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Jak przygotowac arkusz organizacyjny?
Przewodnik

Najbardziej pracochtonne jest przygotowanie pierwszego arkusza organizacyjnego za pomoca aplikacji
Arkusz, gdyz konieczne jest okreslenie wszystkich powigzan pomiedzy obiektami jednostki: szkotami
w zespole, nauczycielami, oddziatami i przedmiotami. Kolejne arkusze mozna tworzy¢ poprzez modyfi-
kowanie kopii istniejgcego arkusza. Aplikacja posiada réwniez funkcje tworzenia arkusza na przyszty rok
szkolny na podstawie arkusza na biezgcy rok szkolny.

W poradzie przedstawiono czynnosci, ktére powinien wykona¢ w aplikacji Arkusz uzytkownik o roli Sig-
ma/ AO-Dyrektor, aby przygotowac pierwszy arkusz organizacyjny jednostki sprawozdawczej, tj.:

Uzupetnienie opisu struktury jednostki

Definiowanie obiektédw jednostki

Sprawdzenie, jak zostata skonfigurowana aplikacja

Tworzenie nowego arkusza

Wprowadzanie do arkusza zmieniajgcych sie w czasie danych obiektéw jednostki
Opisywanie obowigzkdéw nauczycieli

Wyznaczanie dodatkdw za wychowawstwo i opieke nad stazem

Kontrola kompletnosci i poprawnosci arkusza

W X N UL R WwWwN e

Sporzadzanie zestawien i dokumentow

10.Przekazanie arkusza do zatwierdzenia

1. Uzupetnienie opisu struktury jednostki

Aplikacja Arkusz pobiera opisy jednostek z Platformy vEdukacja (z centralnego rejestru jednostek). Po-
niewaz na Platformie gromadzone sg tylko podstawowe dane jednostki i jej sktadowych (nazwa, skrét,
typ, REGON, organ prowadzacy), w aplikacji Arkusz dane te nalezy uzupetnic.

Strukture jednostki w Arkuszu nalezy opisac przed rozpoczeciem pracy na arkuszach, gdyz aplikacja nie
pozwala otwierac i tworzy¢ arkuszy, jesli opis jednostki jest niekompletny (nie mozna takze wyswietli¢
widoku oddziatéw jednostki).

Zobacz porade: Jak w aplikacji Arkusz uzupetni¢ opis struktury organizacyjnej jednostki?

2. Definiowanie obiektéw jednostki

Najwazniejszg czescig arkusza organizacyjnego jest okreslenie powigzan pomiedzy obiektami jednostki:
szkotami w zespole, nauczycielami, oddziatami czy przedmiotami. Powigzania pomiedzy obiektami s3
rézne w réznych arkuszach, natomiast listy samych obiektéw sg wzglednie state. Dlatego w aplikacji Ar-
kusz obiekty te definiuje sie niezaleznie od arkuszy, przed przystgpieniem do pracy nad konkretnym ar-
kuszem organizacyjnym.
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Obiekty te definiuje sie w widokach dostepnych ze wstazki Jednostka.

Id do Arkusz  Administrowanie  Pomec Zhbigniew Bober

TR | | T 2 o
g m B 4 K

Struktura Oddzialy Pracownicy  Tytuly Kryteria L 7o oty Srkot Ogdinoksztatcacych v
organizacyjna platnoéd  podziatiw

Zobacz porade: Definiowanie podstawowych obiektéw jednostki

3. Sprawdzenie, jak zostata skonfigurowana aplikacja
Zanim przystgpimy do pracy nad konkretnym arkuszem warto zapoznac¢ sie z konfiguracjg aplikacji wy-
konang przez administratora. W tym celu skorzystaj z widokdéw dostepnych na wstgzce Administracja.
Mozesz miedzy innymi sprawdzic:

- pozycje niektérych stownikdéw aplikacji,

- wartosci maksymalne i domysine sktadnikow wynagrodzen,

— warunki kontroli kompletnosci i poprawnosci arkuszy,

- dostepne raporty,

— parametry mechanizmu bonu organizacyjnego (jesli jest wigczony).

Idi do  Jednostka  Arkusz [ERINITEGEENTEE  Pomoc Zhigniew Bober

M ot T MW S & o

LElELE O Stowniki  Ograniczanie Sktadniki Kalendarze Kontrola Kontrola Raporty Bon
stownikow  wynagrodzen poprawnosc  kompletnosci organizacyiny

Parametry

Domyélna wartos¢ efektywnej liczby tygodni: 36,00

Sposdb korzystania z kalendarzy: Nie uzywaj kalendarzy

Zobacz porade: Korzystanie z mechanizmu ograniczania stownikdéw podczas pracy nad
arkuszem

4. Tworzenie nowego arkusza
1. Na wstazce wyswietl karte Arkusz i kliknij przycisk Tworzenie.

2. W oknie Utworz arkusz - opcje kliknij kafel Utwérz nowy arkusz.

Idido Jednostka Administrowanie  Pomoc Zbigniew Bober

t ﬂ " g 2a ¢ Tworzenie H Marzedzia A& Wyloguj
») . "-" : Otwieranie Raporty
Tytuty

Organizagja Pracownicy Oddzialy Przydzialy
(v Kompletnost

Utwdrz arkusz
Utwdrz nowy Kopiuj otwarty na przyszhy rok
arkusz. arkusz na podstawie

otwartego arkusza
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3. Wypetnij formularz Tworzenie arkusza i kliknij przycisk Zapisz.

*

Mazwa arkusza: * Z51_2016/17_wersjal

Jednostka: * Zespot Szkdt Nr 1 v
Etykieta: = Projekt majowy »
Rok szkalny: * |20 16/17] X |v
Data obowiazywania: * 01.09.2016 |

w Zapisz | (3 Anuluj

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

Na wstgzce Arkusz pojawig dane dotyczace utworzonego arkusza.

Idido Jednostia GG Administrowanie  Pomoc Zbigniew Bober

= - — A i i - - 3 i
% w\ Y 2a 1 & Tworzenie H Narzedzia : Z51_2016{17_wersjal 2 vrvloguj

W trakcie opracowywania
; Otwieranie Raporty Projekt majowy
01.09.2016, Zespdt Szkot Nr 1

Organizaga Tytuly Pracownicy .
platnosd V) Kompletnosé

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

Domyslnie w arkuszu pojawiajg sie zdefiniowane w opisie jednostki obiekty: sktadowe, sktadowe
pomocnicze, pracownicy, oddziaty i tytuty ptatnosci.

Doktadniej, do arkusza trafiajg tylko obiekty aktywne, a w przypadku oddziatéw — te aktywne oddzia-
ty, ktdre istniejg w roku szkolnym, na ktdry tworzony jest arkusz.

5. Wprowadzanie do arkusza zmieniajacych sie w czasie danych obiektow jednostki

Dane te wprowadzamy w widokach dostepnych ze wstazki Arkusz.

Id? do  Jednostca [EENST=M Administrowanie  Pomec Zbigniew Bober
& Tworzenie ﬂ Marzedzia ) 751 2016{17 wersjal A2 Wyloguj

e A3 T : :
% w‘ E 211 -.:l‘ Ly — Raporty ! W trakcie opracowywania

o B 3 3 Projekt majowy
Organizacja ~ Tytuly  Pracownicy Oddzialy —Przydziaty .. 01.09.2016, Zespét Szkat Nr 1
platnosd &) Kompletnosé *odpisz

Dane dotyczgce jednostki

Dane dotyczace jednostki wprowadza sie w widoku Arkusz/ Organizacja. Wybierajgc w drzewie danych
odpowiednig gataz (Jednostka, Sktadowe/ grupy oddziatéw lub Sktadowe pomocnicze) mozesz wprowadzic
miedzy innymi dane dotyczace:

- bazy, czasu pracy, opieki, stypendiow i optat,
— parametréw finansowych jednostki,
- rozdziatéw klasyfikacji budzetowej sktadowych,

- liczb ucznidéw w réznych kategoriach (np. uprawnionych do dowozenia, cudzoziemcéw, spoza
obwodu itp.),
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- rozdziatéw klasyfikacji budzetowej sktadowych pomocniczych oraz podziatu kosztéw pomie-
dzy te sktadowe.

Idzdoc  Jednostka Administrowanie  Pomoc Zbigniew Bober
— » . > _ - _
o T an | ¢ Tworzenie ml MNarzedzia Z51_2016/17 wersjal ,9 Wloguj
ﬁ& E E 2:1 ? - — W trakeie opracowywania
) L ) _T - = Otwieranie 2 raporty Projekt majowy
RUCCIEEEEN  Tytuly  Pracownicy Oddzialy  Przydzialy § L. 01.09.2016, Zespot Szkat Nr 1
platnosd 4} Kompletnosc
Arkusz Dane identyfikacyjine | Baza =50 cs'M Opicka, stypendia, oplaty | Parametry finansowe
Jednostka
Czas pracy

Skiadowe [ grupy oddziatdw
Skiadowe pomocnicze Godzina rozpeczynania zajed w szkole:

Godzina zakonczenia zajec w szkole:

Godzina rozpoeczynania zajed w przedszkolu:
Godzina zakeficzenia zajed w przedszkolu:

Godzina zakericzenia zajec w przedszkelu w sobote:
Poczatek przerwy wakacyjnej w przedszkolu:

Koniec przerwy wakacyjnej w przedszkolu:

oy d yorAuemojohizid sueRiqod

+ + Szukaj

Dane wprowadzamy/ modyfikujemy w formularzach wyswietlanych po kliknieciu przycisku Zmien.

Sktadowa lub grupe oddziatéw mozna wytgczyc¢ z arkusza. W tym celu:
» W drzewie danych wybierz gataz Sktadowe/ grupy oddziatéw i na karcie Dane podstawowe kliknij
przycisk Wiacz/ wytacz.
P W wyswietlonym oknie wytaczang sktadowg lub grupe oddziatéw przenies z listy po prawej stro-
nie na liste po lewej stronie (np. dwuklikiem).

Idido Jednostka [ENATS4N Administrowanie  Pomoc Zbigniew Bober
B i , 2al ¢ Twomenie [ Narzdzia | W |Z5L_2016/17_wersjal A Wyloguj
"—’ =y W trakeie opracowywania
- ~=f : Otwieranie Raparty (=] Projekt majowy
Organizacja Tytuty Pracownicy Oddzialy Przydzialy o 01.09.2016, Zespot Szkot Nr 1
platnoéd ) Kompletnosé Podpisz
Arkusz Dane podstawowe “
Jednostka
& Wiaczfvy
Skiadowe / grupy oddziatdw
Skladowe pomocnicze 7~
Wybidr sktadowych/grup oddziatéw do arkusza *
Skadowe/grupy oddzialow Wybrane skladowe/grupy oddzialdw
Wszystkie Skladowa: Gim5_
<l Kadowa: TILO__ A
* +
+

« Zapisz @Anuluj

Typ: Gimnazium

+ i 16
+ Szukaj Kateaoria ucznidw: Drieri luh mindzier =

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

Wytgczong z arkusza sktadowg/ grupe oddziatéw mozna ponownie wigczyd.
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Dane dotyczgce tytutéw ptatnosci

Opis tytutéw ptatnosci mozna w arkuszu uzupetnic¢ o nastepujgce dane: forme organizacji i prowadzenia
zajec, rozdziat klasyfikacji budzetowej oraz domysine zadanie. Mozna réwniez zmieni¢ domyslne pensum
tytutu ptatnosci.

Aby uzupetnié¢ opis tytutu ptatnosci w arkuszu:
» Przejdz do widoku Arkusz/ Tytuly ptatnosci i wybierz tytut w drzewie danych.
» Na karcie Dane podstawowe kliknij przycisk Zmien.

» Wprowadz dane w formularzu Edycja tytutu ptatnosci i kliknij przycisk Zapisz.

Idido Jednostia Administrowanie  Pomoc Zhigniew Bober
2% 4 7o ' z vy | ¢ Tworzenie H MNarzedzia WEDF ZSl_Zﬂ}ﬁ!l?_wem’al . A2 Wyloguj
= ’ y — n W trakcie opracowywania

= . " ~=f == Otwieranie Raporty = Projekt majovy

Organizacja [NV Pracownicy Oddzialy — Praydzialy . . 01.09.2016, Zespot Szkat Nr 1
platnogd &) Kompletnosc Podpisz

= Tytuty platnosd o Dane podstawowe <«

Jezyk polski

Jezyk angielski

Jezyk niemiecki Nazwa: Jezyk angielski
Jazyk polski rozszerzony Skrdt: Edycja tytulu platnosci %
Jezyk angielski rozszerzony X
) Kategoria:
Historia
Wiedza o spoleczerstwie Typ:
Wiedza o kulturze Pensum:
Matematyka Pensum roczne:
e Forma organizacji 7§
Fizyka rozszerzona ~
B | Forma prowadzenial| Pensum: * 18 w

Chemia ~
T (TR Rozdziat klasyfikagill Pensum roczne: = 648 ==
Biologia Domyzlne zadanie: | Forma arganizaci zajec: nie okreglono ¥
Bial = - 5 =

lologia rozszerzona Forma prowadzenia zajec: nie okreglono .
Geografia
Plastyka Rozdziat Klasyfikacji budzetowej: nie okreglono -
Zajzcia artystyczne Domyélne zadanie: nie okreglono >
Muzyka
Zajeia techniczne v

: . ) o Zapisz | (& Anulyj

< pd
* + Szukaj

€ 2016 VULCAN, Sigma-Arkusz 16.02.0000.5501

prywatnosci i cookies

Dane pracownikéw

Dane pracownikéw wprowadza sie w widoku Arkusz/ Pracownicy, po wybraniu pracownika w drzewie
danych.

Idido  Jednostka Administrowanie  Pomec Zbigniew Bober
Sal ¢ Twomenie {[f Narzedzia 251_2016/17_wersjal 2 Wyloguj
m;: ,‘3 - o Q - . . — W trakcie opracowywania
- g N ~ == Otwieranie & raporty Projekt majowy
Organizaca  Tytuly JQERUURY Oddzialy  Preydzialy ) .. 01.09.2016, Zespst Szkat Nr 1
platnosd V) Kompletnosc
(=l Pracownicy DELENGERTL T Umowy nauczydelskie | Umowy administradi i obstugi i
Bober Zbigniew (ZB) (N
‘Wozniak Marian (MW} 2
Gruszezyriska Grazyna (GG) Imie: Grazyna
Kotakowska Wanda (WK) Narwisko: Gruszczyrick
Kotowska Anna (AK) Kod
Dubiel Zenon (Z0) 0 =
Matecka Paulina (PM) PESEL: 77102065663
Dabrowska Jadwiga (JD) Plec: Kobieta
Kruk Waclaw (KR} Data urodzenia: 20.10.1977
Karp Andrze] (IA) Vagt: Nie
Malicka Anna (AM) Nieob ¢ bezptatn tok
Piotrowska Dorota (DF) ieobecnose bezplatna - poczatek:
taczkowska Anna (AL) 4 | Mieobecnosc bezplatna - koniec:
Natecz Morbert (HIN) Migobecneséc bezplatna - przyczyna: nie okreglono
Bielak Alicja (AB) Uwagi:
Konrad Kazimierz (KK) e
Melikowska Zofia (ZM) & cmen g
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1. Dane podstawowe nauczycieli

W kazdym arkuszu trzeba wprowadzi¢ dane dotyczace wyksztatcenia, specjalnosci i kwalifikacji oraz
stopnia awansu zawodowego nauczycieli. Nalezy réwniez wprowadzi¢ dane dotyczgce wnioskéw
o postepowanie kwalifikacyjno/egzaminacyjne, przydzieli¢ opiekunéw nauczycielom stazystom oraz
odnotowac bezptatne nieobecnosci nauczycieli.

Dane te wprowadza sie na karcie Dane podstawowe, w poszczegdlnych sekcjach (po kliknieciu przyci-
sku Zmien).

Idz do  Jednostka Administrowanie  Pomec Zbigniew Bober
Y sad ¢ Twomenie [} Narzedda Z51_2016/17_wersjal £ VWyloguj
W: ,\ e ..;.* . — W trakcie opracowywania
e . R . i L otwieranie [& Raporty Projekt majowy
Organizacia  Tytuly |REEIILIGE Oddzialy  Preydzialy » 01.09.2016, Zespdt Szkst Nr 1
platnoéd &) Kompletno$c
= Pracownicy Umowy administragi i obstugi it
Eober Zhigniew (ZE)
Wozniak Marian (MW} Dane podstawowe
Gruszczynska Grazyna (GG)
Dane nauczyciela
Kotakowska Wanda (WK)
Kotowska Anna (4K) Poziom wyksztafcenia: nie okresleno
Dubiel Zenon (ZD) Whriosek o postepowanie kwalifikacyjne/egzaminacyjne: nie okresleno
Matecka Paulina (PH) Stopief awansu zawodowega: nie okreslono
Dabrowska Jadwiga (1D) Placdvka ) = dapeini ot - -
acdwka macierzysta dopefniajaceqo efat:
Kruk Wactaw (KR) TZy! P jaceq nie okreslono
Karp Andrzej (KA) Placdwka uzupelniania etatu: nie okregleno
Malicka Anna (AM) Ukonczone studia:
Piotrowska Doreta (DP) Data rozpoczedia stazu na wyzszy stopief awansu:
Laczkowska Anna (AL) | staz pedagogiczny:
Matecz Norbert (MN) p o . d X
Biclak Alicja (AB) rzygotowanie pedagogiczne: Tak
Konrad Kazimierz (KK) Opiekun stazu: nie okreglono
Melikowska Zofia (ZM) g
Rybak Jan (IR) E
Mowak Krystyna (KN) i'
Ziober Adam [AZ) 3
Maorman Andrzej (AN)
Koziot Waclaw (KO}
Koprowska Emilia (EK) Inne kwalifikacje nauczyciela
Stepien Halina (HS) v -
& Zmien =
Paczyfiska Barbara (BP’ - 5‘
+ hd Szukaj

Zobacz porade: Jak wprowadzi¢ do arkusza dane dotyczgce wyksztatcenia i stopnia awansu
zawodowego nauczyciela?

2. Umowy nauczycieli
Aby pracownikowi mozna byto przydziela¢ obowigzki nauczyciela, konieczne jest zdefiniowanie dla
niego przynajmniej jednej umowy nauczycielskiej.
Aby doda¢ umowe:
» W widoku Arkusz/ Pracownicy wybierz w drzewie danych nauczyciela.
» Przejdz na karte Umowy nauczycielskie i kliknij przycisk Dodaj.
>  Wypetnij formularz Dodawanie umowy nauczyciela i kliknij przycisk Zapisz.
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Idzdo Jednostka Administrowanie  Pomoc Zbigniew Bober
a0 ¢ Tworzenie { Narzedzia | o 751_2016/17_wersjal B Wyloguj
& A —’ — W trakcie opracowywania
= ~af : Otwieranie Raporty Projekt majowy
Organizaga  Tytuly CllWY  Oddzialy Preydziaty o 01.09.2016, Zespot Szkot Nr 1
platnosd (&) Kompletnosd
=@ Pracownicy Umowy nauczycielskie <%
Bober Zbigniew (ZB)
Wozniak Marian (MW)
Kotakowska Wanda (WK)
Kotowska Anna (AK) Data obowiazywania od: (]
Dubiel Zenon (ZD) Data obawiazywania do: O
Matecka Paulina (PM) | —
isko: * nauczyciel przedmiotu v
Dabrowska Jadwiga (1D} Stanowisko p
Kruk Wactaw (KR) Wymiar etatu wg umowry: * 1
Karp Andrzej (KA) Forma zatrudnienia: na podstawie mianowania e
Malicka Anna (&M) ——
g i H nie okreslono v
Fiotrowska Dorota (DF) Micjsce nawiazania stosunku pracy
taczkowska Anna (AL) Etat wg pensum umowy: Nie v
= bert (NNY
Malecz Norbert (NN} p sszenie pensum: * 0
Bielak Alica (AB)
i .
Konrad Kazimierz (KK) Tygodniowe pensum bazowe: 13 L
Melikowska Zofia (ZM) Roczne pensum bazowe: * 648 C
vh (IR}
Rybak Jan (3R) Stopiei awansu zawodowego: = nauczyciel mianowany b
Howak Krystyna (KN)
Ziober Adam (AZ) Staz do wystugi: 12 X
Morman Andrzej (4AN)
Koziot Wactaw (KO Skdadniki wynagrodzen  Zapisz | (& Anuluj
+ + szuk

Niektére dane w umowie majg charakter wytacznie informacyjny i nie s wykorzystywane podczas
wyznaczania kosztéw wynagrodzen (np. data obowigzywania).

Pole Miejsce nawigzania stosunku pracy nalezy wypetnia¢ tylko wtedy, gdy umowa nauczyciela pracuja-
cego w zespole szkét jest zawarta w jednej ze szkdt tego zespotu. Taka sytuacja moze mieé miejsce,
jesli umowa z tym nauczycielem zostata zawarta przed zmiang Karty Nauczyciela. Obecnie nauczycie-
la zatrudnia sie w catym zespole i w polu tym nalezy zostawi¢ wartos¢ domysing nie okreslono.

W polu Etat wg pensum umowy domysinie ustawiana jest pozycja Nie, co oznacza, ze etat nauczyciela
bedzie wyznaczany na podstawie jego przydziatdw, tj. z uwzglednieniem pensdéw realizowanych za-
je¢/obowigzkdéw.

W wierszu Tygodniowe pensum bazowe nalezy wprowadzi¢ tygodniowy wymiar godzin, wedtug ktérego
wyrazana jest liczba godzin ponadwymiarowych nauczyciela. Zwykle pensum bazowe jest rowne ty-
godniowemu obowigzkowemu wymiarowi godzin zaje¢ w rozumieniu Karty Nauczyciela.

Jesli chcemy, aby etat nauczyciela wyliczany byt na podstawie jego pensum bazowego (a nie na pod-
stawie przydziatow), to w polu Etat wg pensum umowy nalezy ustawi¢ pozycje Tak.

Przyktad:
Przydziaty nauczyciela:

16 godzin zaje¢ dydaktycznych (pensum 18)
10 godzin biblioteki (pensum 30)

W tabeli pokazano, w jaki sposéb wyliczany jest etat nauczyciela przy réznych wpisach w jego umo-
wie, w polach Etat wg pensum umowy i Tygodniowe pensum bazowe.

Etat wg pensum umowy Nie Tak
Tygodniowe pensum bazowe 18 21 30 18 21 30
Etat nauczyciela 16/18 + 10/30 (16+10)/18 | (16+10)/21 | (16+10)/30
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Zobacz porady: Jak od roku 2018/19 opisywac w arkuszu nauczycieli, ktérzy realizujg
obowigzki o réznym tygodniowym wymiarze godzin?

Jak w arkuszu opisa¢ nauczyciela, ktéry uzupetnia etat w innej szkole?

3. Umowy pracownikéw administracji i obstugi
Umowy te dodaje sie na karcie Umowy administracji i obstugi po kliknieciu przycisku Dodaj.

Idido Jednostka [TS4N Administrowanie  Pomoc Zhigniew Bober
15 Zag ¢ Tworzenie ﬂ Narzedzia an 751_2016/17_wersjal A Wyloguj
% A ) e . =3 . - ! W trakeie opracowywania
—— _ - ~af; - L Otwieranie Raporty Projekt majowy
Organizaca  Tytuly JEEIIUNEE Oddzialy Przydzialy . 01.09.2016, Zespdt Szkot Nr 1
ptatnosc ©) Kompletno$¢ odpisz
Piotrowska Dorota (DP) - Umowy administraci i obstugi <
taczkowska Anna (AL) -
) 4= Dodaj
Nalecz Morbert (HN) -
Dedanie umowy administracji i obstugi 3
st Al 48
i SIS
e L Data obowiazywania od: |
Melikowska Zofia (ZM)
Rybak Jan (R} Data obowiazywania do: |
Mowak Krystyna (KN) Stanowisko: * sekretarz szkoly b
Ziober Adam (AZ)
{obErAtam A Wymiar etatu wg umovey: = 0
MNorman Andrzej (AN}
. X
Koziot Wactaw (KO} H Zadanie: >
Koprowska Emilia (EK) Rozdzial Hasyfikacii budzetovej: Zgodny z migjscem kosztdw v
Stepien Halina (HS) . " P P N
SPELTEIE Zrbdlo finansowania: 0 - Finansowanie ze srodkdw budzetow v
Paczyniska Barbara (BP)
Murek Beata (BM) Miejsce kosztéw: = administracia i obsluga ~
Jakubowska Janina (37)
Tokarz Krystyna (KT) Skiadniki wynagrodzen w Zapisz ® Anuluj
Jabloriska Ewa (EJ)

Zobacz porade: Jak zarejestrowaé¢ umowe pracownika administracji i obstugi?

Dane oddziatow

Dane oddziatéw wprowadza sie w widoku Arkusz/ Oddziaty.

1. Ustalanie listy oddziatéw w arkuszu
Do arkusza, w momencie jego zaktadania, trafiajg te aktywne oddziaty zdefiniowane w opisie jed-
nostki, ktére istniejg w roku szkolnym, na ktdry tworzony jest arkusz. Wybrane oddziaty mozna wyta-
czy¢ z arkusza.

Zobacz porade: Jak wyfgczy¢/wiaczy¢ oddziat z arkusza?

2. Wprowadzanie liczb ucznidw w oddziatach i grupach
Jest to bardzo wazny element opisu oddziatu. Liczba uczniéw w oddziale wyznaczana jest na pod-
stawie liczby chtopcéw i dziewczat i dlatego wartosci te nalezy wprowadzic.
Liczby uczniéw w poszczegdlnych grupach wprowadzamy tylko dla podziatéw wystepujgcych w od-
dziale.

Zobacz porade: Jak wprowadzi¢ do arkusza informacje o liczbie uczniéw w oddziatach i w
grupach?

3. Uzupetnienie danych oddziatu o wychowawce i ramowy plan nauczania.
» Wybierz oddziat w drzewie danych.
» Na karcie Dane podstawowe kliknij przycisk Zmief.
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» Wypetnij formularz Edycja oddziatu i kliknij przycisk Zapisz.

Idi do  Jednostka N8 Administrowanie  Pomoc Zbigniew Bober
= o Tl & Tworzenie {f Narzedza n 751_2016{17_wersjal A2 wyloguj
‘ A e - E o~ — — i W trakeie opracowywania
- . = Ofwieranie Raporty Projekt majowy
Organizacja Tytuly Pracownicy . o 01.08.2016, Zespot Szkot Nr 1
platnasd &) Kompletnost
= Oddziaty Dane podstawowe <&
lag
2ag —
3ag Poziom biezacy: i
&0 Oznaczenie: ag
1b
2a = : =
2b
3a ~
3b
3c
Grupy nieodd
Specjalnodci:
Wychowawea: nie okregleno v
Drugi wychowawca: nie okreglono iV
Oddzialy potaczone: ™
Domyélne zadanie: nie okregleno v
- 5 v
Ramawy plan nauczania: nie okreglono iV
w Zapisz @ Anuluj

+ + Szuka)

Wskazanie ramowego planu nauczania oddziatu niezbedne jest do sygnalizowania rozbieznosci
w planach nauczania oddziatéw.
W formularzu wprowadza sie rowniez informacje o potaczeniu oddziatu z innym oddziatem.

Zobacz porade: Jak opisa¢ w arkuszu klase tgczong?

Na karcie Dane dodatkowe mozna wprowadzi¢ dodatkowe informacje dotyczace oddziatu, np. liczbe
uczniéw z orzeczeniami.

6. Opisywanie obowigzkow nauczycieli

Najwazniejszg czescig pracy nad arkuszem jest opisanie obowigzkéw nauczycieli. Obowigzki te opisuje
sie poprzez przypisanie nauczyciela do odpowiedniego przydziatu.

Przydziat to najmniejsza porcja obowigzkéw nauczyciela wskazujgca liczbe godzin tych obowigzkéw,
powigzana — jesli to mozliwe — z grupg, w ktorej jest on realizowany.
Przydziaty dzielimy na:

- wynikajace z planéw nauczania oddziatéw,

- wynikajgce z innych obowigzkéw nauczycieli (np. obowigzki bibliotekarza, zajecia w grupach
nieoddziatowych, znizki godzin itp.).
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Przydziaty wynikajgce z plandw nauczania oddziatow

1. Woprowadz plany nauczania oddziatéw i wygeneruj przydziaty wynikajgce z plandéw nauczania oddziatéw.
2. Utwodrz w oddziatach przydziaty wynikajgce z podziatéw oddziatu na grupy zajeciowe.

3. Przypisz do przydziatdw nauczycieli.

Zobacz porady: Wprowadzanie do arkusza planéw nauczania oddziatow
Jak opisa¢ w arkuszu plan nauczania oddziatu wielospecjalnosciowego?

Jak opisywac w arkuszu obowigzki nauczycieli, aby nie wystepowaty
rozbieznosci pomiedzy planem nauczania a przydziatami oddziatu?

Jak w arkuszu opisac zajecia, ktérych sposéb realizacji zmienia sie w ciggu
roku szkolnego?

Jak opisa¢ w arkuszu sytuacje, gdy uczniowie oddziatu mogg wybrac jezyk
obcy, ktérego bedg uczyli sie w wiekszym wymiarze?

Jak opisaé w arkuszu zajecia, ktére odbywajg sie w podziale na grupy?
Jak opisaé w arkuszu zajecia miedzyoddziatowe?

Jak opisaé w arkuszu zajecia miedzyoddziatowe oddziatéw o réznej liczbie
tygodni nauki?

Jak przydzieli¢ do zajeé nauczyciela wspomagajacego?

Przydziaty wynikajgce z prowadzenia zaje¢ w grupach nieoddziatowych

W arkuszu nalezy réwniez opisac zajecia nauczycieli realizowane z grupami uczniéw innymi niz odziaty
lub ich czesci, na przyktad zajecia realizowane w ramach nauczania indywidualnego, kétek zaintereso-
wan, Swietlicy, kurséw itp. Dla zaje¢ tych tworzy sie tzw. grupy nieoddziatlowe, a nastepnie przydziela
nauczycieli i ich obowigzki.

Zobacz porady: Jak opisa¢ w arkuszu zajecia realizowane w grupie innej niz oddziat lub jego
czesc?

Jak opisa¢ w arkuszu zajecia rewalidacyjne?

Przydziaty wynikajgce z innych obowigzkéw nauczycieli

Na koniec opisujemy przydziaty zwigzane z innymi obowigzkami nauczycieli (np. obowigzkami biblioteka-
rza lub pedagoga), znizki godzin, urlopy ptatne, zajecia finansowane przez rodzicow.

Przydziaty te opisujemy w widoku Arkusz/ Przydziaty lub w widoku Arkusz/ Pracownicy (na karcie Przydziaty
nauczyciela). Po kliknieciu przycisku Dodaj wyswietla sie formularz Dodawanie przydziatu, ktéry nalezy wy-
petnic.
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Projekt majowy

Organizacga  Tytuly  Pracownicy —Oddzi Przydziaty - . - 01.09.2016, Zespét Szkal Nr 1
phatnosd ) Kompletnost

Kopiuj zaznaczone | Usufi zaznaczone || Przypisz seryjnie | Przypisz seryinie podzial Etat: 23,92 || Tygodniovio - GN: 452,49 | GD: 0 | J5T: 0 Wigce] >> =
2 Grupa Dodawanie przydziah %)l kN | Etat | S

- Wszystkie ARTIEYS e
] 1 & lag Tt plafnaéd: * “ |V‘ Nie 028 o
m o Grupa: (oddziat/grupa) ¥ | (kryterium) N T B
& 3 # 32 Nauczyciel: (brak) v | wybierz. e
A : e 1 Liczba godzin: * 0 W tym GD: vi tym JST: Kn:  Nie > Ne 022
| e w Godziny realizowane jako penadwymiarowe (GP): Nie ~ =
&} 6« # 2 Rodzaj godzin: * Tyaedniowo v Nie 0,22
B 7.» Migjsce kosztéw: = v Nie 022
B s & 3a Semestr: nie okreslano v Hie 013
Fl s Tygodnie: Realizac (LT): Poczatkowry (TP): |1 Ne 0,13
(= 10 & 3c Nie 0,13 i-,
B ue1n Wigee) > W Zapisz | @ Anuluj Hie 011 i

Rysunek 1.  Widok Arkusz/ Przydziaty

Idido  Jednostka Administrowanie  Pomoc Zbigniew Bober
: T Tl ¢ Tworenie i Narsedia o 751201617 wersial & Wyloguj
% AN . = . = oy |W trakeie opracowywania
= 2 otwieranie Raporty Projekt majowy
Organizaga  Tytuly Przydzialy . 01.09.2016, Zespdt Szkot Nr 1
platnosci ) Kompletnost
= Pracownicy Przydzialy <
Bober Zhigniew (Z8)
Gruszezyfiska Grazyna (GG) Kopiuj zaznaczone | Usufl zaznaczone || Praypisz seryinie | Przypisz seryinie podziat  Etat: 1 || Tygodniowo - LG: 21 | GN: 18,05 | GD: 0 | I5T: 0 Wiecej
Kolakowska Wanda (WK) = =
2 Grupa Tytul platnosa Hauczyciele 6 |W LT |GU |GN | GD  JST |KN |Etat |S..
Kotowska Anna (AK) °
Waszysthie ¥ | Wszystkie hd Ws |2 Ws 3o V | Vs
Dubiel Zenan {ZD)
i ) Nie 0,22
Matecka Paulina (PM) . 5 o
Dabrowska Jadwiga (JD) Hie 0,13
Kruk Wactaw (kW) Tytut platnod: * || |v‘ o~
Karp Andrzej (KA) - -
Grupa: (oddziat/grupa) ~ || (kryterium) >
Malicka Anna (&M) P (s il
Piotrowska Dorota (DP) || Nauczydiel: Grazyna Gruszezyfiska (GG) v | Wiybierz Nie 0,18
taczkowska Anna (At) Liczba godzin: * 0 i tym GD: i tym J5T: kn: Nie ~ Ne 0,18
ClgmhiEy God I ke dwymi GP Nie v Hie 0,06
odziny realizawane jako ponadwymiarowe (GP): e 0
Biclak Alia (A) v J2ka panacny (G
Konrad Kazimierz (KK) Rodzaj godzin: = Tygedniowo v
Melikowska Zofia (ZM) Micjsce kosztdw: * =
Rybak Jan (JR) e el
d nie oKreslong ¥
Nowak Krystyna [KH) semestr:
Wozniak Marian (MW) Tygodnie: Realizagji (LT): Poczatkovry (TP): 1
Ziober Adam (AZ)
Norman Andrzej (AN) Wicej >  Zapisz | | Anuluj
Koziot Wactawr (Ko}

Rysunek 2.  Widok Arkusz/ Pracownicy — karta Przydzialy wybranego nauczyciela

Aby przydzieli¢ nauczycielowi obowiazki bibliotekarza, w formularzu Dodawanie przydziatu jako tytut ptat-
nosci ustaw pozycje Obowigzki bibliotekarza, wybierz nauczyciela, okresl liczbe godzin i wskaz miejsce
kosztéw.

Czasami catkowitg liczbe godzin przydzielonych nauczycielowi warto rozbi¢ na kilka przydziatéw
zwigzanych z réznymi sktadowymi jednostki sprawozdawczej. Dzieki temu mozna np. poprawnie
rozdzieli¢ koszty funkcjonowania biblioteki w zespole szkét ztozonym z liceum i gimnazjum.

Aby przydzieli¢ dyrektorowi znizke godzin, w formularzu Dodawanie przydziatu jako tytut ptatnosci ustaw
pozycje Znizka - dyrektor, wybierz nauczyciela, okresl liczbe godzin znizki i wskaz miejsce kosztow.

Aby przydzieli¢ nauczycielowi umowne godziny ptatne w zwigzku z tym, ze przebywa na urlopie dla pora-
towania zdrowia, w formularzu Dodawanie przydziatu jako tytut ptatnosci ustaw pozycje Urlop dla poratowa-
nia zdrowia, wskaz nauczyciela i miejsce kosztéw, jako liczbe godzin ustaw jego pensum.

Zobacz porade: Jak opisa¢ w arkuszu, ze nauczyciel przez cze$¢ roku szkolnego przebywa na
urlopie bezptatnym?
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Zobacz porade: Jak w arkuszu opisywac obowigzki nauczycieli, ktore realizowane sg przez
cze$é roku szkolnego?

Aby przydzieli¢ nauczycielowi dodatkowe godziny zaje¢ ptatnych w nietypowy sposdb (np. przez rodzicéw),
w formularzu Dodawanie przydziatu po wprowadzeniu tytutu pfatnosci, grupy, nauczyciela i liczby godzin
kliknij przycisk Wiecej i w wierszu Nietypowy rodzaj ptatnosci ustaw pozycje Zajecia ptatne przez rodzicow.

Tytut ptatnogd: * Jzzyk angielski v
Grupa: (oddziat/grupa) w | | (kryterium) v | |1b

Mauczyciel: Jadwiga Dabrowska (JD) | Wybierz
Liczba godzin: * 2 w tym GD: w tym J5T: KM: | Nie w7
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): Nig v
Rodzaj godzin: * Tygodniowo W
Tygodnie: Realizacji (LT): | 38 Poczatkowry (TP): 1

Zadanie: W | X
Zrédto finansowania: 0 - Finansowanie ze srodkdw budzetowych v

Kwotowe zwickszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) :

Procentowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZW3:) :

Mietypowy rodzaj ptatnosci (IP): Zajecia ptatne przez rodzicéw v X I

Miejsce prowadzenia zajed: W | X

Kod zajed miedzyoddziatowych (ZM):

Mnigj << J Zapisz () Anuluj

7. Wyznaczanie dodatkéw za wychowawstwo i opieke nad stazem

Dodatek za wychowawstwo przydzielany jest tym nauczycielom, ktdrzy zostali wskazani jako wychowawcy
w opisie oddziatdw, natomiast dodatek za opieke nad stazem — tym nauczycielom, ktdrzy zostali wskazani
jako opiekunowie stazu.

Aby program automatycznie wyznaczyt te dodatki, administrator musi zdefiniowaé ich domysing wysokos¢.

Zobacz porade: Jak wyznaczy¢ dodatki za wychowawstwo oraz za opieke nad stazem?

8. Kontrola kompletnosci i poprawnosci arkusza

Przypisanie nauczycieli do przydziatéw konczy prace nad arkuszem. Przed jego przedstawieniem do za-
twierdzenia nalezy sprawdzi¢, czy jest on kompletny (tj. czy zostaty wypetnione wszystkie pola okreslone
przez administratora jako wymagalne) i czy nie zawiera btedow.

Aby sprawdzié, czy arkusz jest kompletny, na wstgzce Arkusz kliknij przycisk Kompletnos$é. Jesli arkusz be-
dzie zawierat braki, to pojawi sie ich lista. Wyrdznione na niebiesko obiekty sg odsytaczami, ktérych klik-
niecie powoduje przejscie do miejsca, w ktédrym obiekt jest opisany i mozna go zmodyfikowac.
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Przydziaty - : brak przydzielonych nauczycieli,

Przydziaty - : brak przydzielonych nauczycieli, |

Aby sprawdzié, czy arkusz jest poprawny przygotuj raport kontroli poprawnosci danych arkusza.

P Na wstazce Arkusz kliknij przycisk Raporty.

» W drzewie danych wybierz gataz Kontrola poprawnosci

P Ustaw parametry raportu i kliknij przycisk Generuj raport.

P Poczekaj, az raport zostanie przygotowany (w panelu Pobieranie przygotowanych plikow).

P Otwodrz go i zapoznaj sie z uwagami zgtaszanymi przez program.
Raport wykazuje te dane arkusza, ktore wydajg sie mato prawdopodobne, albo niezgodne z oczekiwa-
niami JST. Zatem jest to lista ,podejrzanych” danych. Jednak nie wszystkie komunikaty raportu Swiadcza
jednoznacznie o btednym wprowadzeniu danych. S3 to jedynie ostrzezenia, nad ktérymi warto sie zasta-
nowié. Raport kontroli pozwala réwniez sprawdzaé¢ wprowadzenie do arkusza pewnych danych, ktére
nie sg bezwzglednie wymagane przez mechanizm kontroli kompletnosci arkusza.

Zobacz porade: Jak interpretowac informacje zawarte w raporcie poprawnosci danych
arkusza?

9. Sporzadzanie zestawien i dokumentéw

Dane zgromadzone w arkuszu mozna wykorzysta¢ do sporzadzenia réznych zestawien i dokumentéw, m.in.:
- dokumentu zatwierdzajacego,
- zestawienia podsumowujgcego opis organizacji jednostki,
- ptachty arkusza,
- aneksu arkusza,
- przydziatéw nauczycieli,
- przydziatéw oddziatow,
— raportu kontroli poprawnosci arkusza,
- wykazu kadry pedagogicznej,
- wynagrodzenia nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi,
- godzin tygodniowych nauczycieli,
— organizacji pracy przedszkola,
- uwag do plandéw nauczania.

Aby przygotowad wybrany raport, nalezy na wstgzce Arkusz klikngé przycisk Raporty, a nastepnie w drze-
wie danych wybraé raport.

Zobacz porade: Jak na podstawie danych zgromadzonych w arkuszu przygotowac rdzne
zestawienia i dokumenty?
Jak przygotowac zestawienie podsumowujgce opis organizacji jednostki oraz
inne dokumenty dotyczgce organizacji pracy jednostki?
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http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/bazawiedzy.php/show/449
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10. Przekazanie arkusza do zatwierdzenia

Przekazanie kompletnego arkusza do zatwierdzenia odbywa sie poprzez nadanie arkuszowi statusu Gotowy.
Aby zmieni¢ status arkusza:

» Przejdz do widoku Arkusz/ Organizacja

» W drzewie danych wybierz gataz Arkusz.

» Kliknij przycisk Zmief status arkusza.

P W oknie Zmiana statusu ustaw pozycje Gotowy.

Idzdo  Jednosta [NCTERN  Administrowanie  Pomoc Zbigniew Bober

| ¢ Tworzenie ﬁﬁ Narzedzia N Z51_2016/17_wersjal

é’. ;-:f;‘ —_ W trakcie opracowywania

= - ; Otwieranie Raporty Projekt majowy
Organizaca Pracownicy Oddzialy Przydzialy o 01.09.2016, Zespdt Szkdk Nr 1
S ) Kompletno$t Podpisz

Jednostka

Skfadowe / grupy oddziatdw

Skiadowe pomocnicze Status: W trakcie opracowywania
Data zmiany statusu: 23.03.2016
NA| Status: [ Gotowy I
23.03.2016

Etfj D=

+ Zapisz (&) Anuluj

& Zmien

» Kliknij przycisk Zapisz.

Arkusza o statusie Gotowy uzytkownik nie mozna juz edytowac.

Na karcie Komentarze mozna arkusz opatrzy¢ dowolnym komentarzem.

Jesli arkusz zostanie sprawdzony, to odpowiedni wpis pojawi sie na karcie Historia zmian statusu. Organ pro-
wadzgcy moze arkusz zatwierdzi¢ lub zwrdcic¢ do poprawy, a takze wprowadzi¢ odpowiedni komentarz.
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