VULCAN  Sigma/Arkusz VULCAN

Jak w arkuszu opisywac¢ obowigzki
nauczycieli, ktore realizowane s3g przez czesc

roku szkolnego?

W poradzie pokazemy, jak w arkuszu rejestrowac dtuzsze nieobecnosci nauczycieli oraz jak opisywac ob-
owiazki, ktdére nauczyciele realizujg tylko przez czes¢ roku szkolnego, np. w zastepstwie za nieobecnego
nauczyciela.

Rejestrowanie dtugich nieobecnosci nauczycieli

Nieobecnosci nauczycieli dzielimy na ptatne oraz bezptatne. Ptatng nieobecnosé nauczyciela (np. urlop dla
poratowania zdrowia) opisujemy w arkuszu za pomocg odpowiedniego przydziatu. Nieobecnosci bez-
ptatne (np. urlop wychowawczy) rejestrujemy w kartotece pracownika (na karcie Dane podstawowe).

Nieobecnos¢ ptatna

1. W module Arkusz, w opracowywanym arkuszu przejdz do widoku Arkusz/ Pracownicy.
2. W drzewie danych wybierz wtasciwego nauczyciela.
3. PrzejdZ na karte Przydziaty.

4. Kliknij przycisk Dodaj i wypetnij formularz Dodawanie przydziatu.
W polu Tytut ptatnosci ustaw pozycje zwigzang z nieobecnoscig, np. Urlop dla poratowania zdrowia.
Jako liczbe godzin wprowadz pensum bazowe nauczyciela z umowy.
W wierszu Tygodnie wprowadz:
- w polu Realizacji (LT) — czas trwania nieobecnosci w tygodniach,

- w polu Poczatkowy (TP) — numer tygodnia roku szkolnego, od ktérego nauczyciel jest nieobecny.
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Alicja Ginko
¢ Tworzenie

ﬂ Narzedzia g3 Bon

2a ZS1_2026/27_v1 A Wyloguj

— 2 otwieranie [ Raporty g;ﬁcﬁ;gz;owywania *. Przejdi do
Strona  Organizacja LE ] Oddzialy  Przydzialy () Kompletnosé 6 5 Przejdz do Strefy
startowa kil ple 01.09.2026, Zespdl Szkdt nrr L Produkidw
Wilk Marek (MS) A ”
_ «
Zajac Maria (27) -
Dubaniewicz Irena (ID) Dodawanie przydziatu i iece) >> 3
Figura Katarzyna (KF;

- L) = Tytut platnosi: * IUrlop dla poratowania zdrowia Iv s, 3
Glowacka Daria (DG) o R[5 .
Gruszka Marta (MG) Grupa: (oddzial/grupa) v (kryterium) " b >
Mellkowska Zofla (2M) 2ot ar| - Pomoc peychologiczno-pedagogiczna (PPP): At :
Murek Beata (BU) , Ewa Kurek (KU) Wabierz

Nauczyciel: wa Kurel v
Norman Andrzej (AN) © 2
Brukselka Joanna (JB) Liczba godzin: * w tym GD: w tym JST: w tym PZaw: KN:  Nie > -
Ciszewska Helena (HC) " Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): Nie >
e e Rodzaj godzin: * Tygodniowo A
Michalska Jadwiga (JM)
Piasecka Katarzyna (KP) Miejsce kosztow: * Szkota Podstawowa nr 01 (SP nr 01) v
wber Adam (Az) Semestr: nie okreslono v
Wista Karolina (WI)
Odra Malwina (OD) Tygodnie: Realizacj (LT): Poczatkovy (TP):
Narew Kazimierz (NR)
Warta Adam (AW) Wiecej >>  Zapisz ) Anuluj
v

5. Kliknij przycisk Zapisz.

«k Dodaj = Kopiuj zaznaczone  Usun zaznaczone — Przypisz seryjnie  Przypisz seryjnie podziat Etat: 0,5 || Tygodniowo - LG: 18 | GN: 9 | GD: 0 | I5T: 0 Wigcgj >>

) Grupa Tytut platnosc Nauczydele GD J5T KN 5.
L LG W LT GU  GN Etat
Wszystkie ¥ | Wszystkie v Ws | ¥ (Ws [ | V¥ Viv
1@ urlop zdrow. & 1. Ewa Kurek (EK) 1800 0 19 g g Nie 0,5

Nieobecnosci bezptatne

Jesli nauczyciel korzysta z nieptatnej formy nieobecnosci, np. urlopu wychowawczego, to takg nieobec-
nos$¢ rejestruje sie tylko w jego kartotece, na karcie Dane podstawowe.

1. Przejdz do widoku Arkusz/ Pracownicy i w drzewie danych wybierz nauczyciela.

2. Przejdz na karte Dane podstawowe i kliknij przycisk Zmien w sekcji Dane podstawowe.

Jednostka [ Administrowanie  Pomoc Alicja Ginko

{l Narzedzia g Bon

¥ raporty
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Tworzenie

A2 Wyloguj

*." Przejdz do

7501 23/24 arkusz w1 (w przygotowaniu)
W trakdie opracowywania

& Otweranie

Stona  Organizacia  Tytuly

©) Kompletnosé
startowa platnodci

5 Pracownicy
Kurek Ewa (EK)
Koziot Halina (HK) Dane podstawowe A §
Czabun Jerzy (JC) Imie: Ewa H
ZEnEaE) Nazwisko: Baran 3
Basek Maria (MB)
Bober Zbigniew (Z8) Kod; e
Ciszek Iwona (IC) PESEL:
Gaviron Zofia (2G) Plec: Kobieta
Halawa Iwona (IH) Data urodzenia: ]
Jarczyfiska Agnieszka (JA) Vacat: Nie g
Jasek Alicja (AJ) . x
Kot Jakub (KO) Nieobecnos¢ bezpfatna - poczatek:
Kowalik Natalia (NK) Nieobecnos¢ bezptatna - koniec:
Kowalski Jan (JK) Nieobecnos¢ bezptatna - przyczyna: nie okreslono
Malicka Barbara (BM) Uwagi:
Nowak Anna (AN)
Opatowska Weronika (WO)

3. W oknie Edycja danych podstawowych wprowadz date poczatku i korica nieobecnosci oraz przyczyne.
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Nieobecnosc bezplatna - poczatek: 04.09.2017 (]
Nieobecnosc bezptatna - koniec: 21.01.2018 )
Nieobecnos¢ bezptatna - przyczyna: urlop wychowaweczy v | X
Uwagi:

 Zapisz (3 Anuluj

1. Kliknij przycisk Zapisz.

Dane podstawowe
Imig: Ewa
Nazwisko: Baran
Kod: EB
PESEL:
Phec: Kobieta
Data urodzenia:
WVacat: Nie
Nieobecnost bezptatna - poczatek: 04.09.2017
Nieobecnosc bezptatna - koniec: 21.01.2018
Nieohecnosc bezptatna - przyczyna: urlop wychowawezy
Uwagi:
# Imiefi

Informacja o nieobecnosciach bezptatnych wyswietla sie na liscie pracownikéw, w kolumnach Nieob.
bezpt. — poczatek, Nieob. bezpt. — koniec, Nieob. bezpt. - przyczyna.

Jednostka Administrowanie  Pomoc Alica Ginko

e - w1 (w przygotowaniu)
I raporty

Stona  Organizaca  Tytuly tnost

startowa platnasa

(=) Pracownicy

Kurek Ewa (EK)
Koziot Halina (HK)
Czabun Jerzy (3C)
Baran Ewa (EB)
Basek Maria (MB)
Bober Zbigniew (ZB)
Ciszek Iwona (IC)

Nazwisko Kod  PESEL Plec  Dataured.. Vacat | Nieob. bez.. Nieob. bez... Nieob. bez...
Kurek EK Ko... Nie nie okreslo...
Koziot HK Ko... Nie nie okreslo...
Czabun ic Me... Nie nie okreslo...
Baran EB Ko... Nie 04.09.2017  21.01.2018  urlop wych...
Basek MB Ko... Nie nie okreslo...
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Obowigzki, ktore nauczyciel realizuje tylko przez czes¢ roku szkolnego

Zajecia wynikajace z planu nauczania oddziatu

Jesli w oddziale w ciggu roku szkolnego zmienia sie nauczyciel prowadzacy zajecia, to najwygodniej opisuje
sie to w widoku przydziatow tego oddziatu.

1. Przejdz do widoku Arkusz/ Oddziaty i w drzewie danych wybierz oddziat.

2. Przejdz na karte Przydziaty.

3. Odszukaj na liscie przydziat zaje¢, zaznacz go poprzez wstawienie znacznika v' w pierwszej kolumnie
i kliknij przycisk Kopiuj zaznaczone.

Jednostka Administrowanie  Pomoc Alicia Ginko
ﬂ« P o % ¢ Twozenie  { Narzedzia g Bon 7501 23/24 arkusz w1 (w przygotowaniu) A2 Wyloguj
2 D M R 2 2o oo R S poeytz o

Stona  Organizacla  Tytuly  Pracownicy SEEEUE Przydzialy  (u) Kompletnosé 02.09.2023, Zespdl Szkot nrr 1 Przejdz do Strefy

startowa platnoéci Produktow
op . [
1A + Dodaj Usuri zaznaczone | Przypisz seryjnie | Przypisz seryjnie podziat Etat: 1,91 || Tygodniowo - GN: 34,37 | GD: 0 | JST: 0 Wiecej >> ‘ 3 'f
2A £

9“ Grupa Tytul platnoéd Nauczyciele GD ST KN S.. d

3A 6 W LT GU GN !
4A Wszystkie ¥ | Wszystkie v Ws ¥ Ws [y |V |7 Vi %
sA 1.2 6A j-polski K/ 600 24 38 6 6 000 000 Ne 033 -
6A i} 3¢ 6A j.angielski # 1. Jerzy Czabun (JC) 300 24 38 3 3 0,00 000 N 0,17 f

Na liscie pojawia sie dwa przydziaty zajed.

v Grupa Tytut ptatnosd Nauczydele GD J5T KN 5.
° - - 6 W LT GU GN Etat
Wszystkie ¥ | Wszystkie v Ws | ¥ | Ws | ¥ (V| ¥ Viw
1 ¥ 6A j.polski R4 600 24 38 [3 [3 0,00 000 Nie 033
] 2 ¥ 6h j.polski R4 600 24 38 3 3 0,00 000 Nie 033

4. Zmodyfikuj je tak, aby opisywaty obowigzki nauczycieli realizujacych zajecia.

Aby edytowac przydziat, skorzystaj z pierwszej ikony A W wierszu.

W oknie Edycja przydziatu wybierz nauczyciela oraz wprowadz poprawne wartosci w wierszu Tygo-
dnie: w pierwszym polu — czas realizacji zaje¢ przez nauczyciela w tygodniach, w drugim polu — numer
tygodnia poczatkowego.

) Grupa Tytut ptatnosa MNauczydels GD JsT KM 5.
¥ LG LT GU GN Etat
Wszystiie ¥ | Wazystkie ¥ Ws [2e| Ws |V e Vi
v i 6A jpolski v 600 24 38 6 6 0,00 0,00 Nie 0,33
N4 - 7
Tytut platnoéd: * Jezyk polski v
4 & 6
Grupa: (oddziat/grupa) w | (kryterium) » | BA
s ¥ 6
Nauczyciel: [Hatina Koziot (HK) ~ | Bivbier
5 & 1
Liczba godzin: * 6 wiymaD: |0 w bym J5T: o kn: | Nie v
7 ¥ 7
Godziny reali jako ponadwymi. (GP): Nie »
g8 ¥ ]
Rodzaj godzin: * Tyaodniowo v
9| & 2
o0 & 2
1n & . 6
13 & i
Wigcej >> o Zapisz == Usufi (Y Anuluj
14 & 2
www.vulcan.edu.pl

<
C
[y
0N
>
z



Sigma/Arkusz VULCAN. Jak w arkuszu opisywa¢ obowigzki nauczycieli, ktdre realizowane sg przez cze$¢ roku

szkolnego? 5/6
B Grupa Tytut ptatnosa MNauczydels GD JsT KM 5.
o LG W LT GU  GN Etat
Waszysthie | Wszystkie v Ws | | Ws [ v v Vv
1 & 6A j-polski # L. Halina Koziof (HK) 600 24 19 3 3 0,00 0,00 Nie 017
| 1 64 j-polski R4 600 24 38 6 6 0,00 000 Nie 033
o
|\ e b,06
Tytul platnogc: * Jezyk polski >
B s 06
Grupa: (oddziat/grupa) w | | (kryterium) v || BA
0 5 1o.11
Nauczydiel: |Ewa Kurek (EK) | Lybierz
= 7 17
Liczba godzin: * 6 Go: |0 15T 0 KN: | Nie L'
D o godzin w tym w tym 0,25
i j dv : Ni
m 5 Godziny jako p (GP) ie hd 22
m - Rodzaj godzin: * Tyaodniowo v P
= 11 0,06
= 12 0,06
o || e Resizac (17 pocaon (1)
= 14 0,02
Wigcej >> o Zapisz = Usuii &) Anuluj
1| 15 M0,06
5. Zapisz wprowadzone zmiany.
6. Obejrzyjtabele przydziatéw oddziatu.
Aby wyswietli¢ w tabeli kolumny TP [Tydzien poczatkowy] i TK [TydzieA korncowy], kliknij przycisk
Wiecej.
o Dodaj = Kopiuj zaznaczone ~ Usun zaznaczone  Przypisz seryjnie  Przypisz seryjnie podziat Etat: 1,91 || Tygodniowo - GN: 34,37 | GD: 0 | J5T: 0
[ Grupa *  Tytut platnosd Nauczydele GD 15T KN 5.
L LG W LT GU | GN Etat
Wszystkie w | Wsrystkie 2 Ws | ¥ (Ws [ |V | v Vv
] 1 & 6A j.polski # 1. Ewa Kurek (EK) 600 24 13 3 3 0,00 0,00 MNe 017
] 2 & 6A j.polski # 1. Halina Koziot (HK) 600 24 19 3 3 0,00 000 MNe 0,17
<k Dodaj Kopiuj zaznaczone  Usun zaznaczone  Przypisz seryjnie  Przypisz seryjnie podziat Etat: 1,91 || Tygodniowo - GN: 34,37 | GD: 0 | J5T: 0 Mnigj <<
) Grupa Tytut platnosd Nauczydele GD J5T KN
L LG RG W LT TP TK GU  GN Etat  Miejsce ke
Wszystkie v | Wszystkie w7 Ws | > | Ws | (V|
[l 1 & 6A j.polski # 1. Ewa Kurek (EK) 6,00 Tygodniowo 24 19 2 38 3 3 0,00 0,00 Nie 017 5Pl
Bl 2 & 6A j.polski # 1. Halina Koziot (HK)  g00  Tygodniowa 24 19 1 19 3 3 0,00 000 Me 0,17 SP1

Obowigzki niewynikajgce z plandw nauczania oddziatow

Inne obowigzki nauczycieli realizowane przez cze$¢ roku szkolnego najwygodniej opisuje sie w widoku
przydziatdw nauczyciela, podobnie jak nieobecnos¢ ptatna.

1.

2. Przejdz na karte Przydziaty.

Pamietaj, aby w wierszu Tygodnie wprowadzic:

Przejdz do widoku Arkusz/ Pracownicy i w drzewie danych wybierz wtasciwego nauczyciela.

Kliknij przycisk Dodaj i w oknie Dodawanie przydziatu opisz przydziat zwigzany z obowigzkiem.

- w polu Realizacji (LT) — liczbe tygodni realizacji obowigzku,

- w polu Poczatkowy (TP) — numer tygodnia poczatkowego.

www.vulcan.edu.pl
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4. Kliknij przycisk Zapisz.

<k Dodaj Kopiuj zaznaczone  Usuni zaznaczone — Przypisz seryinie  Przypisz seryjnie podziat

Etat: 1,11 || Tygodniowo - LG: 32 | GN: 25,16 | GD: 0 | I5T: 0 Mnigj <<
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