vuLcAN Arkusz Optivum

Jak opisa¢ w arkuszu, ze nauczyciel przebywa na urlopie
dla poratowania zdrowia, wychowawczym lub

macierzynskim?

W poradzie tej przedstawimy, jak do arkusza opracowywanego za pomocg programu Arkusz Optivum na-
lezy wprowadzac informacje o przebywaniu nauczyciela na urlopie dla poratowania zdrowia, wychowaw-
czym lub macierzynskim.

Kazdy z wymienionych urlopdw inaczej opisuje sie w arkuszu.

Urlop dla poratowania zdrowia

1. W drzewie danych wybierz gatgz Zajecia i inne tytuty ptatnosci.

2. Dodaj do tabeli pusty wiersz korzystajgc z ikony ﬂ na pasku narzedzi.
3. W kolumnie Typ ustaw pozycje Nieobecnosci ptatne, w kolumnie Kategoria — Nieobecnosci ptatne.

Program automatycznie zaproponuje nazwe i skrot tytutu ptatnosci (ktdre mozna zmienic) oraz pen-
sum 18.
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o Jednostka sprawozdawcza

Parametry i tabele wynagrodzef Typ Kategoria Nazwa Skrot Pensu
= Skiadowe jednostki sprawozdawc:| | Zajgcia nielekeyjne ¥ |pedagog ¥ | Obowigzki pedagoga pedageg 20
Nietypowe rodzaje platnosci Znizki godzin _¥ | dyrektor _T | Znizka - dyrektor dyrektor 18
Zajgcia i inne fytuly piatnosci Nigobecnoéci ptatne ¥ |lurlop zdrow. ¥ | Urlop dla poratowania zdrowia | urlop zdrow. |18
E-  Pracownicy — - ) - - — —

o Addinhe Zajecia nielekcyjne _¥ | biblioteka Obowiazki bibliotekarza biblicteka 30

4. W drzewie danych wybierz nauczyciela, ktéry przebywa na urlopie dla poratowania zdrowia (gataz
Pracownicy/ [nauczyciel]), i przejdz na karte Przydziaty.

5. Dodaj wiersz do tabeli i w kolumnie Tytut wybierz z listy pozycje zwigzang z urlopem dla poratowania
zdrowia (skrét tego tytutu ptatnosci).

6. W kolumnie LG wpisz 18, w kolumnie Sktadowa wskaz jednostke, do ktdrej program ma przypisaé
koszty zwigzane z urlopem.

Nauczycielowi przebywajgcemu na urlopie dla poratowania zdrowia przypisujemy zawsze pensum
18 godzin, nawet jesli prowadzi zajecia wedtug innego pensum.
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Zajecia i inne tytuly platnosei A | Przydzialy | Dane pu-dstawuwel Dane nauczycielﬂl Dane p{ﬁcuwel Umowy administracjiiubsh.lgil L
=~  Pracownicy
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MC Chrzanowski Mariugz Oddziat L.ucz | Tytut Gn|LG ZM TP |TK|GU GN Skiadowa Etat
MD Dab Michai 0 |uriop zdrow. x| |18 =11 |30 |18 [es0 =4
LR Reymont Lucyna
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7. Jeslinauczyciel przebywa na urlopie zdrowotnym nie przez caty rok, tylko np. przez jeden semestr, nalezy
odpowiednio zmodyfikowac liczby w kolumnach TP [Tydzier poczatkowy] oraz TK [Tydzien koricowy].

|%l 4= £ E_E 525 | o * + - | B | % ||_ Strony ||_ Dopasuj ||_ Zablokuj |

Zajgcia iinne tytuly platnosci Przydzialy | Dane podstawowe I Dane nauczyciela I Dane placowe I Umowy administracii i obshugi I Dane ozobowe lgcznie I
Pracownicy
WG Chrzanowski Mariusz Oddziat  |Lucz | Tytut arfie |zv  [te|Tk|Gu |eN  [skadowa Btat |IP [ZWK

25 |25 |sPso 0,14
3 |3 |seso 017
05 |05 |[sPso 0,03
sP-50 017
SP-50 05

WD Dab Michat 4as j-polski

LM Mitostowska Laura Sas j.poleki

LR Reymont Lucyna
NA Adamczyk Natalia
JK Kobacki Janusz Gas I-polski

JS Stencel Jolanta urlop zdrow.
MR Ranarska Monika
KB Banasik Katarzyna

Sas godz.wych

1
1
1
1
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Urlop wychowawczy

Urlop wychowawczy jest to nieobecnos¢, za ktdrg pracownikowi pozostajgcemu w stosunku pracy nie
przystuguje wynagrodzenie. Informacje o bezptatnych nieobecnosciach nauczycieli wprowadza sie do ar-
kusza w tabeli dostepnej z gatezi Pracownicy.

1. W drzewie danych wybierz gatgz Pracownicy i przejdz na karte Lista pracownikow.

2. W wierszu pracownika w kolumnie Nieob.b.pocz. [Nieobecnosc bezptatna - poczatek] wprowadz date
rozpoczecia nieobecnosci, natomiast w kolumnie Nieob.b.kon. [Nieobecnos¢ bezptatna - koniec] —
przewidywang date zakoriczenia nieobecnosci.

3. W kolumnie Nieob.b.przycz. [Nieobecnos¢ bezptatna - przyczyna] wybierz z listy pozycje urlop wy-
chowawczy.

|%l 45 -E 4—§ és; _|4- + + +|E|%|r Strony ||_ Dopasuj ||_Zablukuj

Jednostka sprawozdawcza Lista pracownikéw | Dane nauczycieli | Dane placowe nauczycielil Umowy administracii i cbstugi I
Parametry i tabele wynagrodzen
Skiadowe jednostki sprawozdawc: Nazwisko Imig Kod| Nauczy| Adm. i |PESEL |Ptec Data urodzenia |Mieob.b.pocz |Mieob.b.kon. |Nieob.b.przycz

Nietypowe rodzaje platnosci Chrzanowski Mariusz [MC |tak _T|nie ¥ Mezc_ ™|
Zajgcia inne tytuly piatnosci Dab Michat  [MD [tak _=|nic Meze~
= =
Oddzialy

Zajgcia migdzyoddzialowe Reymont Lucyna LR [tak *|nie Kobie ™ 2012-09-01 | 2013-08-31 |urlop wychowawczy

Witostowska Laura LK [tak _*|nie Kobie_¥ |

Kontrola poprawnosci Adamczyk MNatalia HA [tak _*|nie Kobie ¥ |

Plan finansowy Kobacki Janusz tak _¥|nie Meic ¥ |
Tabele dla Excela

Stancal Inlanta tar w i Wnhic ¥

Nauczyciel bedacy na takim urlopie nie bedzie miat opisywanych zadnych przydziatéw i bedzie nau-
czycielem nie majgcym zadnej czesci etatu.

Urlop macierzynski

Nauczycielka przebywajgca na urlopie macierzynskim jest traktowana jak nauczyciel na zwolnieniu lekar-
skim. Dlatego w arkuszu mozemy jedynie odnotowac ten fakt w danych nauczycielki poprzez wpisanie
daty rozpoczecia i daty zakoriczenia urlopu (gatgz Pracownicy/ [nauczyciel], karta Dane nauczycieli,
wiersz Uwagi).

Jedli jednak zatrudniamy nauczyciela, ktéry bedzie jg w czasie urlopu zastepowat, i chcielibysmy wykazac
ten fakt w arkuszu organizacyjnym, to aby nie podwajaé kosztéw, powinnismy podzieli¢ wszystkie przy-
dziaty nauczycielki przebywajacej na urlopie na dwie czesci i odpowiednio je opisac.
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Przyktad

Nauczycielka Laura Mitostowska (LM), uczaca j. polskiego, bedzie na urlopie macierzynskim przez caty
pierwszy semestr. Bedzie jg zastepowata zatrudniona na ten czas Maria Nowak (NM).

Zatem w tygodniach od 1 do 19 wszystkie przydziaty Laury Mitostowskiej bedzie realizowata Maria Nowak,
natomiast Laura Mitostowska bedzie realizowata swoje przydziaty w tygodniach od 20 do 38.

Jesli w parametrach programu ustawiono, ze liczbe tygodni nauki roku szkolnego wynosi 38 (jest to

warto$¢ domysina), to pierwszy semestr konczy sie w 19 tygodniu, a drugi rozpoczyna w 20.

Pokazemy, jak opisac tg sytuacje w arkuszu organizacyjnym.
1. Dodaj Marie Nowak do listy pracownikow.

2. Wyswietl przydziaty Laury Mitostowskiej i w kolumnie TP ustaw tydzien poczatkowy na 20 dla wszyst-
kich przydziatéw.

|%l f 7 3 E:§|+ * + +|E|%||— Strony ||_ Dopasuj ||_Zabl-nkuj |

Parametry itabele wynagrodzel A | Przydzialy | Dane podstawowe I Dane nauczyciela I Dane placowe | Umowy administracii i obstugi | Dane osobowe tacznie |
Skiadowe jednostki sprawozda’
Nietypowe rodzaje platnosci Oddziat L.ucz | Tytut Gn|LG ZM TP TK |GU GN Skadowa Etat |IP WK
Zajecia i inne tytuly platnoéci sas ipoleki Ed wle0l3s|zs |25 |[sPso o4
Pracownicy tas ipolski - 4 B EHE 3 sP-s0 v |17
MC Chrzanowski Mariusz
MD Dab Michat i L P50 0,03
gas j.polski ~ |20 SP-50 0,17
LR Reymont Lucyna
MNA Adamczyk Natalia
JK Kobacki Janusz

12 Stanral Inlanta

Sas godz.wych
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3. Wyswietl przydziaty zaje¢ edukacyjnych prowadzonych przez L. Mitostowska (np. jezyka polskiego).

4. W tabeli przydziatéw przedmiotu sklonuj przydziaty L. Mitostowskiej, korzystajac z ikonyﬂ na pasku
narzedzi.
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Nietypowe rodzaje platnosci Przydziaty WlaéciwnéC:il
Zajgcia i inne tytuly platnosci
Edukacja wczesnoszkolna Oddziat L.ucz |Gn|LG Nauczy TP
1
1

Skiadowa

Edukacja muzyczna 2ag 20
Obowigzki nauczyciela ws
Edukacja plastyczna
Zajecia komputerowe
Przyroda 4as
Przyroda - p.uzupeiniajacy Sas
Jezyk polski Sgz
Jezyk polski rozszerzony
Jezyk angielski

Jezyk angielzki rozszerzony Bas
Jezyk niemiecki

Historia i spoteczenstwo

MR x|
MR

3ag

4asz 20

20

LK

LK 20
20

20

Bas
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5. W dodanych wierszach w kolumnie Nauczyciel wprowadz kod nauczyciela zastepujacego (tj. Marii No-
wak) oraz w kolumnie TP wprowadz wartos¢ 1, a w kolumnie TK wartos¢ 19.
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I |%l : ‘-le|+ * * +|%|%|r Strony ||_ Dopasuj ||_ Zablokuj

B+ MNietypowe rodzaje platnosci Przydzialy | wWiagciwosci |
B~ Zajgcia i inne tytuly platnosci
Edukacja wczesnoszkolna Oddziat L.ucz |Gn|LG Nauczy ™ Skiadowa

1

1

1

Edukacja muzyczna 2ag 20
Obowigzki nauczyciela ws
Edukacja plastyczna
Zajecia komputerowe
Przyroda 4as
Przyroda - p.uzupedniajacy Sas
sas
Jezyk poleki rozszerzony
Jezyk angielski

Jezyk angielski rozszerzony
Jezyk niemiecki

Historia i spoteczenstwo

MR _~|
MR
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=
=
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1
20
1
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6. Analogiczne zmiany wprowadZ w pozostatych przydziatach Laury Mitostowskiej, dotyczgcych innych
przedmiotow.

|%l = ‘-!E|1- * + +|E|%||— Strony ||- Dopasuj ||- Zablokuj

Zajecia artystyczne A | Przydzialy | wWiasciwosci |
Zajecia techniczne
Wychowanie fizyczne Oddziat L.ucz | Gn
Przysposobienie cbronne
Zajecia fakultatywne
Wychowanie do Zycia w ro
Godzina z wychowawca
Religia

Zajecia dydaktyczno-wyrdv o
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7. Odnotuj w arkuszu nieobecnos$¢ Laury Mitostowskiej z powodu urlopu macierzyriskiego.
W W drzewie danych wybierz gatgz Pracownicy i przejdz na karte Lista pracownikéw.

= W wierszu pracownika w kolumnie Nieob.b.pocz. [Nieobecnosc bezptatna - poczatek] wprowadz
date rozpoczecia urlopu, natomiast w kolumnie Nieob.b.kon. [Nieobecnos$¢ bezptatna - koniec] —
przewidywang date jego zakoriczenia.

®w W kolumnie Nieob.b.przycz. [Nieobecnos$¢ bezptatna - przyczyna] wybierz z listy pozycje urlop
macierzynski.

L& oE v b | - 4 ¥ > | [i=N | ) ||_ Strony ||_ Dopasuj ||_ Zablokuj
Jednostka sprawozdawcz: A | Lista pracownikdw | Dane nauczycieli I Dane placowe nauczyciel I Umowy administracji i obstugi I

Parametry i tabele wynagro.

Skiadowe jednostki sprawao Nazwisko Imig Nauczy| Adm. i |PESEL |Pec Data urodzenia | Mieob.b.pocz | Nieob.b.kon. |Nieob.b.przycz.

Nietypowe rodzaje platnosc Chrzanowski Mariusz tak _¥|nie ¥ | MegzZc T |
Zajecia i inne tytuly platnosc Dab Michat tak v |nie * Mezc T
cy
Oddzialy
Zajecia miedzyoddziatowe Reymont Lucyna tak _¥|nie _¥| Kobie_¥ |
Kontrola poprawnosci Adamczyk Natalia tak _¥|nie _¥| Kobie ¥ |
» £

Miostowska Laura tak _*|nie ¥ | Kobie ¥ | 2012-08-01  [2013-01-31 ||urlop macierzynski

L[« el i«

Opisanie w powyzszy sposob przydziatdw nauczycielki na urlopie macierzynskim i osoby jg zastepuja-
cej spowoduje, iz obaj pracownicy bedg wykazywani jako niepetnozatrudnieni.
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