VULCAN Dziennik VULCAN

Rozliczanie godzin nauczycieli

Przewodnik

Modut Zastepstwa wspomaga planowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli oraz rozliczanie godzin
nauczycieli (statych godzin ponadwymiarowych, doraznych zastepstw oraz innych pfatnych godzin).
Niestety, nie ma jednoznacznych przepisow prawa, ktére mowityby, jak rozlicza¢ godziny ponadwymia-
rowe nauczycieli. Ogdlne wytyczne znajdujg sie w Karcie Nauczyciela. Natomiast szczegdtowe zasady okre-
$lajg organy prowadzace.

Wiele samorzagddw w swoich regulaminach wzoruje sie na rozporzqdzeniu Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 3 kwietnia 2009 r. w sprawie dodatkdw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach pro-
wadzonych przez organy administracji rzqdowej, gdyz kiedys podobne rozporzadzenie dotyczyto wszyst-
kich szkot, takze samorzadowych.

Zobacz: Rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli — stan prawny

Algorytm wyliczania godzin ponadwymiarowych zastosowany w systemie Dziennik VULCAN korzysta z wy-
tycznych tego rozporzadzenia.

System do rozliczen pobiera tylko te godziny, ktdrych odbycie zostato zarejestrowane w dziennikach. Dla-
tego bardzo wazne jest, aby:

— operator ksiegi zastepstw na biezgco odnotowywat nieobecnosci nauczycieli i planowat zastep-
stwa (w module Zastepstwa),

- nauczyciele na biezgco dokumentowali w dziennikach wszystkie przeprowadzone lekcje i zaje-
cia (w module Dziennik).

Jesli zrealizowane przez nauczyciela zajecia nie zostaty zarejestrowane w systemie, to istnieje mozliwos¢
recznego wprowadzenia danych niezbednych do rozliczenia godzin nauczyciela.

Zagadnienia omawiane w przewodniku

Definiowanie okreséw rozliczeniowych

Definiowanie parametrdw rozliczania godzin ponadwymiarowych nauczycieli
Rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli

Rozliczanie godzin dodatkowych

Sporzgdzanie raportow rozliczen
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Definiowanie okresow rozliczeniowych

Okresy, za ktére w jednostce rozliczane sg godziny nauczycieli, definiujemy w widoku Parametry/ Okresy
rozliczeniowe.

1. Zaloguj sie do systemu Dziennik VULCAN jako operator ksiegi zastepstw i uruchom modut Zastepstwa.
2. Przejdz do widoku Parametry/ Okresy rozliczeniowe.
3. Kliknij przycisk Dodaj.

4. W wyswietlonym oknie wprowadz daty w polach Od i Do oraz okresl, w jaki sposdb majg by¢ rozliczane
godziny ponadwymiarowe: z catego okresu czy w podziale na tygodnie.

Program pilnuje ciggtosci okresdw rozliczeniowych. Podczas dodawania pierwszego okresu pozwala
ustawi¢ date Od oraz Do, ale okres moze obejmowac maksymalnie 40 dni. W przypadku dodawania
kolejnego okresu rozliczeniowego data Od ustawiana jest automatycznie i nie mozna jej zmienic.

Planowanie zastepstw  Rozliczanie godzin  Raporty [EIELICGM  Pomoc [ & . me m—— e
[ 1) Q o Wyloguj

i~ ~ wiE] | 52 e

Slowniki Sytuage Kryteria wyboru Okresy Parametry ‘ @ Przejdi do
typowe zastepcow rozlizeniowe rozliczania
& 2016/2017 -
§ Dodaj | Powiel okresy z poprzedniego roku
s 27208 e
Data rozliczenia Sposéb rozliczania godzin ponadwymiarowych

& 2018/2019
¢ 04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.) w podziale na tygodnie

& 25.09.2017 (pon.) - 15.10.2017 (ndz.) w podziale na tygodnie

0d: *
Do:* 12.11.2017 L
Sposdb rozliczania godzin ponadwymiarowych:* (b catego okresu X |
z catego okresu
w pﬁiale na tygodnie
VZapisz Ry Ay

W przypadku ustawienia opcji z catego okresu dane do obliczen pobierane sg z catego okresu. W przy-

padku ustawienia opcji w podziale na tygodnie — obliczenia wykonywane s3 dla kazdego tygodnia
osobno, a nastepnie sumowane.

Definiowanie parametrow rozliczania godzin ponadwymiarowych nauczycieli

Na potrzeby rozliczania godzin ponadwymiarowych musimy dla kazdego nauczyciela zdefiniowa¢:

e Pensum (do wyznaczania stawki godzinowej), czyli umownie przyjety wymiar godzin nauczyciela,
wedtug ktdrego wyrazana jest liczba jego godzin ponadwymiarowych.

e Tygodniowg obowigzkowg liczbe godzin, powyzej ktorej zrealizowane godziny s3 ponadwymia-
rowe, czyli liczbe godzin, ktdrg nauczyciel powinien przepracowa¢ w tygodniu w ramach etatu.

o Maksymalng tygodniowg liczbe godzin ponadwymiarowych, czyli przydzielong nauczycielowi
liczbe godzin powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin. Jest to rownoczesnie mak-
symalna liczba godzin ponadwymiarowych, jaka moze by¢ naliczona nauczycielowi za tydzien
pracy. Parametr ten wyliczany jest automatycznie. Jesli wynosi zero, to nauczyciel nie jest uwzgled-
niany przy rozliczaniu godzin ponadwymiarowych.

Parametry rozliczania godzin ponadwymiarowych opisujemy tylko dla tych nauczycieli, ktérzy takie go-
dziny majg przydzielone.

Wybor pensum do liczenia maksymalnej liczby godzin ponadwymiarowych

1. Przejdz do widoku Parametry/ Parametry rozliczania, na karte Parametry liczenia godzin.
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2. Zdecyduj, ktére pensum: nauczyciela czy przedmiotu, ma by¢ wykorzystane do wyliczenia tygodniowej
liczby godzin ponadwymiarowych nauczycieli.

Domyslnie ustawiana jest opcja z pensum nauczyciela (pensum do wyznaczenia stawki godzinowej).

Aby zmieni¢ ustawienia, kliknij przycisk Zmien i w wyswietlonym oknie ustaw drugg opcje. Zapisz

Zmiany.

Planowanie zastepstw  Rozliczanie godzin  Raporty [ZChucall Pomoc LS 1 )]

5 L @ Wyloguj
%:\ e, / & Pomoc

Stowniki Sytuagje Kryteria wyboru Okresy Parametry & Przeids do
typowe zastepcow rozliczeniowe rozliczania

2 Parametry liczenia godzin <«
Liczenie maksymalnej liczby godzin ponadwymiarowych:  z pensum nauczyciela (pensum do wyznaczania stawki godzinowej)

Uwaga: Parametr wykorzystywany podczas wyznaczania maksymalnej liczby godzin ponadwymiarowych. Dotyczy wszystkich nauczycieli. Zmiana parametru wplywa na ~
wezesniej wykonane rozliczenia godzin ponadwymiarowych. 5

Liczenie maksymalnej liczby godzin ponadwymiarowych: * [. pensum nauczyciela (pensum do wyznaczania stawki godzinowej hL

z pensum nauczyciela (pensum do wyznaczania stawki godzinowej)

z pensum przedmiotow
W Zapisz Ty AnuI)

Opisywanie parametréw nauczyciela

1. PrzejdZ na karte Parametr rozliczania.

2. Kliknij przycisk Dodaj.

Planowanie zastepstw  Rozliczanie godzin ~ Raporty Pomoc

[F.‘ = % e o Wyloguj
™ L3 ot €2 pomoc
Stowniki Sytuag n o Parametry ¢ Preidi do
we z e rodliczania
L e RPN Parametry liczenia godzin
Rok szkolny:  2023/2024 || Wpisz, by wyszukad Zmiefi seryjnie | Pobierz godziny z pianu () Pobierz nauczycieli i godziny 2 planu | ) Ustal datg korica 2aje¢ nauczycieli | @) Ustal liczby godzin = Drukuj
= Tygodniowa obowiazkowa liczba | Dzie wolny od zajeé nauczyciela,
e o i Pobrane godziny z planu 2 tygadnia  Pensum (do wyznaczenla stawkl  godain, powyze) kidre) zrealzowane  Maksymalnatygodniowa lizba  Srednia tygodniows obowiazkowa iz kidrego ustalono cterodniowy
Lee od dzinowej) godziny s3 godzin liczba godzin tydzief pracy

3. Wypetnij wyswietlony formularz.

= W polu Nauczyciel wybierz nauczyciela (mozesz tez wybraé kilku nauczycieli, jesli ich dane s3 takie
same).

= Okresl okres obowigzywania parametrow. Domysinie podpowiadany jest okres od 1 wrze$nia do
dnia zakonczenia zaje¢ w roku szkolnym, ale mozesz go zmienié.

= W polu Pobierz godziny ponadwymiarowe z planu z tygodnia od poprzez ustawienie odpowied-
niego tygodnia roku szkolnego wskaz plan, z ktérego majg by¢ pobrane zaplanowane godziny nau-
czyciela.

= W kolejnych polach wprowadz pensum do wyznaczania stawki godzinowej oraz tygodniowg obo-
wigzkowg liczbe godzin nauczyciela.
Najczesciej te dwa parametry majg takg samg wartos¢. Rozne wartosci wystgpig np. w sytuacji,
gdy nauczyciel w pewnym okresie nie realizuje tygodniowej obowigzkowej liczby godzin i powinien
naucza¢ odpowiednio wiekszg liczbe godzin w innym okresie roku szkolnego. Wéwczas parametry
takiego nauczyciela rozpisujemy na poszczegdlne okresy.
W sytuacji, gdy nauczyciel realizuje godziny wedtug réznych penséw, np. godziny dydaktyczne we-
dtug pensum 18-godzinnego oraz godziny pedagoga szkolnego wedtug pensum 20-godzinnego, zde-
cyduj, wedtug ktdrego pensum nalezy wyliczac jego godziny ponadwymiarowe.

= Jedli nauczyciel ma ustalony czterodniowy tydzien pracy, to w polu Dzien wolny od zaje¢ ustaw
odpowiedni dzien tygodnia.
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Nauczydiel: * Elsirm Irena [1A] X |v] x

od:* (01.09.2017 [ Do:* 22.06.2018 O3
Pobierz godziny ponadwymi z planu z tygodnia od: * 11.09.2017 v @
Pensum (do wyznaczenia stawki godzinowej): * 18 c
Tygodniowa obowiazkowa liczba godzin, powyzej ktdrej zrealizowane 18 ~
gedziny sa penadwymiarowe: * <7
Dziefi wolny od zajec: v x @

W Zapisz | | Anuluj

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Nauczyciel pojawi sie na liscie. System wyliczy jego tygodniowg liczbe godzin ponadwymiarowych —
liczba ta pojawi sie w kolumnie Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych.

aramas acans a
Rok szkolny:  2023/2024 1 Wpisz, by wyszukac o Dodaj | Zmied seryjie  Pobierz godziny z planu ) Pobierz nauczyciel i godziny 2 planu () Ustal dats korica zayé nauczycieh () Ustal liczby godzin 4 Druky)
% Tygodniowa obowiazkowa liczba Daiedt woiny od zaja¢ nauczydiela, H
godzin, powytej Ktsrej zreaizowane § dla ktérego ustalono caterodniowy :
Pobrane godziny z planu Z tygodnia | Pensum (do wyznaczenia stawks Maksymaina tygodniowa lizba | Srednia tygodniows obowiazkowa
Nauczyciel od 0o o odzimowel) godziny 53 ik Yaba godzin tydzied pracy

] .# e lrena [1A] 01.09.2023 30.06.2024 11.09.2023 18.00 18.00 6.00 18.00 g

Parametr Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych wyznaczany jest na podstawie

godzin przydzielonych nauczycielowi. Godziny te pobierane z plandéw lekcji oddziatéw oraz z planu
nauczycieli w dzienniku Swietlicy.

Zobacz porade: Algorytm wyznaczania maksymalnej tygodniowej liczby godzin
ponadwymiarowych nauczyciela

Jesli zmienites domysiny okres obowigzywania parametréw, to system automatycznie utworzy dodatkowe

wiersze z parametrami nauczyciela dla pozostatych okreséw roku szkolnego, zachowujac ich ciggtos¢. Dla

okresdw utworzonych automatycznie godziny nauczyciela domysinie pobierane s3 z planu utozonego na
pierwszy petny tydzien okresu obowigzywania parametréw. Tydzierh ten mozna zmienic po kliknieciu ikony
&’

Wybierany jest pierwszy tydzien, w ktorym jest utozony plan na caty tydzien (od poniedziatku do

pigtku) w co najmniej jednym oddziale, w ktérym uczy nauczyciel. Tydzien, w ktérym wystepujg dni
wolne, jest pomijany.

Przykfad

Jesli zdefiniujemy parametry nauczyciela na okres od 1 wrzesnia do 30 listopada 2017 roku, to zostanie
dodatkowo utworzony wiersz z parametrami nauczyciela na okres od 1 grudnia 2017 do 22 czerwca 2018.
Dla tego okresu godziny zostang pobrane z planéw dla tygodnia zaczynajacego sie od 4 grudnia 2017, o
ile w tygodniu tym utozony jest plan w co najmniej jednym oddziale, w ktdrym uczy nauczyciel, i nie wy-
stepujg dni wolne.
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Nauczydel: * L Trena [1A] [N
|od: = 01.09.2017 [3 Dpo:* 30.11.2017 ]|
Pobierz godziny z planu z tygodnia od: * 11.09.2017| Ij (@)
Pensum (do wyznaczenia stawki godzinowej): * 18 c
Tygodniowa obowiazkowa liczba godzin, powyzej ktdrej zrealizowane 18 A~
godziny sg ponadwymiarowe: * e

RS ILC ST W Parametry liczenia godzin |

Rok szkolny:  2017/2018 G 4k Dodaj = Zmier seryjnie  Pobierz godziny zplanu @) Pobierz nauczycielii godziny z plan

—1| 1% Tygodniowa
oo - Pensum (do o?ﬁia*owa liczba tyxkﬁvmal:;ba
= ane godziny z 2 - zin, powyzej iniowa
- Rlaticzyael od 3 planu z tygodnia od wyz;ﬁ;r:;:; o3 ktdrej zrealizowane godzin
godziny sa ponadwymiarowych
ponadwymiarowe
& Emlen Irena [1A] 01.09.2017 30.11.2017 11.09.2017 18.00 18,00 0.00 (6.002)
[[] @ o Irena [IA] [01.12.2017 22.06.2018 | 04.12.2017 18.00 18.00 0.00 (6.00?)

Pobieranie nauczycieli, ktérzy majg przydzielone godziny ponadwymiarowe

Nauczycieli, ktdrzy majg godziny ponadwymiarowe, mozna dodac do listy automatycznie.
1. Kliknij przycisk Pobierz nauczycieli i godziny z planu.

2. W wyswietlonym oknie wybierz tydzien roku szkolnego, aby wskaza¢ plan, z ktdrego majg zostac po-
brane godziny przydzielone nauczycielom.

Pobierz godziny ponadwymiarowe z planu z tygoednia od: = 11.00.2017 v @

 Zapisz () Anuluj

Na liscie wykazywane s3 te tygodnie (dokfadniej: poniedziatki tych tygodni), w ktérych jest utozony
plan na caty tydzien (od poniedziatku do pigtku) w co najmniej jednym oddziale. Na liScie zatem nie
pojawig sie tygodnie, w ktérych wystepujg dni wolne od nauki.

Godziny nauczycieli pobierane sg z plandw lekcji oddziatéw oraz z planu nauczycieli w dzienniku swie-
tlicy.

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Do listy zostang dodani tylko Ci nauczyciele, ktérzy jeszcze na niej nie wystepujg, czyli operacja nie powo-
duje dublowania nauczycieli ani nadpisywania ich danych. Parametry tych nauczycieli zostang zdefinio-
wane na okres od 1 wrzesnia do dnia zakonczenia zajec.

Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych zostanie wyznaczona w oparciu o domysine
wartosci parametréw, tj.:
- Pensum (do wyznaczenia stawki godzinowej) — 18,

- Tygodniowa obowigzkowa liczba godzin, powyzej ktérej zrealizowane godziny sg ponadwy-
miarowe —18.

Wykonane obliczenia mozna podejrze¢ po najechaniu kursorem na wyznaczong liczbe.
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Planowanie zastepstw  Rozliczanie godzin  Raporty Pomoc

m™ fa §. & g o Wyloguj
~ = b Oy

Stownikd Sytuagje Kryteria wyboru Okresy Parametry & Przejdi do
typowe zastepcow rozliczeniowe rozliczania

(LSS Z P Parametry liczenia godzin

Rok szkolny:  2023/2024 || Wpisz, by wyszukac o Doda) | Zmien seryjnie | Pobierz godziny 2 planu () Poblerz nauczycieli | godziny z planu ()  Ustal dats kofica zaje¢ nauczyceli. @) Ustal liczby godzin  # Druku) | “a

% Tygodniowa . ) Dzieri wolny od zaje¢
b "y 2 Pensum (do in, powysej owa i Srednia tygodniowa na.uczyoela, dla
Nauczydel od Do godak wyznaczenia stawki godzi obowigzkowa liczba ktdrego ustalono
planu z tygodnia od 2 . ktdrej zreakzowane godzin 5 2
godzinowej) dzin ponadwymiarowych godzin czterodniowy
goadziny s3 tydzien pracy
ponadwymiarowe
[] . aisamss Irena [1A] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 18.00 A
] ¢ naum umeras i 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 i L&
= | (5.00/18.00 + 4.00/18.00 + 5.00/18.00 + 1.00/18.00 + 6.00/18.00 + 4.00/18.00) * 18.00 - 18.00
¢ frum b i 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 1orow Fow 10w =
[ ¢ e Swes 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 4.00 18.00
Fl & e ma 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 6.00 18.00
| O e s 01.05.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 6.00 18.00
R . F 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 6.00 18.00

Modyfikowanie danych nauczyciela

Jesli domyslnie ustawione dane nauczyciela nalezy zmodyfikowa¢, to kliknij ikone 4 W jego wierszu.
W wyswietlonym oknie wprowadzZ zmiany i kliknij przycisk Zapisz.

Zwrdc¢ uwage, ze w oknie edycyjnym mozesz réwniez zmieni¢ wyliczong Maksymalng tygodniowa liczbe
godzin ponadwymiarowych.

Nauczydiel: * ['-b.!"'ﬂ-l Irena [IA] v | X
od: = 01.09.2017 [¥ Do:* 22.06.2018 3
Pobierz godziny ponadwymi; z planu z tygodnia od: * 11.09.2017 v @
Pensum (do wyznaczenia stawki godzinowej): * 18 c
Tygodniowa obowiazkowa liczba godzin, powyzej ktorej zrealizowane 18 :

godziny s3 ponadwymiarowe: *

|“ k Ina tygodni liczba godzin d i ych: * 7

¥a

Dziefi wolny od zajec: v X @

W Zapisz == Usun Q) Anuluj

Jesli nie zmienites parametru Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych, to dla nowych
danych system wyliczy ten parametr jeszcze raz.

Jesli zmienite$ réwniez parametr Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych, to w ko-
lumnie pojawig sie dwie wartosci tego parametru: wprowadzona przez Ciebie oraz w nawiasie i ze znakiem
zapytania —wyliczona przez system.

Tygodniowa obowiazkowa

liczba godzin, powyzej ktdrej Maksymaina tygodniowa

zrealizowane godziny 53 pohaluoda
ponadwymiarowe ponadwymiarowych
20,00 4,00 (5.007)

Jesli chcesz zmodyfikowac dane kilku nauczycieli, to mozesz wykona¢ to za pomocg operacji seryjnej.

™ Zaznacz na liscie nauczycieli, ktérych dane chcesz modyfikowac.

= Kliknij przycisk Zmien seryjnie.
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Ml Paametry lizenia godzn |
Rok szkolny: | 2023/2024 || Wpisz, by wyszukaé 4 Doda) | zmiet serynie | poblerz godziny 2 pianu @) Pobierz nauczycie  godany 2 planu ) stal dats korca zajec nauczycels @) Ustal icaby godz = Drukyj
% . TY”“’”";m : ) _ Daiest wolny od zajeé
| Nauczydel od Do m?"my; wvxmpm (?M godain, powyzej tygodniown Sciba mobwdqﬂ:mawwg: ktorego usé::
godzinowej) | Ktore) zrealizowane gt godzin Caterodniowy
T il et
¢ @ Irena [14] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 7.00 18.00 A
O T ] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 2.00 18.00
O v 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 5.00 18.00
¢ R 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 4.00 18.00
7 e [ 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 6.00 18.00
7 e 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 6.00 18.00
[ ¢ ik el 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 6.00 18.00
‘\[j & Crevia Geei 0 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 2.00 18.00

= W oknie, ktore sie wyswietli, zmodyfikuj wybrane dane. Aby edytowaé komdrke, kliknij j3 dwu-

krotnie.
@ Tygodniowa G Dzier wolny od zajeé
. Pensum (do i liczba o Srednia iela, da
Nauczyciel od Do P o o ™™ | wymaczeniastawki | godan, powyze kre) Jovatobs lzba  kidrego ustdlono
godzinowes) arealizowane godziny . godzin crterodniowy tydzen
s3 i ’ pracy
s Irena [1A] 01.09.2017 v 22062018 v 11.09.2017 v 18,00 [E]‘ 7.00 18.00 v
e i e e BN 0109.2017 v 22062018 v 11.09.2017 v 18,00 18,00 2.00 18.00 v
i e T Y 01.09.2017 v 22.06.2018 v 11.09.2017 v 18,00 18,00 5.00 18.00 v
i e 01.09.2017 v 22062018 v 11.09.2017 v 18,00 18,00 4.00 18.00 v‘
ey ] 01.09.2017 v 22062018 v 11,09.2017 v 18,00 13,00 6.00 18.00 v|
i e il 01.09.2017 v 22062018 v 11.09.2017 v 18,00 18,00 6.00 18.00 v\
o zapisz  © Anuiy

= Kliknij przycisk Zapisz.

Jesli chcesz dla niektdrych nauczycieli ponownie wyznaczyé maksymalng tygodniowa liczbe godzin ponad-
wymiarowych, to:
B Zaznacz tych nauczycieli na liscie.

= Kliknij przycisk Pobierz godziny z planu.

_puames roicano

Rok szkolny: | 2023/2024 ~ || Wpisz, by wyszuka¢ # Doda)  Zmien seryjnie lml @ Pobierz nauczycieli | godziny z planu @)  Ustal date korica zaje¢ nauczyciell @) Ustal liczby godzin 4 Drukuj
% Tygodniowa . ) Dakes wokry adzsec Ll
i Pensum (do ¥ S liczh Srednia tygodniowa nauczydela, dia
Nauczyciel od Do Pobane Y;’ wyznaczenia stawki 9 da‘ , Powyze) tygodnio 2 obowiazkowa liczba ktérego mh’lono
planu z tygodnia it ktorej zre; godzin % A
godziny s3 ponadwymiarowych godzin aw“”;’m“' ‘
ponadwymiarowe |
ke ¥ ] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 7.00 18.00 A
[ & N i [ 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 2.00 18.00
O B P ] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 5.00 18.00
VB fin oln ] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 4.00 18.00
[ ¢ suass g sy 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 6.00 18.00
[ & s s ) 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 6.00 18.00

= W wyswietlonym oknie dla kazdego nauczyciela wybierz tydzien, z ktérego majg by¢ pobrane jego
zaplanowane godziny.

VVULCAN www.vulcan.edu.pl
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. Nauczyciel od Do Pobierz godziny z planu z tygodnia od
I [ 01.09.2017 22.06,2018 11.08.2017
[ - B 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017
Iy ey 01.09.2017 22.06.2018
04.09.2017
11.09.2017
18.09.2017
25.09.2017
02.10.2017
09.10.2017
16.10.2017
23.10.2017
06.11.2017
13.11.2017
20.11.2017
27.11.2017
04.12.2017
11122017

B < |«

w Zapisz Q) Anuluj

= Kliknij przycisk Zapisz.

Jesli chcesz usungé nauczyciela z listy, to musisz usung¢ wszystkie wiersze z nim zwigzane.

Aby usung¢ wybrany wiersz z listy, kliknij ikone S w tym wierszu i w wyswietlonym oknie kliknij przycisk
Usun.

Jesli wiersz ten opisywat parametry nauczyciela na caty rok szkolny, to nauczyciel zostanie usuniety z listy.
Jesli wiersz opisywat parametry nauczyciela w jednym z okreséw, to wiersz ten zostanie usuniety z listy,
ale réwnoczesnie zostang zmodyfikowane okresy w pozostatych wierszach nauczyciela, tak aby obejmo-
waty caty rok.

Przyktady opisywania parametréw rozliczeniowych nauczycieli

Przyktad 1

Dyrektor, ktoremu przystuguje 15 godzin znizki, powinien w ramach etatu obowigzkowo realizowa¢ 3 go-
dziny dydaktyczne tygodniowo. Jesli ma przydzielone wiecej godzin, np. 5, to posiada godziny ponadwy-
miarowe.

Jego parametry opisujemy w nastepujacy sposéb:
- Pensum (do wyznaczenia stawki godzinowej) — 18,

- Tygodniowa obowigzkowa liczba godzin, powyzej ktdrej zrealizowane godziny s ponadwy-
miarowe — 3.

Po wskazaniu tygodnia, z ktdrego majg by¢ pobrane godziny z planu, zostanie wyznaczony parametr Mak-
symalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych.

VVU LCAN www.vulcan.edu.pl
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Nauczydel: E&mad Janusz [JK] v | X |
Od: = 01.09.2017 [3 Do:* 22.06.2018 (|
Pobierz godziny z planu z tygodnia od: * 18.09.2017 v @
Pensum (do wyznaczenia stawki godzinowey): * 18 2
Tygodniowa obowiazkowa liczba godzin, powyzej ktérej zrealizowane 3 ]AI
godziny s5 ponadwymiarowe: * ¥
Dzief wolny od zajeé: v X @
W zapisz Q) Anulyj

paramet razana

Rok szkolny: | 2023/2024 w || Wpisz, by wyszukaé o Dodaj  Zmiesi seryjnie  Pobierz godziny z planu @) Pobierz nauczyciel i godziny z planu @) Ustal date kofica zaje¢ nauczycieli (@ Ustal liczby godzin P Drukuj
% . ks . Dzief wolny od zajeé
Pensum (do 2 S 2 ednia tygodniowa nauczydela, dia
Nauczydel od Do Pobrane godzny 2 wyznaczenia stawki godzn, powyzej tygodniowa hzba obowiazkowa liczba ktdrego ustalono
planu z tygodnia od drinowei) ktdrej zrealizowane godzin godzn ek Tl
godziny s3 ponadwymiarowych pracy
|
| . S Janusz [X] 01.09.2017 22.06.2018 18.09.2017 18.00 3.00 2.00 3.00

Przyktad 2

Nauczyciel ma przydzielone 20 godzin tygodniowo, w tym 4 godziny w klasie maturalnej, czyli po odejsciu
klas maturalnych bedzie on realizowat tylko 16 godzin, czyli mniej niz etat.

Plan nauczyciela
- w okresie od 4 wrzesnia 2017 do 29 kwietnia 2018

w okresie od 30 kwietnia do 22 czerwca 2018

Para lekeji Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek

1 vka 3bg [27] ka 2c [26] vka 3bg [24] ka 2c [22]
2 ka 2c [29] vka 2bg [31] 3c[29] vka 3bg [27] ka 2c [25]
3 Matematyka 3c [32] Matematyka 2bg [31] Matematyka 3bg [33]
4 Matematyka 3c [34]  Matematyka 2bg [32] Matematyka 1b [33]
5 Matematyka 2bg [34] Matematyka 1b [32] Matematyka 1b [28]
6 Matematyka 3bg [26] Matematyka 3c [24]
7

1

2

Pora lekdji

Poniedziatek Wtorek
yka 3bg [27] 2c [26]
ka 2c [29] 2bg [31]

Matematyka 2bg [34]

Sroda Czwartek Pigtek
vka 3bg [24] 2c[22]
ka 3bg [27] ka 2c [25]

Matematyka 2bg [31]

Matematyka 2bg [32]

Matematyka 1b [32]

Matematyka 3bg [26]

Matematyka 3bg [33]

Matematyka 1b [33]

Matematyka 1b [29]

www.vulcan.edu.pl
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Parametry rozliczeniowe nauczyciela

Poniewaz przez pewien okres nauczyciel nie bedzie realizowat etatu, w innym okresie roku jego tygo-
dniowa norma godzin powinna by¢ odpowiednio wieksza niz 18 godzin. Zatem parametry rozliczania tego
nauczyciela zmieniajg sie w ciggu roku szkolnego i dlatego musimy opisa¢ je osobno dla kazdego okresu.

Mozemy np. ustali¢, ze na poczatku roku szkolnego, przez tyle samo dni, ile przypada na okres bez klas
maturalnych, bedzie on obowigzkowo realizowat 20 godzin tygodniowo. Czyli jego tygodniowa norma go-
dzin zmieni sie trzy razy w ciggu roku szkolnego:

- okres 1 - 20 godzin,
- okres 2 - 18 godzin,
- okres 3 - 16 godzin,

przy czym okres 1 powinien mie¢ tyle samo dni co okres 3, aby Srednia tygodniowa obowigzkowa liczba
godzin z wszystkich okreséw wynosita 18.

% Tygomiov;a . Dzieri wolny od zaje¢
3 Pensum (do g Fi 5 Srednia tygodniowa nauczyciela, dia
Nauczyciel od Do Pobrane godzpy Z wyznaczenia stawki godgm, PowyzZe} tygo e lizba obowiazkowa liczba ktdrego uséono
planu z tygodnia od godzinowe]) ktdrej zrealizowane godzin zin S
J godziny sa ponadwymiarowych cateradiony
ponadwymiarowe e pacy
[[] ¢ @i lrena IA] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 7.00 18.00 Lo
(] ¢ ss=si Dominika [DB] 01.09.2017 24.10.2017 11.09.2017 18.00 20.00 0.00 18.00
(T] @ B = Dominika [DB] 25.10.2017 29.04.2018 06.11.2017 18.00 18.00 2.00 18.00 h
(7] ¢ Bm=ms Dominika [DB] 30.04.2018 22.06.2018 07.05.2018 18.00 16.00 0.00 (
- 20.00%54 + 18.00*187 + 16.00*54) / (54 + 187 + 54)
[ .# EsmmPawet [B] 01.09.2017 22.06.2018 11.09.2017 18.00 18.00 5.00 [ ( )1 ) |

Zobacz porade: Algorytm wyznaczania $redniej tygodniowej obowigzkowej liczby godzin

Rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli

Jesli na biezgco w ksiedze zastepstw byty rejestrowane nieobecnosci nauczycieli i planowane zastepstwa
oraz nauczyciele rejestrowali w dziennikach przeprowadzone lekcje i zajecia, to dane niezbedne do wyli-
czenia godzin ponadwymiarowych nauczycieli pobierane sg z bazy danych systemu. Godziny do obliczen
pobierane s3 z dziennikdw lekcyjnych oraz dziennika swietlicy.

Jesli nieobecnosci i godziny pracy nauczyciela nie zostaty zarejestrowane w systemie, to niezbedne do
obliczert dane mozemy wprowadzi¢ recznie.

1. Przejdz do widoku Rozliczanie godzin/ Godziny ponadwymiarowe.

2. W drzewie danych wybierz okres rozliczeniowy.
Dla kazdego nauczyciela, dla ktérego zostaty zdefiniowane parametry rozliczeniowe, wyswietli sie ta-
bela, do ktorej wprowadza sie liczby godzin wypracowanych w poszczegdlnych dniach okresu rozlicze-
niowego oraz informacje o dniach usprawiedliwionej nieobecnosci (bez zastepstw).
Pod tabelg nauczyciela wyswietlajg sie jego parametry rozliczeniowe: Tygodniowa obowigzkowa
liczba godzin oraz Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych.

Tabele generowane sg tylko dla tych nauczycieli, ktérzy majg wiekszy od zera parametr Maksymalna

tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych.

VVU LCAN www.vulcan.edu.pl
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Planowanie zastepstw [Tl el

;\0 m

Raporty  Parametry  Pomoc

Godziny Godziny
dodatkowe ponadwymiarowe
2017/2018 v | Szczegély
,d (5 Wykaz zrealizowanych godzin Okres roziiczeniowy: 04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.) Przejdz do: v | Pobierz godziny i nieobecnosa @
& 04.09.2017 (pn.) - 24,09.2017
& 25.09.2017 (pn.) - 15.10.2017 | LSS TR NG
2 16.10.2017 (pn.) - 31.10.2017 .
= 1 04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.)
poniedzialek wtorek $roda ‘ awartek , piatek sobota niedzield
04.09 05.09 06.09 | 07.09 ‘ 08.09 09.09 10.09
1109 12.09 13.09 | 14.09 ‘ 15.09 16.09 17.09

18.09 19.09 20.09 | 2109 ‘ 22,09 23.09 24,09

tacznie godzin: 0.00 (0.00) w tym godzin ponadwymiarowych: 0.00
[Tygodniowa obowiazkowa liczba godzin: 18.00 tygod liczba godzin p y ych: 7.00 |

Wprowadzenie godzin i nieobecnosci nauczyciela przez operatora

1. Przejdz do tabeli nauczyciela, ktérego dane chcesz wprowadzié.

2. Kliknij przycisk Zm

3. W oknie, ktére sie

ien znajdujacy sie pod tabela.

wyswietli, przeczytaj legende po lewej stronie, aby dowiedzie¢ sie, jak wprowadzac

nieobecnosci nauczycieli i co oznaczajg kolory stosowane w tabeli.

4. Jesli nauczyciel byt nieobecny w okresie rozliczeniowym, to wprowadz? jego nieobecnosci.

5. Wprowadz? liczby godzin przepracowane przez nauczyciela w poszczegdlnych dniach okresu rozlicze-

niowego. Jesli na

uczyciel prowadzit zajecia $wietlicowe, to uwzglednij réwniez te godziny. Nie

uwzgledniaj natomiast zrealizowanych przez nauczyciela zastepstw.

Komérki edytuje s

ie dwuklikiem.

BRGNS Trena [TA]
04.00.2017 - 24.09.2017
poniedziatek wtorek éroda awartek piatek schota | niedrcla

04.09 05.09 06.09 07.09 08.09 09.09 ‘ 10.09

4.00 5.00 6.00 5.00 5.00
1109 1209 13.09 14.09 | 15.09 1609 17.09

4.00 5.00 6.00 5.00 Ozjaczepie 0uis
18.09 19.09 20.09 21.09 22,09 23.09 ‘ 24.09 E:"E:(;;r::avgkﬁ:i;zykgrfe;:)uwe oraz wynikajace z

4.00 |:| ‘ Ferie zimowe, Ferie letnie, Wiosenna przerwa

$Swiateczna oraz inne dni wolne

Nieobecnos¢ nauczyciela

* Podwdine Klikniecie na dacie powoduje dodanie lub
usuniecie nieobecnosci nauczyciela w tym dniu.

** podwdjne klikniecie na nazwe dnia tygodnia

powoduje dedanie lub usuniecie nieobecnosci

nauczydiela we wszystkich dniach tegoz tygodnia

miesiaca.

Informacja, ze w danym dniu wystepuje zaréwno

Godziny | nieobecnos¢ nauczyciela jak i wpisana jest liczba
godzil przez nauczyciela.

« Zapisz Q) Anuluj

6. Kliknij przycisk Zapisz.

Na podstawie wprowadzonych do tabeli danych system wyliczy, ile f3cznie godzin wypracowat nau-
czyciel w okresie rozliczeniowym oraz wyznaczy liczbe godzin ponadwymiarowych nauczyciela. Infor-
macje te wyswietlajg sie pod tabelg nauczyciela.

VVU LCAN
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Bl Trena [TA]
04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.)
poniedziatek wtorek sroda czwartek piatek sobota niedziela
04.09 05.09 06.09 07.09 08.09 05.09 10.09
4.00 (0.002) 5.00 (0.007) 6.00 (0.00?) 5.00 (0.007) 5.00 (0.00?)
11.09 12.09 13.09 14.09 15.09 16.09 17.09
4.00 (0.007) 5.00 (0.007) 6.00 (0.002) 5.00 (0.007)
18.09 19.09 20.09 21.09 22.09 23.09 24.09
4.00 (0.007) 5.00 (0.007) 6.00 (0.00?) 5.00 (0.007) 5.00 (0.007)
[tacznie godzin: 70.00 (0.00) w tym godzin ponadwymiarowych: 19.60 |
Tygodniowa obowiazkowa liczba godzin: 18.00 Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych: 7.00
¥ Zmied

Program sygnalizuje, gdy w tabeli nauczyciela wystepujg rozbieznosci pomiedzy danymi wprowadzonymi
recznie, a danymi wynikajgcymi z zapiséw w dziennikach. W zwigzku z tym w komdrkach tabeli mogg po-
jawiac sie zapisy:
— liczba, np. 5.00 — gdy wprowadzona liczba godzin zgadza sie z liczbg godzin zarejestrowanych
w dzienniku,
- dwie liczby, druga w nawiasie ze znakiem zapytania, np. 5.00 (0.00?) — jesli wprowadzona liczba
godzin (5.00) nie zgadza sie z liczbg lekcji zarejestrowanych w dzienniku (0.007?),
- liczba/liczby w kolorze czerwonym — gdy nauczyciel ma w dniu zarejestrowang nieobecnos¢
i wprowadzone godziny; w takim przypadku operator powinien zweryfikowa¢ poprawnos¢ za-

pisu.
i Trena [1A]
04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.)
poniedziatek wtorek $roda czwartek piatek sobota niedziela
04.09 05.09 06.09 07.09 08.09 09.09 10.09
4.00 (0.007) 5.00 (0.007) 6.00 (0.007) 5.00 (0.007) 5.00 (0.00?)
11.09 12.09 13.09 14.09 15.09 16.09 17.09
4.00 (0.007) 5.00 (0.007) 6.00 (0.007) 5.00 (0.007) 1.00 (0.002)
18.09 19.09 20.09 21.09 22.09 23.09 24.09
4.00 (0.007) 5.00 (0.007) 6.00 (0.007) 5.00 (0.007) 5.00 (0.00?)
tacznie godzin: 71.00 (0.00) w tym godzin ponadwymiarowych: 19.60
Tygodniowa obowiazkowa liczba godzin: 18.00 Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych: 7.00
& Zmied

Pobieranie godzin i nieobecnosci nauczycieli z bazy danych

1. Kliknij przycisk Pobierz godziny i nieobecnosci.

Planowanie zastepstw  [[IEEECILTCCll Raporty
' c

\

Parametry

Pomoc

a Wyloguj
(4] noC

Godziny
dodatkowe
2017/2018  Saczegaly
|9 viykaz mealzowanych 9odn || oyres roziczeniowy: 04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.)  Przeids do:
2 04.09.2017 (pn.) - 24.09.2011 |
& 25.09.2017 (pn.) - 15.10.2017
& 16.10.2017 pn.) - 31.10.2017 | | 1

Godziny
ponadwymiarowe

* [romrmimyireeosn] @

Operacja pobierania godzin 2 Dziennika lekcyjnego | Dziennika $wietlicy, ktdre nie maja oznaczenia
| “zastepstwo™ oraz niecbecnosd nauczydeli.
E

04.09.2017 (pon.) - 24‘09.20177 (ndz.)

poniedzialek wtorek [ $roda awartek piatek sobota niedziela

2. W wyswietlonym oknie zdecyduj, czy pobiera¢ lekcje nauczania indywidualnego, ustawiajac odpo-
wiednig opcje w polu Parametr oraz zaznacz na liscie osoby, ktérych dane chcesz pobrac.

www.vulcan.edu.pl
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[nie pobieraj lekcji z nauczaniem indywidualnym

o
Py
a8
3
A
4

Nauczyciel
llmes Irena [1A]
=k Dominika [DB]
B Pawet [BE]
F=mmi Honorata [HB]
W Madiej [BM]
emimy Natalia [NB]
=14 Jan [1B]
il Konrad [KC]
== Stawomir [5C)
B siis Matgorzata [CM]
[ Pawet [MD]
Wi Iwona [ID]
e Arkadiusz [AG]
Wigas Adam [GA]
ranam Andzelika [GH]
Dt Marta [MJ] v

semmtoitin lanina [111

IO0SEOO0SO0EEO0EEEEO|®

o Zapisz | © Anuluj

Zrealizowane przez nauczyciela lekcje nauczania indywidualnego zawsze wykazywane sg w widoku
Rozliczanie godzin/ Godziny dodatkowe, na karcie Nauczania indywidualne. W przypadku uwzgled-

nienia ich przy rozliczaniu godzin ponadwymiarowych, nalezy w widoku do rozliczania godzin dodat-
kowych zmieni¢ forme ptatnosci, aby nie byty uwzgledniane podwdjnie w raportach rozliczen.

3. Kliknij przycisk Zapisz.

4. Zapoznaj sie z ostrzezeniem o mozliwosci nadpisania wprowadzonych wczesniej danych. Zamknij okno
komunikatu, klikajgc przycisk OK.
W tabelach pojawig sie nieobecnosci i godziny nauczycieli. System zsumuje godziny kazdego nauczy-
ciela i wyznaczy liczbe godzin ponadwymiarowych.

' 3 eamries Malgorzata [CH]
04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.)
poniedziatek wtorek éroda czwartek pigtek sobota niedziela
04.09 05.09 06.09 07.09 08.09 039,09 10.09
4.00 5.00 5.00 4.00 4.00
11.09 12.09 13.09 14.09 15.09 16.09 17.09
4,00 5.00 5.00
18.09 19.09 20.09 21.09 22.09 23.09 24.09
4,00 5.00 5.00 4.00 4.00
Laanie godzin: 58.00 (58.00) w tym godzin ponadwymiarowych: 10.40 |
Tygodniowa obowiazkowa liczba godzin: 18.00 Maksymalna tygodniowa liczba godzin ponadwymiarowych: 4.00
# Zmien

Pobrane dane nauczycieli mozna modyfikowac (po kliknieciu przycisku Zmien). W przypadku wystg-

pienia rozbieznosci pomiedzy danymi wprowadzonymi recznie a danymi pobranymi, w tabeli zostang
wyswietlone obydwie wartosci. Godziny pobrane beda ze znakiem zapytania i ujete w nawias.

Zobacz porade: Algorytm wyznaczania liczby godzin ponadwymiarowych nauczyciela

Rozliczanie godzin dodatkowych

Do godzin dodatkowych zaliczane sg zastepstwa, zajecia dokumentowane w dziennikach zaje¢ innych oraz

lekcje nauczania indywidualnego.

VVU LCAN
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1. Przejdz do widoku Rozliczanie godzin/ Godziny dodatkowe.
2. W drzewie danych wybierz gataz Nieprzypisane do okresu.

Na poszczegdlnych kartach (Zastepstwa, Godziny z dziennikdw zaje¢ innych, Nauczanie indywidu-
alne) znajduje sie lista zarejestrowanych w dziennikach dodatkowych godzin nauczycieli, nieprzypisa-
nych jeszcze do zadnego okresu rozliczeniowego.

Przycisk Zmien umozliwia zmiane formy ptatnosci, pensum lub rozdziatu klasyfikacji budzetowej w wy-
branych pozycjach listy.

Przycisk Filtruj umozliwia filtrowanie listy po formie pfatnosci oraz nauczycielach.

Planowanie zastepstw Rozliczanie godzin Raporty Parametry Pomoc

L o Wyloguj
Q ) & Pomoc
Godziny # Przeidz do
ponadwymiarowe
2017/2018 M| EZETEITN  Godziny z dziennikow zajec innych | Godziny 2 dziennikiw zajec przedszkola | Godziny 2 dziennikéw zajec wychowankéw | Nauczanie indywidualne |
- Edarirest Fitryj  Przypiszdo okresu  Przypisz do okresu na podstawie dat ~ Zmieri ™ Drukuj
35 Przypisane do okresu e e " — - . 1
& 04.09.2017 (on.) - 24.09.2017 || o Data Mesiac Nauczycel Dzennk Temat Uizbagodzn  Forma platnosci ’:::‘:9 Rozdzat
& 25.09.2017 (pn.) - 15.10.2017
- . Bl Monka Dodatkowo
& 16.10.2017 (pn.) - 31.10.2017 || — 05.09.2017 Wrzesieri M 4as Moje wakacje 1.00 platne 18.00 80101
== | = Lestaw Fale Dodatkowo
e 11.09.2017 Wrzesier 10 3ag Cadaricme 1.00 Pkt 18.00 80110
Zapis dziesietny
12002017 Wrzesien T A iy 100 Dexationo 18.00 80120
rzeczywistej P

3. Przypisz godziny dodatkowe nauczycieli do wybranego okresu rozliczeniowego.

=  Przejdz na wilasciwg karte (Zastepstwa, Godziny z dziennikdw zajec innych, Nauczanie indywidu-

alne).

Zaznacz na liscie pozycje, ktére chcesz przypisa¢ do tego samego okresu rozliczeniowego.

= Kliknij przycisk Przypisz do okresu.

W wyswietlonym oknie wybierz okres rozliczeniowy.

Parametry  Pomoc @ e R
o Wyloguj
& Pomoc
Godziny Godziny # Przejdz do
dodatkowe ponadwymiarowe
2017/2018 v Zastepstwa :
=55 Przypisane do okresu
M
&l 04.09.2017 (pn.) - 24.09.2017 || ¥ Data Miesiac Nauczydel Dzennk
& 25.09.2017 (pn.) - 15.10.2017 A Okres rozliczeniowy:
B 16.10.2017 (pn.) -31.10,2017 | [ 05:09.2017 b kM) -
vl 11.09.2017 Virzesien T Lewe
< RS Leslaw
/9] 12.09.2017 Wrzesie 0] 1a T P

= Kliknij przycisk Zapisz.

4. Przypisz godziny dodatkowe nauczycieli do odpowiednich okreséw rozliczeniowych na podstawie daty

realizacji.

= Przejdz na wtasciwa karte (Zastepstwa, Godziny z dziennikow zajec innych lub Nauczanie indywi-
dualne).

=¥ Zaznacz na liscie pozycje, ktére chcesz przypisa¢ do okresdéw rozliczeniowych.

[

Kliknij przycisk Przypisz do okresu na podstawie dat.
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Planowanie zastepstw Raporty  Parametry  Pomoc -
( "] > c 0 Wyloguj
L

)
¢ Pomoc

Godziny Godziny \ Przejdz do
dodatkowe ponadwymiarowe f =X

2017/2018 AN T Godziny z dziennikéw zajec innych | Godziny z dziennikéw zaje¢ przedszkola «
il Neprzy do Filtry) ~ Przypisz do okresu Iﬁzypszdoobewnapodsmwnedatl 2Zmien = Drukuj
=5 Przypisane do okresu = - N : § - : {
& 04.09.2017 (pn.) - 24.09.2017 a{, Data Miesiac Nauczyciel Dziennik Temat Liczba godzin Forma platnosd ~ Platne wg pensum Rozdziat
&) 25.09.2017 (pn.) - 15.10. 20131 () 04.10.2017 Pazdzemk rep ) 1.00 Dodatiowo platne  18.00 80120
&/ 16.10.2017 (pn.) - 31.10.2017 = -
¥ 04102017 Pazdzemk Ty e s 1.00 Dodatiowo platne  18.00 80120

5. W drzewie danych wybierz okres rozliczeniowy i obejrzyj listy zrealizowanych przez nauczycieli godzin
na kartach Zastepstwa, Godziny z dziennikéw zajeé innych, Nauczanie indywidualne.

Planowanie zastepstw [RIVISENICHGEINM Raporty  Parametry  Pomoc -
‘ . "
'y 'P o Wylogyj

“

-
+¢ Pomoc

Godziny Godziny # Przejdz do
dodatkowe ponadwymiarowe &

2017/2018 o IEZETESEN  Godziny z dziennikéw zajec innych | Godziny z dziennikéw zaje¢ przedszkola chowankéw | Nauczanie indywidualne |
‘l'- kil do ckresu Filtru) ~ Zmier\ przypisany okres ~ Przypisz do okresu na podstawie dat ~ Zmieri |=|Dr\.lcu) g
3 {5 Przypisane do okresu = - 183
= 04.09.2017 (. _24.09.204 h{, Data Nauczydel Dziennik Temat Liczba godzin Forma platnosd Platne wg pensum Rozdziat \ !‘
& 25.09.2017 (pn.) - 15.10.2017 05.09.2017 Bl Monka (KM]  4as Moje wakacje 1.00 Dodatkowo platne 18.00 80101 E
£ 16.10.2017 (pn.) - 31.10.2017 |||  11.09.2017 PSS Lestaw LD]  3ag Fale mechaniczne 1.00 Dodatkowo platne 18.00 80110 g
7 12.09.2017 [emmmLesaw [LD)  1a f;‘;'jf”‘*"‘:m 1.00 Dodatkowo platne  18.00 80120

Za pomoca przycisku Zmien przypisany okres mozesz wybrane pozycje przypisa¢ do innego okresu
rozliczeniowego.

6. Przejdz na karte Inne godziny i dodaj wszystkie te godziny, ktdre nie zostaty wykazane na poprzednich
kartach, a ktére nauczyciele zrealizowali.
Aby dodac pozycje do listy, kliknij przycisk Dodaj i wypetnij wyswietlony formularz. Zapisz wprowa-
dzone dane.

Planowanie zastepstw Raporty  Parametry  Pomoc

Godziny Godziny
dodatkowe ponadwymiarowe

2017/2018 N Inne godziny

= r: n E
e Fioy —— 0

=] Przypisane do okresu

2 04.09.2017 (pn.) - 24.09.2017 Yo Data Nauczydel Opls Data: ™ 21.11.2017 3
=l 25.09.2017 (pn.) - 15,10.201% & i Nauczyciel: * L Irena [1A] =
=| 16.10.2017 (pn.) - 31.10.2017 .
Opis: wycieczka
Liczba godzin: * 4 3
I Forma platnoéci: Dodatkowo phtne N
Platne wg pesnum: * 18 £
Rozdziak: v
Kategoria: * inne dodatkowe 7

W Zapisz ®Ar|.i.u

7. Przejdz na karte Zbiorczo i obejrzyj liste wszystkich godzin dodatkowych nauczycieli przypisanych do
okresu rozliczeniowego.
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Planowanie zastepstw  [IREIERECA Raporty Parametry  Pomoc - s
e 3 ‘P ? Wyloguj
— &2 Pomoc
Godziny Godziny N Przejd? do

dodatkowe ponadwymiarowe A Przejdz

2017/2018 Ml Zastepstwa | Godziny z dziennikw zaje< innych | Godziny z dziennikéw zajeé przedszkola | Godziny z dziennikow zajec wychowankéw | Nauczanie indywidu ) Zbiorczo
il Neprzypisane do ckresu Fitryj  Zmieri przypisany okres  Zmieri
355 Przypisane do okresu =T
L 04.09.2017 (pn) - 24.09.2017 | o Data Nauczydel Dzennk Temat/Opis Liccbagodzin  Forma platnosd he.wo Rozdziat Kategoria
& 25.09.2017 (pn.) - 15.10.2017 r
5.8: Monka R Dodatkowo
R 16.10.2017 (n) -31.10.2017| [ 05:09.2017 - das Mojewakage  1.00 Cikne 18.00 80101 zastepstwa
= Ja analizowac godziny z
11092017/ IMeria S Kobo fstocycme S s 200 el 18.00 dziennika zaje
historyczne innych
s Lestaw Fale Dodatkowo
‘ 11.09.2017 3ag e 1.00 s 18.00 80110 zastepstwa
= A Zapis dziesigtny
12.09.2017 i leslaw beby 1.00 Eﬁ.‘:"’w" 18.00 80120 zastepstwa
- rzeczywistej
16002017 8 lrena wydeczka 400 o 18.00 inne dodatkowe
e Maria Kolo historyczne  Fotografie Dodatkowo oodzny 8
18.09.2017 - ; v 2.00 e 18.00 mﬁ 2t

Sporzadzanie raportow rozliczen

Na podstawie przygotowanych rozliczerh godzin mozna wygenerowac nastepujgce raporty:

e Zestawienie godzin dodatkowych i ponadwymiarowych, w ktédrym wykazywane sg wszystkie go-
dziny nauczycieli, takze te ktére nie przektadajg sie na pienigdze.
e Zestawienie godzin dla ptac, w ktérym wykazywane sg tylko godziny pfatne.

Aby przygotowac raport:

1. Przejdz do widoku Raporty/ Raporty rozliczen.

2. W drzewie danych wybierz raport.

3. Okresl zakres danych do raportu poprzez zaznaczenie okreséw rozliczeniowych.
4. Kliknij przycisk Pobierz XLS.

5. Poczekaj, az zestawienie zostanie przygotowane.

Gdy w panelu Pobieranie przygotowanych plikéw pod nazwa raportu pojawig sie ikony ’ i =, plik jest
gotowy.

Planowanie zastepstw  Rozliczanie godzin Parametry  Pomoc

’ . ] o Wyloguj
- 2
+& Pomoc

Raporty nauczycieli i Raporty # Przejdi do
wakatow rozliczeri

= Zestawienie godzin dodatkowych i N 5
=] Zestawienie godzin dla plac

Rok szkolny: 2017/2018 v Pobierz XLS

:58) Drukowanie zestawienia - zestawienie godzin dodat!

&,

4 [=n

Okres rozliczeniowy

7] 04.09.2017 (pon.) - 24.09.2017 (ndz.)
[¥]  25.09.2017 {pon.) - 15.10.2017 (ndz.)
V]  16.10.2017 (pon.) - 31.10.2017 (wt.)

Aby zapisac plik na dysku komputera, skorzystaj z ikony \ , aby otworzy¢ — kliknij ikont,

VVU LCAN www.vulcan.edu.pl
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A | B | ¢ D E F G | H | J
1| Zestawienie godzin dodatkowych i ponadwymiarowych
2
3 |Okres rozliczeniowy |(Wszystku} Z'
4
5 |Suma z Liczba godzin Kategoria godzin |~!
2 @
c z. ©
: : g g .| F
g I k: g I
z z S 5 gl o=
=} = 5 5} & ©
— 3 3 ! E = £
6 |Nauczyciel [1]Forma platnosci [-T|Pensum [-1] & & £ 2 8 3
dodatkowo
7 |2 =i Irena [1A] = piatne 18 56,40| 4,00 60,40
#=r Maria [MB] B dodatkowo 18 4,00 4,00
9 | =Wk Dominika [DB] =dodatkowo 18 15,60 15,60|
10 | © b Pawet [BL] = dodatkowo 18 37,00 37,00
11 | = by Honorata [HB] = dodatkowo 18 29,60 29,60
= Maciej [BM] = dodatkowo 13 50,40} 50,40
13 | = i ems Malgorzata [CM = dodatkowo 18 3,60 4,00 3,00| 10,60
14 =w ramach 18| 4,00 4,00
15 | 5 el Lestaw [LD] =dodatkowo 18 2,00] 2,00
16 | = g Andzelika [GH] = dodatkowo 18 13,80, 13,80
17|28 ik Monika [KM] = dodatkowo 18 1,00( 1,00|
18 |Suma koricowa 206,40 8,00 4,00 4,00 6,00| 228,40
19

Poniewaz plik pochodzi z lokalizacji internetowej, domyslnie otwierany jest w widoku chronionym, ktéry
uniemozliwia jego edytowanie. Aby umozliwi¢ edytowanie pliku, kliknij przycisk Wtacz edytowanie.

0 a HE - Zestawienie godzin dodatkowych i ponadwymiarowych-2udsx [Widok chroniony] - Excel

Plik Narzedzia glawne Wstawianie Uktad strony Farmuty Dane Recenzja Widok @

o WIDOK CHRONIONY 3§:::fh;:75n;ﬂ:: pochodzi z lokalizacji internetowej | moze zawierad wirusy, Jeéli nie ma koniecznoéci jego edytowania, bezpieczniej jest pozostad w Wiacz edytowanic x
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