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Jak opisaC w arkuszu, ze nauczyciel w pierwszym
semestrze przebywa na urlopie zdrowotnym, a w
drugim semestrze powraca do pracy?

Jesli nauczyciel przebywa na urlopie dla poratowania zdrowia przez czes¢ roku szkolnego, to w arkuszu
nalezy odnotowac ten fakt oraz opisa¢ godziny tego nauczyciela w rozbiciu na dwa okresy (czyli w dwdch
wierszach tabeli przydziatow). W jednym wierszu opisujemy sposéb realizacji zaje¢ w okresie nieobecnosci
nauczyciela (czyli w pierwszym semestrze), w drugim wierszu — sposéb realizacji zaje¢ po powrocie nau-
czyciela z urlopu (czyli w drugim semestrze).

Wprowadzenie informacji, Zze nauczyciel przebywa na urlopie dla poratowania zdrowia

1. Sprawdz, czy na liscie zajec i tytutéw ptatnosci znajduje sie pozycja urlop dla poratowania zdrowia.
Jedli nie, dodaj jg do listy. W tym celu:

= W drzewie danych wybierz gataZ Zajecia i inne tytuty ptatnosci.

® Dodaj do tabeli pusty wiersz korzystajac z ikony ﬁ na pasku narzedzi.
= W kolumnie Typ ustaw pozycje Nieobecnosci ptatne, w kolumnie Kategoria — urlop. zdrow.

Program automatycznie zaproponuje nazwe i skrét tytutu ptatnosci (ktére mozna zmienié) oraz
pensum 18.
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Nietypowe rodzaje platnosci ~

PR Typ Kategoria MNazwa Skrat Pensu| Pensu| Rozdziat
Pracownicy Znizki godzin _¥ | dyrektor _¥ | Znizka - dyrektor dyrektor 18 0
Oddziaty Znizki godzin _¥ | wicedyrektor _¥ | Znizka - wicedyrektor | wicedyrekior( 18

t Zajecia miedzyoddziatowe
----- Kontrola poprawnosci
M- Plan finansnww

[efl«ff« ]l

0
Nigobecnosci ptatne_¥ | urlop zdrow. _¥ |Urlep dla poratowania |urlop zdrow. |18 0
0

Zajgcia nielekcyjne ¥ | wsp.naucz. _¥ | Obowiazki wsp.naucz. |18

2. W drzewie danych rozwin gataz Pracownicy i wybierz nauczyciela, ktory przebywa na urlopie dla po-
ratowania zdrowia. PrzejdZ na karte Przydziaty.

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

4. W kolumnie LG wpisz pensum, wedtug ktdrego nauczyciel rozliczany jest ze swoich obowigzkéow, w ko-
lumnie Sktadowa wskaz jednostke, do ktérej program ma przypisac koszty zwigzane z urlopem.

5. W kolumnie TP [Tydzien poczatkowy] wpisz 1, w kolumnie TK [Tydzien koncowy] wpisz tydzien kon-
cowy pierwszego semestru (zwykle jest to tydzien 19).
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Jednostka sprawozdawcza ~
Parametry i tabele wynagrodzer
Sidadowe jednostki sprawozda’ Oddziat L.ucz | Tytut Gn|LG ZM TP |TK|GU GN Skiadowa Etat |IP ZWK | ZW%
Nietypowe rodzaje platnoéci 0 |uriop zdrow. <] 1 |18 s |Lo-o2 ~los o |0
Zajecia i inne tytuly platnosci
Pracownicy

ZB Bober Zbigniew

MWW Wozniak Marian

AB Bielak Alicja

GG Gruszczynska Grazyna ¥

>

Przydzialy | Dane podstawowe I Dane nauczyciela I Dane placowe I Umowy administracii i obstugi I Dane osobowe facznie I

Obsadzanie godzin wynikajgcych z planéw nauczania w poszczegdlnych semestrach

Przypadek 1 - Godziny lekcyjne nauczyciela przebywajgcego na urlopie zostaty rozdzielone pomiedzy
innych nauczycieli zatrudnionych w szkole

1. Wdrzewie danych wybierz przedmiot, ktéry chcesz obsadzi¢ na pierwszy semestr innym nauczycielem
(Zajecia i inne tytuty ptatnosci/ [przedmiot]).

2. Na karcie Przydziaty odszukaj wiersz wtasciwego oddziatu i w wierszu tym w kolumnie Nauczyciel wy-
bierz nauczyciela, ktéry bedzie realizowat zajecia w pierwszym semestrze. W kolumnie TP wpisz 1, aw
kolumnie TK — tydzien korcowy pierwszego semestru (zwykle jest to tydzien 19).

3. Sklonuj ten wiersz, klikajac ikone E na pasku narzedzi.

4. W dodanym wierszu w kolumnie Nauczyciel wprowadz kod nauczyciela przebywajgcego na urlopie.
W kolumnie TP wpisz tydzien, od ktérego zaczyna sie drugi semestr (zwykle jest to tydzien 20), w ko-
lumnie TK wpisz tydzien kofncowy nauki oddziatu (zwykle jest tydzien 38, a w przypadku oddziatéw
maturalnych — 30).
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----- Skiadowe jednostki sprawozda' A | Przydziaty Wlaéciwuécil
+- Nigtypowe rodzaje platnosci
Zajecia i inne tytuly platnogci Oddziat L.ucz |Gn|LG Nauczy| ZM TP [TK|GU GN Skiadowa Etat |IP WK | ZW% GD A

Jezyk polski 20 2 s |aB x|  ~r|eo|ssl|zs |25 Loz o4 o o 0
Jezyk polski rozszerzony 2b 22 5 |wkx| |1 |18|2s |25 |Lo-o2 =04 ~lo o 0

la7wk annisleki

5. W ten sam sposdb opisz pozostate przydziaty zajec lekcyjnych, ktére realizowatby nauczyciel przeby-
wajacy na urlopie zdrowotnym.

Godziny wynikajgce z planéw nauczania mozna réwniez obsadzac z poziomu przydziatéw oddziatu.

Przypadek 2 — Zatrudnienie dodatkowego nauczyciela na zastepstwo i przydzielenie mu godzin
nauczyciela przebywajacego na urlopie

1. Dodaj nowego nauczyciela do listy pracownikéw. Wprowad? jego dane na kartach Dane nauczycieli
i Dane ptacowe nauczycieli.

2. Opisz w arkuszu, ze nauczyciel przebywa w pierwszym semestrze na urlopie dla poratowania zdrowia.

3. Przydziel nowemu nauczycielowi zajecia, ktére powinien prowadzi¢ nauczyciel przebywajacy na urlopie.

We wszystkich przydziatach w kolumnie TP wpisz 1, a w kolumnie TK ostatni tydzien pierwszego se-
mestru (zwykle jest to tydzien 19).
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4. Sklonuj wszystkie przydziaty nowego nauczyciela i w dodanych wierszach wprowadz kod nauczyciela
przebywajgcego na urlopie oraz zmodyfikuj wpisy w kolumnach TP i TK, ustawiajgc w kolumnie TP
tydzien poczatkowy drugiego semestru a w kolumnie TK tydzien koricowy nauki (zwykle jest to tydzien
38 lub 30, jesli zajecia realizowane sg w oddziale maturalnym).

Przydzielanie innych tytutow ptatnosci

Wszystkie tytuty ptatnosci niewynikajgce wprost z planéw nauczania oddziatdéw, np. obowigzki pedagoga,
obowigzki bibliotekarza, kota zainteresowan przydzielamy w tabelach z przydziatami tych tytutéw ptatno-
Sci lub w tabeli z przydziatami nauczyciela.

Nalezy pamieta¢, aby dla kazdego tytutu wpisac¢ poprawne wartosci w kolumnach TP i TK.
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Wychowanie do Zycia w 1 Wiaciwosci
Godzina z wychowawea
Religia Oddziat  |L.ucz |Gn|LG ZM Skladowa

=
Koo matematyczne -
Kolo szachowe — —
SKS

Swietlica KN
Obowiazki bibli

-
-
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Jednostka sprawozdawcza A
Parametry i tabele wynagrodzer

Skadowe jednostki sprawozda’ Oddziat L.ucz | Tytut Gri ZM TP|TK|GU |GN Skiadowa Etat |IP ZWK
Nietypowe rodzaje platnogci 2 22 godz.wych 20 05 |05 LO-02 0,03
Zajecia i inne tytuly platnosci 20 22 20(38|25 |25 |[Lo-02 0,14

38
38

Pracownicy o0(3elzs |z2 [Lo-2 0,14
a8
a8

Przydzialy | Dane pndstawuwal Dane nauczycielal Dane placuwel Umowy administracji i obstugi | Dane osobowe lgcznie |

jpolski

2c a7 jpolski

ZB Bober Zbigniew
MW Wo#niak Marian lag 28 |jpolski 20 25 |25 |G-05 0,14
gl 20 0 LO-02 0,06

AB Biel ja o k.teatr.
o LO-02 05

GG Gruszezynska Grazyna
WK Kotakowska Wanda
AK Kotowska Anna

KW Kruk Waclaw

[eflaflaflafla]s
Jaflaflalla]afn
[ flaflaflola]s
[ flaflaflelle]s

urlop zdrow.

Rysunek 1.  Przyktadowe przydziaty nauczyciela przebywajgcego w pierwszym semestrze na urlopie dla pora-
towania zdrowia
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