VuLcAN  Sigma / Arkusz VULCAN

Jak przygotowac arkusz organizacyjny?

Przewodnik

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

W poradzie przedstawiono czynnosci, ktére powinien wykona¢ w aplikacji Arkusz uzytkownik o roli JO/Dy-
rektor, aby przygotowad pierwszy arkusz organizacyjny jednostki sprawozdawczej, tj.:

L Uzupetnienie opisu struktury jednostki
e e e e e e e e e e e e s e e e s e ae s e e et e s e s e s ereserenes Definiowanie obiektow jednostki
K J PO SPPPPTPRPI Sprawdzenie, jak zostata skonfigurowana aplikacja
A, et e it e e re e e e s re e s e et e e e e e nea e e e e nannseeananaaaanen Tworzenie nowego arkusza

5. ... Wprowadzanie do arkusza zmieniajgcych sie w czasie danych obiektéw jednostki

B teeerreeirerireere e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeaeeeeeeaeeaaaeaans Opisywanie obowigzkéw nauczycieli
7 teeeeerrrnrn—————————— Wyznaczanie dodatkdw za wychowawstwo i opieke nad stazem
B etttttuttttrrrrr——————————————————————————————_—_———_—_—_—_. Kontrola kompletnosci i poprawnosci arkusza
N Sporzadzanie zestawien i dokumentow
10, e e e e e Przekazanie arkusza do zatwierdzenia

Uzupetnienie opisu struktury jednostki

Aplikacja Arkusz pobiera opisy jednostek z Platformy VULCAN(z centralnego rejestru jednostek). Poniewaz
na Platformie gromadzone sg tylko podstawowe dane jednostki i jej sktadowych (nazwa, skrét, typ, RE-
GON, organ prowadzacy), w aplikacji Arkusz dane te nalezy uzupetnid.

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 uzupetnié opis struktury organizacyjnej jednostki?

Definiowanie obiektow jednostki

Najwazniejszg czescig arkusza organizacyjnego jest okreslenie powigzan pomiedzy obiektami jednostki:
szkofami w zespole, nauczycielami, oddziatami czy przedmiotami. Powigzania pomiedzy obiektami sg
rézne w réznych arkuszach, natomiast listy samych obiektédw sg wzglednie state. Dlatego w aplikacji Arkusz
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obiekty te definiuje sie niezaleznie od arkuszy, przed przystgpieniem do pracy nad konkretnym arkuszem
organizacyjnym.

Obiekty te definiuje sie w widokach dostepnych ze wstgzki Jednostka.

Arkusz  Administrowanie  Pomoc Alicja Ginko

T - W 2w
% m b m E\‘ ,"‘A ELUNELER 7ospol Szkt nir 1

*." Przejd? do

Struktura Oddzialy ~ Pracownicy ~ Tytuly Kryteria Stowniki: Zespoly szkét ogéinoksztatcacych v Przejd do Strefy
organizacyjna platnoéci  podzialéw Produktéw

Zobacz porade: Definiowanie podstawowych obiektéw jednostki

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

— pozycje niektérych stownikéw aplikacji,

- wartosci maksymalne i domysine sktadnikow wynagrodzen,

— warunki kontroli kompletnosci i poprawnosci arkuszy,

- dostepne raporty,

- parametry mechanizmu bonu organizacyjnego (jesli jest wtgczony).
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Zobacz porade: Korzystanie z mechanizmu ograniczania stownikdéw podczas pracy nad
arkuszem

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

2. W oknie Utworz arkusz — opcje kliknij kafel Utwoérz nowy arkusz.
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3. Wypetnij formularz Tworzenie arkusza i kliknij przycisk Zapisz.
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MNazwa arkusza: * Z51_2026/27_werskal

Jednostka: * Zespdl Szkdt nir 1 o

Etykieta: * Projekt majowy ¥

Rok szkolny: * 2026/27 M
Data obowiazywania: * 01.09.2026 3

« Zapisz Q) Anulyj

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 mozliwa.
Nazwe, etykiete i date obowigzywania arkusza mozna modyfikowac.

Na wstgzce Arkusz pojawig dane dotyczgce utworzonego arkusza.

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 po-
mocnicze, pracownicy, oddziaty i tytuty ptatnosci.

Doktadniej, do arkusza trafiajg tylko obiekty aktywne, a w przypadku oddziatow — te aktywne oddziaty,

ktore istniejg w roku szkolnym, na ktéry tworzony jest arkusz.

Wprowadzanie do arkusza zmieniajgcych sie w czasie danych obiektow jednostki
Dane te wprowadzamy w widokach dostepnych ze wstazki Arkusz.
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Dane dotyczace jednostki

Dane dotyczgce jednostki wprowadza sie w widoku Arkusz/ Organizacja. Wybierajgc w drzewie danych
odpowiednig gataz (Jednostka, Sktadowe/ grupy oddziatéw lub Sktadowe pomocnicze) mozesz wprowa-
dzi¢ miedzy innymi dane dotyczace:
- bazy, czasu pracy, opieki, stypendiow i optat,
— parametréw finansowych jednostki,
- rozdziatéw klasyfikacji budzetowej sktadowych,
- liczb uczniow w réznych kategoriach (np. uprawnionych do dowozenia, cudzoziemcéw, spoza
obwodu itp.),
- rozdziatéw klasyfikacji budzetowej sktadowych pomocniczych oraz podziatu kosztow pomiedzy
te sktadowe.
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Dane wprowadzamy/ modyfikujemy w formularzach wyswietlanych po kliknieciu przycisku Zmien.

Sktadowq 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 Wtacz/ wytacz.

= W wyswietlonym oknie wytgczang sktadowag lub grupe oddziatéw przenies z listy po prawej stronie
na liste po lewej stronie (np. dwuklikiem).
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Nie jest mozliwe wytgczenie z arkusza sktadowej/grupy oddziatow, 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.

Dane dotyczgce tytutow ptatnosci

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

Aby uzupetni¢ opis tytutu ptatnosci w arkuszu:
= Przejdz do widoku Arkusz/ Tytuly ptatnosci i wybierz tytut w drzewie danych.
=™ Na karcie Dane podstawowe kliknij przycisk Zmien.
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= \Wprowadz dane w formularzu Edycja tytutu ptatnosci i kliknij przycisk Zapisz.

Jednostia Administrowanie  Pomoc Alicia Ginko
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Dane pracownikéw

Dane pracownikow wprowadza sie w widoku Arkusz/ Pracownicy, po wybraniu pracownika w drzewie

Jednostka Administrowanie o Alicja Ginkn
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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¢ opiekundw nauczycielom stazystom oraz
odnotowac bezptatne nieobecnosci nauczycieli.

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

VVU LCAN www.vulcan.edu.pl



Sigma / Arkusz VULCAN. Jak przygotowac arkusz organizacyjny? 6/15

W‘"ﬂm Sioguedi wdedu Tiwedowega: e chradoe

ok Wacken (K} Placiwich MaCerTysta Sopelniajategs etat: nég ckredions

[ —— Placiwich uupeiniania elatu: e chredions

asbein Anaa (AM) Uheobhczons studa!

Pratraverka Dorcta (0] Ciaka Pocsesecigcia FLAZU R wYEIDY Bopied Bwansu:

mhdhl-:l:'l o SIaz pragERCI:

ek A (48] Praygotowanie padagegicine: Tak

Wistwad Wasissiers (6] Dgiedun stanu nie ckredions

Byl Jas () %
owwak Krystyna (K] P —— 2]
Tiober Adem (AT)

Bedman Asdere) [AN]
ol Wachww (K0}

agromnis Bevka (EK) Teerse hwaldlibacpe naocrycecla B
Shesien Halna [HE] (¥ E

|
1
3

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 nauczycielskie;j.
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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Niektére dane w umowie majg charakter wytgcznie informacyjny i nie sg wykorzystywane podczas
wyznaczania kosztéw wynagrodzen (np. data obowigzywania).

Pole Miejsce nawigzania stosunku pracy nalezy wypetniaé tylko wtedy, gdy umowa nauczyciela pra-
cujgcego w zespole szkdt jest zawarta w jednej ze szkdt tego zespotu. Taka sytuacja moze miec¢ miejsce,
jesliumowa z tym nauczycielem zostata zawarta przed zmiang Karty Nauczyciela. Obecnie nauczyciela
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 penséw realizowanych za-
je¢/obowigzkdw.

W wierszu Tygodniowe pensum bazowe nalezy wprowadzi¢ tygodniowy wymiar godzin, wedtug kto-
rego wyrazana jest liczba godzin ponadwymiarowych nauczyciela. Zwykle pensum bazowe jest rowne
tygodniowemu 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 przydziatéow), to w polu Etat wg pensum umowy nalezy ustawi¢ pozycje Tak.

Przyktfad:
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 umowie,
w polach Etat wg pensum umowy i Tygodniowe pensum bazowe.

Etat wg pensum umowy Nie Tak

Tygodniowe pensum ba- 18 21 30 18 21 30
zowe

Etat nauczyciela 16/18 + 10/30 (16+10)/18 | (16+10)/21 | (16+10)/30

Zobacz porady: Jak od roku 2018/19 opisywac w arkuszu nauczycieli, ktérzy realizuja
obowigzki o réznym tygodniowym wymiarze godzin?

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

3. Umowy pracownikdéw administracji i obstugi
Umowy te dodaje sie na karcie Umowy administracji i obstugi po kliknieciu przycisku Dodaj.
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Zobacz porade: Jak zarejestrowa¢ umowe pracownika administracji i obstugi?

Dane oddziatow

Dane oddziatdow 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 wytg-
czy¢ z arkusza.

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

2. Wprowadzanie liczb uczniow w oddziatach i grupach

Jest to bardzo wazny element opisu oddziatu. Liczba ucznidw w oddziale wyznaczana jest na podstawie
liczby chtopcdw i dziewczat i dlatego wartosci te nalezy wprowadzic.

Liczby uczniéw w poszczegdlnych grupach wprowadzamy tylko dla podziatow 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 Zmien.
= Wypetnij formularz Edycja oddziatu i kliknij przycisk Zapisz.
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Wskazanie ramowego planu nauczania oddziatu niezbedne jest do sygnalizowania rozbieznosci w pla-

nach nauczania oddziatéw.
W formularzu wprowadza sie rdwniez 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.

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

Przydziat to najmniejsza porcja obowigzkdw nauczyciela wskazujgca liczbe godzin tych obowigzkdw, po-
wigzana — jesli to mozliwe — z grupg, w ktérej jest on realizowany.
Przydziaty dzielimy na:
- wynikajgce z planéw nauczania oddziatéw,
- wynikajgce z innych obowigzkéw nauczycieli (np. obowigzki bibliotekarza, zajecia w grupach
nieoddziatowych, znizki godzin itp.).

Przydziaty wynikajgce z planéw nauczania oddziatow

1. Wprowadz plany nauczania oddziatéw i wygeneruj przydziaty wynikajgce z planédw nauczania oddziatéw.

2. Utwodrz w oddziatach przydziaty wynikajgce z podziatdw oddziatu na grupy zajeciowe.
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3. Przypisz do przydziatdw nauczycieli.

Zobacz porady: Wprowadzanie do arkusza planéw nauczania oddziatéw

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 opisaé w arkuszu sytuacje, gdy uczniowie oddziatu mogg wybraé jezyk
obcy, ktéorego beda uczyli sie w wiekszym wymiarze?

Jak opisa¢ w arkuszu zajecia, ktére odbywajg sie w podziale na grupy?

Jak opisaé w arkuszu zajecia miedzyoddziatowe?

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

Jak przydzieli¢ do zaje¢ nauczyciela wspomagajgcego?
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Przydziaty wynikajgce z prowadzenia zaje¢ w grupach nieoddziatowych

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

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

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 Przy-
dziaty nauczyciela). Po kliknieciu przycisku Dodaj wyswietla sie formularz Dodawanie przydziatu, ktéry
nalezy wypetnic.

Jednostka  [ELIEE Administrowanie  Pomoc Alicja Ginko
m’ P\ 48 m ¢ Tworzenie [T Narzedsia g§ Bon 751 2026/27._werskal 2 Wyloguj
‘ o & 221 o 2 Owernie [ Raporty W trakcie opracowywania *.* Praexdi do
- Projekt majowy
Strona  Organizagja Tytuly Pracownicy  Oddzialy WEEEEEEll (4) Kompletnosc 01.09.2026, Zespdl Skl nrr 1 Przejdz do Strefy
startowa platnoéa = Produktiw
o cacusiioes Lt Casuecross  Perpes mmer Finepes s pedned Whst: EXND || Fpadiiges - Ak A9 | GOx B | F5T: 6 Wegsnj
= [2F Triadarmnmiis porirplriadis LR
L # s e ' I 15 il ™
= ] v [hrpteram] -
e Snga: L5 P J - AN
) Seg Mmcrpoat (gl oy e B3
FIFaT i padea: ] -y 0 w0 Bym HT: o e - e
ST Stury 1MkrC A | et e et | G L] = —_—r
e Bt godisia Trpdrer = Az
rF B Mt lapir = = e BIZ
' AT Pt i ey L3 [T
rE" Trosime: Bunskaucg (LT Pecagtiny (TP T
W ¥ X - BEY
u o e phiete {5k dandey M B
Rysunek 1.  Widok Arkusz/ Przydziaty
www.vulcan.edu.pl


http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/bazawiedzy.php/show/89
http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/bazawiedzy.php/show/89
http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/bazawiedzy.php/show/394

Sigma / Arkusz VULCAN. Jak przygotowac arkusz organizacyjny? 12/15

Jednostka TSR] Administrowanie  Pos Alicia Ginko
m whm 1] 2 & Tworzenie [T Narzedzia g} Bon s 751_2026/27_werskat 2 Wyloguj
% 0% 2. = 2 Oweeranie [ Raporty = :l‘nraknp opracowywania %" Przeydi do
ojekt majo
Stona  Organizage  Tywly USRS Oddzaly Preydzialy () Kompletnost 01.00.2026, Zespdl Sekél o 1 Praejdz do Strefy
startowa platnosal s x & Produktow
T T T T Previsy
Grarerpinka Gratyea (G5] Nagay facsrses Wk twmacross  Fergas wnges  ferges sryee pedsel i 1 [] Tl - LG FE 1 GR ERAF 1 G0 | B4 Wisn
Nl ph g gy [0
e — - G TR pietnedo Vi rpesie W W Lf ) &M G0 BT M Bm S
Wintreihn doea [ha] - = - = = o o
Dbl D (T - -
e e
Dgbrowhs Indesgs (1] [T
K st (X3 SR—— I = (&0
Wty Az (1A
ay sl G oddoal! grups] = ({kryterum) =
Vughiiop R (4M] M AL
[ e Myt Gradpma Gragrovinba (GhG] e M B
Lpcrimwib dewss (5] e g * 0 - by w v AT e e - [T
Habein Havhet (RbM) - =
Loy reshiTegnr e e e pe - r
ik e [0 i % T T
P ss—— T T Trasdrems ™
Hislhwtis Tola [TH] e M * ™
Bl T (B
[— LSE L -
g Kryaryna (KN
vtk Fri (] Tirpodna: Easking LT} Pty (¥} 1
ot bl (4]
Horman ooy DA — oD &
Wi W (K4

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

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

Czasami catkowitg liczbe godzin przydzielonych nauczycielowi warto rozbi¢ na kilka przydziatow zwia-

zanych 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 kosztéw.

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 pora-
towania zdrowia, wskaz nauczyciela i miejsce kosztow, jako liczbe godzin ustaw jego pensum.

Zobacz porade: Jak opisa¢ w arkuszu, ze nauczyciel przez cze$é roku szkolnego przebywa na
urlopie bezptatnym?

Zobacz porade: Jak w arkuszu opisywac obowigzki nauczycieli, ktére realizowane sg przez
czesc roku szkolnego?

Aby przydzieli¢ nauczycielowi dodatkowe godziny zajec¢ ptatnych w nietypowy sposéb (np. przez rodzicow),
w formularzu Dodawanie przydziatu po wprowadzeniu tytutu ptatnosci, grupy, nauczyciela i liczby godzin
kliknij przycisk Wiecej i w wierszu Nietypowy rodzaj ptatnosci ustaw pozycje Zajecia ptatne przez rodzicow.
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Tytut platnoda: *

Grupa:

Nauczydel:

Liczba godzin: *

Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP):

Rodzaj godzin: *

Jazyk angielski v
(oddziat/grupa) || (knyterium) v |1b

Jadwiga Dabrowska (1D) v | Wybierz
2 w tym GD: w tym J5T: KM: | Nie v
Nig -
Tygodniowo v

Kod zajed miedzyoddziatowych (ZM):

Tygodnie: Realizagji (LT): |38 Poczatkowy (TP): 1

Zadanie: v | X
Zrédto finansowania: 0 - Finansowanie ze srodkdw budzetowych v
Kwotowe zwickszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) :

Procentowe zwich ie stawki wynagrodzenia (ZW3%) :

Mietypowry rodzaj ptatnosd (IP): Zajecia ptatne przez rodzicéw v X |
Miejsce prowadzenia zajec: w | X

Mnigj <<

« Zapisz (Y Anuluj

Wyznaczanie dodatkdw 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 zdefiniowac ich domysing wysokos¢.

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

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 btedéw.

Aby sprawdzié, czy arkusz jest kompletny, na wstazce Arkusz kliknij przycisk Kompletnos¢. Jesli arkusz
bedzie zawierat braki, to pojawi sie ich lista. Wyrdznione na niebiesko obiekty sg odsytaczami, ktérych klik-

niecie powoduje przejscie do miejsca, w ktdrym obiekt jest opisany i mozna go zmodyfikowac.
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Aby sprawdzié, czy arkusz jest poprawny przygotuj raport kontroli poprawnosci danych arkusza.
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1 brak prrydzielanych naucryciek,

= Na wstgzce Arkusz kliknij przycisk Raporty.

= W drzewie danych wybierz gatgZ Kontrola poprawnosci

= Ustaw parametry raportu i kliknij przycisk Generuj raport.
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= Poczekaj, az raport zostanie przygotowany (w panelu Pobieranie przygotowanych plikow).
= Otworz go i zapoznaj sie z uwagami zgtaszanymi przez program.

Raport wykazuje te dane arkusza, ktére wydajg sie mato prawdopodobne, albo niezgodne z oczekiwaniami
JST. Zatem jest to lista ,,podejrzanych” danych. Jednak nie wszystkie komunikaty raportu swiadczg jedno-
znacznie o btednym wprowadzeniu danych. Sg to jedynie ostrzezenia, nad ktérymi warto sie zastanowié.
Raport kontroli pozwala rdwniez sprawdzaé wprowadzenie do arkusza pewnych danych, ktdre nie sg bez-
wzglednie wymagane przez mechanizm kontroli kompletnosci arkusza.

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

Sporzadzanie zestawien i dokumentow

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

- uwag do planéw nauczania.

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

Zobacz porade: Jak na podstawie danych zgromadzonych w arkuszu przygotowac rézne
zestawienia i dokumenty?

Jak przygotowac zestawienie podsumowujgce opis organizacji jednostki oraz
inne dokumenty dotyczgce organizacji pracy jednostki?

Przekazanie arkusza do zatwierdzenia

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

= PpPrzejdz do widoku Arkusz/ Organizacja

= W drzewie danych wybierz gataz Arkusz.
= Kliknij przycisk Zmien status arkusza.
[

W oknie Zmiana statusu ustaw pozycje Gotowy.
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= 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
prowadzacy moze arkusz zatwierdzi¢ lub zwrdci¢ do poprawy, a takze wprowadzi¢ odpowiedni komentarz.
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