepstwa, Godziny z dziennikéw zaje¢ innych, Nauczanie indywidualne).
P Zaznacz na liscie pozycje, ktdre chcesz przypisac¢ do tego samego okresu rozliczeniowego.
»  Kliknij przycisk Przypisz do okresu.
P W wyswietlonym oknie wybierz okres rozliczeniowy.

Planowanie zastepstw L[zl LR Raporty  Parametry  Pomoc Cierlik Mariusz [MC]

b 2a 8 Wybogj
L ..q' #  Start
Godziny Godziny

ponadwymiarowe

2017/2018 v | Zastepstws 3

(== Przypisane do okresu
]

g 04.09.2017 (pn.) - 24.09.2017 || %0 Data Miesiac Nauczyciel Dziennik
£ 25.09.2017 (pn.) - 15.10.2017 Kowalik Monika Okres rozlizeniowy: | 04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.) |~
B 15.10.2017 (on) -31.10.2017 || ] 05.09.2017 Wrzesieft e 4as

¥ 11.09.2017 Wrzesier ?Lrgfdm =

v Zapisz Y Anuluj
s Drozdor Lestaw —
i 12.09.2017 Wrzesien 1a oY TUU 000 TUIZT
11 o] rzeczywistej platne

» Kliknij przycisk Zapisz.

4. Przypisz godziny dodatkowe nauczycieli do odpowiednich okreséw rozliczeniowych na podstawie da-
ty realizacji.
» PrzejdZ na wtasciwa karte (Zastepstwa, Godziny z dziennikéw zaje¢ innych lub Nauczanie indywidualne).
P Zaznacz na liscie pozycje, ktdre chcesz przypisac¢ do okreséw rozliczeniowych.
P Kliknij przycisk Przypisz do okresu na podstawie dat.
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(ULIEZ)Leeall Reporty  Parametry P

Godziny
dodatkowe

2017/2018 N EEE Sl Godziny z dziennikiw zzjec innych | Nauczanie indywiduaine
Nieprzypisane do okresu Filtruj  Praypisz do okresu | Przypisz do okresu na podstawie dat | Zmies = Drukuj
= (=5 Przypisane do okresu

04.09.2017 {on.) - 24.09.2017 || b Data Miesiac Mauczyciel Daiennik Temat liczba godzin | Forma platnogci | Platne wg pensum Roztziat

25.09.2017 {pn.) - 15.10.201:
16.10.2017 (pn.) - 31, 10,201

04.10.2017 Paidziernk f,\',‘ec';'wa”“sz 2a 100 Dodatkowo patne  18.00 80120

04.10.2017 Paidziernk E[:Pi,‘eé;iwa”“sz 3a 1.00 Dodatkowo platne  18.00 80120

5. W drzewie danych wybierz okres rozliczeniowy i obejrzyj listy zrealizowanych przez nauczycieli go-
dzin na kartach Zastepstwa, Godziny z dziennikow zajec¢ innych, Nauczanie indywidualne.

Planowanie zastepstw

Rodiczanie godzin S ] Pomoc

Parametry

dodatkowe

2017/2018
Nieprzypisane do okresu Fitruj | Zmien przypisany okres | Przypisz do okresu na podstawie dat | Zmiet = Drukg
= EBZ::T;;:7OZ:T_ 23.08.201 % Data Nauczyciel Dziennik Temat Liczba godzin Forma platnosd Platne wg pensum Rozdziat
25.09.2017 (pn.) - 15.10.2017 ||[]  05.08.2017 Kowalik Monika [kM] ~ 4as Moje wakacje 1.00 Dodatono platne 1800 80101
16.10.2017 (pn.) - 31.10.2017 | [[]  11.09.2017 Drozdori Lestaw [LD]  3ag Fale mechaniczne 1.00 Dodatkowo platne 18.00 80110
[ 12.08.2017 Drozdofi Lestaw [LD] 13 f;z; ‘f:':;m:tej 1.00 Dodatkowo platne 18,00 80120

Za pomocg przycisku Zmien przypisany okres mozesz wybrane pozycje przypisa¢ do innego okresu roz-
liczeniowego.

6. Przejdz na karte Inne godziny i dodaj wszystkie te godziny, ktére nie zostaty wykazane na poprzednich
kartach, a ktére nauczyciele zrealizowali.
Aby doda¢ pozycje do listy, kliknij przycisk Dodaj i wypetnij wyswietlony formularz. Zapisz wprowa-
dzone dane.

Planowanie zastepstw el full Raporty Parametry  Pomoc Cierlik Mariusz [MC]

B Wyloguj
#i Start

Godziny Godziny
dodatkowe ponadwymiarowe

2017/2018 " Inne godziny <%

=[5 Przypisane do okresu

5 . ) X
£ 04.08.2017 (pn.) - 24.09. 2017 || baiz Nauczydel £ Data: ™ 21.11.2017 )
=l 25.09.2017 (n.) - 15.10.2017 || grap daych Nauczyciel * Albatros Irena [IA] v
=l 16.10.2017 (pn.) - 31.10.2017
Opis: ® wycieczka
Liczba godzin: * 4 c
I Forma platnosci: ™ Dodatkowo platne v
Platne wg pesnum: * 18 c
Rozdziak i3
Kategoria: * inne dodatkowe hd

o Zapisz (@ Anulyj

7. Przejdz na karte Zbiorczo i obejrzyj liste wszystkich godzin dodatkowych nauczycieli przypisanych do
okresu rozliczeniowego.
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Planowanie epstw  [EULI=CQERL LRI Raporty  Parametry  Pomoc

€
Godziny
dodatkowe:

2017/2018

Zhiorczo

= Nieprzypisane do okresu

Filtruj ~ Zmieri przypisany okres ~ Zmiefi = Drukuj
== Przypisane do okresu
£ 04.09.2017 (pn ) - 24.09. 2017 & Data Nauczydiel Dziennik Temat/Opis Liczba godzin | Forma platnosc P;‘:‘Eﬁg Rozdziat Kategoria
=/ 25.02.2017 (pn.) - 15.10.2013 .
Kaowalik Monika - Dodatkowo
S 16.10.2017 @n.) - 31.10.2017 [ 05082017 ] 4as Moje wakacie 1.00 platne 18.00 80101 zastepstwa

1a analizowac ) godziny z
[ 1L0s.2017 ‘;jé]a”t Maria f‘l’*“ historyczne 3 gt 2.00 D."a‘j;““’"‘“ 18.00 dziennika zajeé
IceUm historyczne platne innych
4| 1092017 [[)L'[?]Zd”” leskw oo :fe';‘amme 100 E;‘ﬁg‘”"“” 18.00 80110 zastepstwa 3
. : Zapis dziesigtny }
12.09.2017 1a iczby 100 18.00 80120 zastepstwa
I[DLrg]zdan Leskaw liczb D'oacg&om
rzeczywistej (22123
] 16.09.2017 E'gf“s Irena wydeczka 400 ng:“’"“” 18,00 inne dodatkowe
) godziny z
F 18.09.2017 ';j;]“ D f‘ﬁ;ﬂe:r‘rfm"’ms ;:&?ﬂ’::;ne 2,00 E;ifg“’“ 18,00 _daar!ﬁmka zajec
innye

Sporzadzanie raportow rozliczen

Na podstawie przygotowanych rozliczen godzin mozna wygenerowac nastepujgce raporty:

e Zestawienie godzin dodatkowych i ponadwymiarowych, w ktérym wykazywane sg wszystkie godziny
nauczycieli, takze te ktére nie przektadajg sie na pienigdze.
e Zestawienie godzin dla ptac, w ktédrym wykazywane s3 tylko godziny ptatne.

Aby przygotowad raport:

1.

2.

Przejdz do widoku Raporty/ Raporty rozliczen.

W drzewie danych wybierz raport.

Okresl zakres danych do raportu poprzez zaznaczenie okreséw rozliczeniowych.
Kliknij przycisk Pobierz XLS.

Poczekaj, az zestawienie zostanie przygotowane.

Gdy w panelu Pobieranie przygotowanych plikéw pod nazwg raportu pojawig sie ikony ' i , plik jest go-
towy.

Planowanie zastgpstw  Rozliczanie godzin Parametry  Pomoc Cierlik Mariusz [MC]
B Wylogui

i Start

=/ Zestawienie godzin dodatkowych i | Pobieranie przygotowanych plikéw === B |

=/ Zestawienie godzin dia plac (11:59:58) Drukowanie zestawienia - zestawienie godzin dodatk
Rok szkolny: 2017/2018 v | Pobierz XLS 3

= Okres roziiczeniowy

) 04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndlz.)
25.09.2017 (pon.) - 15.10.2017 (ndz.)
16.10.2017 (pon.) - 31.10.2017 (nt.)

Aby zapisa¢ plik na dysku komputera, skorzystaj z ikony ‘ , aby otworzy¢ — kliknij ikone .
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A | B L e | D | E | F G H L J
1|Zestawienie godzin dodatkowych i ponadwymiarowych
2
3 |Okresrozliczeniowy |(Wszysiku} E
4
5 |Sumaz Liczba godzin Kategoria godzin [~T
g T ¢
=} z =
£ < 2
= c o =
g 5 B & Z
S 7} 2 c 8
15 S = o o 8
2 S 3 o ES.-
= = o 5 @ =
= £ o 8 2 o
7} 7} o g &
- o 2 3 7 E
6 |Nauczyciel -1|Forma piatnosci |-f|Pensum -1 53 & £ e = E
dodatkowo
7 | =Albatros Irena [IA] Splatne 18 56,40 4,00 60,40
8 |=Bazant Maria [MB] =dodatkowo 18 4,00] 4,00
9 | =Bgczek Dominika [DB] ldodatkowo 18| 15,60 15,60
10 | ©Bekas Pawet [Bt] =dodatkowo 18 37,00 37,00
11 | @Biegus Honorata [HB] =idodatkowo 18 29,60 29,60
12 | IBtotniak Maciej [BM] Hdodatkowao 18, 50,40 50,40
13 | =iczeczotka Matgorzata [CM = dodatkowo 18 3,60 4,00] 3,00/ 10,60|
14 =lw ramach 18 4,00] 4,00
15 | =@IDrozdon Lestaw [LD] =dodatkowo 18| 2,000 2,00
16 | @ Gotgb Andzelika [GH] Hdodatkowao 18, 13,80 13,80
17 | @ Kowalik Monika [KM] =idodatkowo 18 1,00 1,00
18 |Suma koricowa 206,40} 8,00 4,00] 4,00] 6,00 228,40
19

Poniewaz plik pochodzi z lokalizacji internetowej, domysinie otwierany jest w widoku chronionym, ktéry
uniemozliwia jego edytowanie. Aby umozliwi¢ edytowanie pliku, kliknij przycisk Wtacz edytowanie.

0 E& H E Zestawienie godzin dodatkowych i| ponadwymiarowych-2.xlsx [Widok chroniony] - Excel

Plik Narzgdzia glowne Wstawianie Uklad strony Formuty Dane Recenzja Widok Q Powiedz mi, ¢

o WIDOK CHRONIONY Ostroznie — ten plik pochodzi z lokalizacji internetowe] | moze zawierad wirusy, Jesli nie ma koniecznodci jego edytowania, bezpieczniej jest pozostad w Wiacz edytowanic x

widoku chronionym.

\ UI_CAN www.vulcan.edu.pl

RAZEM DLA LEPSZE) OSWIATY



