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Jak korzystac z podrecznika?

v Przed rozpoczeciem pracy zalecamy zapoznanie sie z trescig catego podrecznika, niezaleznie od
nadanej roli.

Aby utatwi¢ Panstwu samodzielng prace z podrecznikiem przygotowalismy kilka przydatnych rozwigzan.
Zachecamy do wykorzystania ich w codziennej pracy.

Jak szybko przejs¢ do wybranego zagadnienia na podstawie spisu tresci?

Konstrukcja podrecznika umozliwia szybkie przejscie do wybranego zagadnienia bezposrednio ze spisu tre-
$ci, bez potrzeby przegladania go od poczatku. Wystarczy klikngé tytut rozdziatu/ podrozdziatu w spisie tre-
Sci a przekierowanie nastgpi automatycznie.
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Lista-omawianych-zagadnien ....cm s e s srassans ittt e b e 419

Jak szybko przejs¢ do wybranego zagadnienia na podstawie listy zaktadek?

W zaleznosci od ustawien przegladarki, po otwarciu podrecznika po lewej stronie wyswietlajg sie zaktadki
stanowigce tytuty rozdziatéw i podrozdziatéw oraz zagadnien poruszanych w danym rozdziale. Aby przejs¢
do wybranego zagadnienia nalezy klikng¢ jego tytut.
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Jak korzystac z podrecznika?

Plikk Edycja Widok Okno Pomec
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Aby nastgpito przekierowanie do tekstu wiasciwego nalezy klikngé tytut hipertacza.
RO=E T
Jak korzystaé z listy omawianych zagadnien
=T wstep
Ve Na poczatku kazdego rozdziatu znajda Paristwo liste poruszanych w nim zagadnien. Kazdy z punktow stanowi

& [P Jak korzystac z
podrecznika?
E’ﬂ ¥o czym jest ten
rozdzial?

hipertacze przekierowujace do tresci zasadniczej. Aby w szybki sposob przejsc do tresci zagadnienia nalezy
Klikngc wybrany punkt.

O czym jest ten rozdzial?
[P Lista omawianych

W ponizszym rozdziale dostepne s3 informacje na temat podstawowych zagadnien zwigzanych z systemem
zagadnien

Nabory. Opisane czynnosci i funkcjonalnosci moga bye wykonywane i uzywane niezaleznie od trwajacych
EHP Podstawowe informacje etapow prac. Dowiedz3 sie Panstwo m.in. w jaki sposdb moina sie zalogowac, zmienic hasto czy zatozy¢ konta
. I nowym uzytkownikom. Oprocz podstawowych danych na temat wymagan technicznych i budowy aplikacji
EPCzmeestapllkaqa w"r M . _p po . WY, . v ,wy & V WE .J
L i znajd3 Panstwo informacje z kim i w jaki sposob sie kontaktowac w przypadku probleméw w pracy z aplikacjg.
Nabdr i jak przebiega Ponizej znajduje sie lista zagadnien poruszanych w tym rozdziale.
proces naboru?

[P Jakie s3 wymagania

- =ee Lista omawianych zagadnien
techniczne aplikacji ?

=

} Czym jest aplikacia Nabér i jak przebiega proces naboru?
[P Jakie sg zasady

adresowania ? 2. Jakies magania techniczne aplikac)i?
EF Czym jest etapowosc 3. Jakie s3 73sady adresowania?
naboru i jakie etapy 4. j 8¢
rekrutaql_wyrozmamy 5. Jak zbudowana jest aplikacja Nabér?
w systemie?
6. Gdzie szukac pomocy?
| F' Iole —biadd incd

Jak korzystac z hipertaczy?

Hipertgcze to zamieszczone w dokumencie elektronicznym odwotanie do innego dokumentu lub innego
miejsca w danym dokumencie. Kazdy z fragmentdéw podrecznika zawiera hipertgcza, ktére wyrdznione s3
okreslonym stylem, np.:

Aby dokonac zmiany w danych uiytkownika, nalezy wykonac analogicznie czynnosci jak w temacie:
Edycia danych istniejgcego uZytkownika.

Aby nastgpito przekierowanie do tekstu wtasciwego nalezy klikng¢ tytut hipertacza.
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Wstep

Arkusz Optivum jest narzedziem utatwiajgcym przygotowanie arkusza organizacyjnego szkoty lub innej pla-
céwki zatrudniajgcej nauczycieli oraz analizowanie i przetwarzanie zawartych w nim danych.

Program umozliwia takze przygotowanie kompletnego planu wydatkéw budzetowych. Przy czym wydatki
osobowe (ktére stanowig najwazniejszg a jednoczes$nie najtrudniejszg do okreslenia cze$¢ planu) mogg by¢
prawie w catosci wyliczone automatycznie.

Arkusz Optivum pozwala takze na sporzadzanie wielu réznorodnych zestawien przydatnych osobom kieruja-
cym szkotami i placdwkami oswiatowymi.

Zgromadzone za pomocg Arkusza Optivum dane o nauczycielach mogg by¢ wyeksportowane do systemu
informacji oSwiatowej (SI0). Zagadnienie to nie jest omdéwione w niniejszym podreczniku.

Podczas przygotowywania arkusza organizacyjnego program przejmuje na siebie prace zwigzang z przygo-
towaniem tego dokumentu, poprzez:

e  sprawdzanie formalnych zgodnosci,
e wygodny mechanizm redagowania arkusza,

e  biezace dokonywanie réznorodnych podsumowan.

Arkusz Optivum bardzo efektywnie wspétdziata z programem Microsoft Excel. Wszystkie dane udostepniane
przez Arkusz Optivum mogq by¢ przekazane do Excela, a nastepnie przetworzone na dowolny z oferowa-
nych przez niego sposobdéw. Co wiecej, wiele uzytecznych zestawien Arkusz Optivum sporzadza w Excelu
automatycznie — uzytkownik nie musi zatem umie¢ postugiwac sie mechanizmami tego programu, zeby
skorzystaé z jego mozliwosci.

Dane wprowadzone do komputera podczas opracowywania arkusza organizacyjnego moga by¢ tez wyko-
rzystane przez program Plan lekcji Optivum i wspoétpracujgce z nim Zastepstwa Optivum.

Zakres danych wprowadzanych do programu

Zakres danych wprowadzanych do programu zalezy od sposobu jego wykorzystania. Najmniej pracochtonne
jest przygotowanie arkusza organizacyjnego, ktory ma stuzy¢ jedynie jako zrédto danych do programu Plan
lekcji Optivum.

VULCAN
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W takim wypadku nalezy:
e wprowadzic¢ listy oddziatéw, nauczycieli i przedmiotéw,
e opisaé plany nauczania oddziatéw (co najmniej na biezgcy rok szkolny),

e wskazaé, ktore lekcje majg odbywac sie z podziatem na grupy, a ktére jako zajecia w grupach mie-
dzyoddziatowych,

e przydzieli¢ lekcje nauczycielom.

Jesli plan lekcji ma zosta¢ uzyty w programie Zastepstwa Optivum, nalezy ponadto wpisaé pensa nauczycieli
i ich znizki godzin.
Dazac do tego, aby Arkusz Optivum zawierat (i drukowat) opis organizacji szkoty, taki jak na tradycyjnych

formularzach, nalezy takze:

e wprowadzi¢ informacje o zajeciach nauczycieli nieprowadzacych lekcji (np. bibliotekarzy) oraz zaje-
ciach pozalekcyjnych,

e podac wyksztatcenie, stopien awansu zawodowego i staz kazdego nauczyciela,

e wprowadzic¢ liczby ucznidéw w poszczegdlnych oddziatach.

Jezeli zas$ program ma stuzy¢ do obliczania kosztdw wynikajgcych z przyjetej organizacji szkoty nalezy do-
datkowo:

e wprowadzi¢ dane pracownikdw administracji i obstugi,
e podac wszelkie informacje niezbedne do okreslenia wysokosci wynagrodzen pracownikéw,

e wprowadzi¢ dodatkowe informacje o szkole i pracownikach zgodnie z zyczeniem organu prowadza-
cego.

Kolejnos¢ czynnosci podczas przygotowywania arkusza organizacyjnego

Zeby umozliwi¢ czytelnikowi ogdlng orientacje na temat zasad pracy z programem zamieszczamy ponizej
liste czynnosci, ktore nalezy wykonaé, aby przygotowac arkusz organizacyjny za pomocg programu.

1. Prace rozpoczynamy od wprowadzenia danych podstawowych. Sg nimi:
e dane ogdlne dotyczace jednostki sprawozdawczej (np. adres, godziny rozpoczecia i zakonczenia za-
jecitp.),
e lista jednostek sktadowych opisywanej jednostki sprawozdawczej (np. szkét réznych typdw w ze-
spole szkot, stotowki, swietlicy),

e lista zajec¢ oraz innych tytutéw ptatnosci (np. znizek godzin, nieobecnosci ptatnych) przypisywanych
pracownikom pedagogicznym.

e lista pracownikow (pracownikdéw pedagogicznych oraz pracownikéw administracji i obstugi szkoty),

e lista oddziatéw.

VULCAN
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Dla poszczegdlnych elementéw list podajemy dane szczegétowe, takie jak np. liczebnosci oddziatéw czy

wybrane dane kadrowe.

2.

Po wprowadzeniu danych okreslamy szczegétowe plany nauczania dla poszczegdlnych oddziatéw. Aby
usprawnic¢ ten etap pracy, plany nauczania mozna tatwo kopiowac¢ (np. pomiedzy oddziatami o tej samej
lub podobnej specjalnosci). W placdwkach nie bedacych szkotami (np. w przedszkolach) odpowiedni-
kiem planu nauczania sg wykazy godzin nauczycielskich zwigzanych z grupami wychowankdw.

Po ustaleniu planéw nauczania uscislamy siatki godzin oddziatéw na opisywany rok szkolny, dokonujgc
podziatéw na grupy.

Po wprowadzeniu danych podstawowych rozpoczynamy zasadniczg prace, polegajaca na przydzielaniu
nauczycielom zaje¢ w konkretnych oddziatach i — definiowanych odrebnie — grupach miedzyoddziato-
wych. W kazdym momencie program informuje o liczbie godzin przydzielonych poszczegélnym nauczy-
cielom.

Nastepnie okreslamy przydziaty godzin zaje¢ pozalekcyjnych (zajecia wyrdwnawcze, kota zainteresowan
itp.) oraz nielekcyjnych (bibliotekarz, pedagog szkolny itp.), a takze innych tytutow ptatnosci, takich jak
np. znizki godzin i urlopy ptatne.

Mozemy takze okresli¢ obowigzki pracownikdw administracji i obstugi szkoty.

Prace koriczymy drukujac potrzebne dokumenty, zapisujgc dane dla organu prowadzacego lub sporza-
dzajac zestawienia w Excelu.

Wymagania techniczne

Wvymagania sprzetowe

minimalne

e komputer PC z procesorem 1 GHz
e 1 GB pamieci operacyjnej RAM
e 150 MB wolnego miejsca na dysku twardym

e monitor o rozdzielczosci 1280 x 800 (16:10), 1366x768 (16:9), 1024x768 (4:3)

zalecane

VULCAN

e komputer PC z procesorem Intel Core 2 Duo 2 GHz
e 2 GB pamieci operacyjnej RAM lub wiecej
e 1 GB wolnego miejsca na dysku twardym lub wiecej

e monitor o rozdzielczosci 1440x900 (16:10), 1680x1050 (16:9)
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Wymagania programowe

minimalne

e system operacyjny: Windows Vista
e MS Excel 2003

e Przegladarki: Internet Explorer w wers;ji 9, Google Chrome 33, Mozilla Firefox 28

zalecane
e system operacyjny: Windows 7 (64 bit), Windows 8 (64 bit)
e MS Excel 2007
e Przegladarki: Internet Explorer w wers;ji 9, Google Chrome 33, Mozilla Firefox 28

e Adobe Flash Player 10 lub nowszy

Uruchamianie programu

Program uruchamia sie w typowy dla Windows sposéb. Po zainstalowaniu mozna to zrobié poprzez kliknie-

cie myszka ikone Arkusz Optivum 2 umieszczong na pulpicie komputera lub wybranie w menu Start pozycji
Programy/ Vulcan/ Arkusz Optivum.

© W razie ktopotdéw podczas pracy z Arkuszem Optivum, warto skorzystaé z podrecznika i porad z Ba-
zy wiedzy, wykorzystujac funkcje Pomoc/ Pomoc w Internecie/ Porady.

Uruchomieniu programu Arkusz Optivum towarzyszy sprawdzenie instalacji programu Microsoft Excel Brak
instalacji MS Excel lub instalacji niewtfasciwej wersji jest prezentowana odpowiednim komunikatem na
ekranie komputera.

Zakonczenie pracy

Prace nad arkuszem mozna przerwaé wywotujac z menu funkcje Plik/ Zakoncz. Nigdy nie nalezy tego robi¢
poprzez wytgczenie komputera. Nagte wytgczenie urzadzenia moze zniweczy¢ efekty wykonanej wczesniej
pracy, a nawet doprowadzi¢ do trudnosci z ponownym uruchomieniem komputera lub programu.

Przed zakonczeniem pracy program pyta, czy zachowac¢ na dysku zmiany dokonane w arkuszu i planie finan-
sowym. Po pojawieniu sie okna z pytaniem, powinniSmy odpowiedzie¢ tak (jesli dokonalismy istotnych
zmian) lub nie (jesli nie chcemy zachowa¢ dokonanych poprawek), klikajagc odpowiedni przycisk.

VULCAN
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Tworzenie, odczytywanie
i zapisywanie plikow zawierajacych
arkusze

Nowy arkusz oraz odczytywanie i zapisywanie arkuszy

Rozpoczecie pracy nad nowym arkuszem

Aby rozpoczg¢ prace nad nowym arkuszem, nalezy wybraé w menu pozycje Arkusz/ Nowy arkusz.

Odczytywanie arkusza z dysku

W celu odczytania arkusza zapisanego wczesniej na dysku, nalezy wybra¢ funkcje Arkusz/ Otworz arkusz,
a nastepnie wskaza¢ w standardowym oknie wyboru wtasciwy plik.

Pliki, w ktorych zapisano arkusze organizacyjne, posiadajg rozszerzenie org+.

Za pomocga funkcji Opcje/ Ustawienia programu mozna wiaczyé opcje Automatycznie zataduj ostatnio uzywane
dane, dzieki czemu podczas uruchamiania program bedzie automatycznie otwierat ostatnio uzywany plik.

Lista kilku ostatnio uzywanych plikdw wraz z petnymi sciezkami dostepu wyswietlana jest w dolnej czesci
menu Plik. Zeby otworzy¢ taki plik wystarczy klikngé odpowiednia pozycje na liscie. Liczbe plikoéw wyswie-
tlanych w menu Plik mozna zmieni¢ za pomoca funkcji Opcje/ Ustawienia programu.

Zapisywanie arkusza na dysku

Utrwalenie na dysku zmian dokonanych w arkuszu

Arkusz organizacyjny mozna zapisa¢ na dysku, wywotujac funkcje Arkusz/ Zapisz arkusz. Spowoduje to zapi-
sanie pliku pod nazwg nadang mu wczesniej lub — jesli plik nie ma jeszcze nazwy — wyswietlenie okna,
w ktorym mozna okresli¢ nazwe i miejsce zapisania arkusza (standardowo arkusze organizacyjne przecho-
wywane sg w folderze Moje dokumenty\Arkusze organizacyjne). Program automatycznie dodaje rozszerzenie do
nazwy pliku.

VULCAN
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Tworzenie, odczytywanie i zapisywanie plikow zawierajqgcych arkusze

Jezeli za pomoca funkcji Opcje/ Ustawienia programu wiaczona zostata opcja Tworzenie kopii przy zapisie, poprzednia
wersja pliku z zapisywanym arkuszem pozostaje na dysku pod nazwa uzupetniong o date i godzine jej zapisu.

Kopie arkusza

W kazdym momencie mozliwe jest zapisanie na dysku arkusza na aktualnym etapie pracy, pod nowa nazwa.
W tym celu nalezy wywota¢ funkcje Arkusz/ Zapisz arkusz jako, a nastepnie, w standardowym oknie, okresli¢
nazwe i miejsce zapisania arkusza.

Zapis automatyczny

Za pomocg funkcji Opcje/ Ustawienia programu - Zapis i odczyt mozna witgczy¢ automatyczne zapisywanie na
dysku aktualnego stanu pracy w okreslonych odstepach czasu. Nazwa pliku zapisywanego automatycznie
tworzona jest poprzez dodanie do nazwy biezgcego arkusza stowa autozapis. Moze on okazac sie uzyteczny
w wypadku utraty danych spowodowanych awarig (np. niespodziewanym wytgczeniem zasilania).

Doktadnosc¢ obliczen w programie

Program Arkusz Optivum pamieta wartosci liczhowe z wiekszg doktadnoscia niz wyswietla. Mozna przyjac,
ze wszystkie wielkosci liczbowe sg pamietane i przetwarzane z doktadnoscig do siedmiu miejsc po przecin-
ku. Prowadzi to do takiej sytuacji, ze osoby ,recznie” sprawdzajgce obliczenia programu, opierajgc sie na
liczbach czytanych z ekranu otrzymujg nieco inne wyniki niz wyswietlane w arkuszu.

Przyktadowo, wymiar etatu jest pamietany z doktadnoscig do siedmiu miejsc po przecinku, ale program
wyswietla go z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
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Podsumowanie zaokraggla wymiar do dwdéch miejsc po przecinku — widaé wartosé 1,19 podczas gdy rzeczy-
wista wartos¢ etatu wynosi 1,1944444. Gdyby zsumowac wartosci wymiaru etatu z poszczegdlnych przy-
dziatéw na podstawie doktadnosci pokazywanej przez program, otrzymalibysmy wartos¢ 1,2. Przektada sie
to réwniez na dalsze obliczenia.

Jesli przyjrzymy sie wynagrodzeniu za godziny ponadwymiarowe, to uzytkownik prowadzacy od poczatku
obliczenia na podstawie wyswietlanych wartosci, przy zatozeniu, ze stawka wynagrodzenia tego nauczyciela
jest réwna stawce z tabeli i wynosi 2195 ztotych, otrzyma nastepujacy wynik:

VULCAN
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Tworzenie, odczytywanie i zapisywanie plikow zawierajqgcych arkusze

2195z x (1,2 — 1)=2195 x 0,2 =439 ztotych

Podczas gdy program pokazuje wynik 426,81 ztotych kwoty bazowej za godziny ponadwymiarowe dla tego
nauczyciela.

Gdyby uzytkownik do obliczen przyjat warto$é pokazywanego przez program zsumowanego wymiaru etatu
1,19, otrzymatby réwniez inny wynik:

2195zt x (1,19 — 1)=2195 x 0,19 =417,05 ztotych
podczas gdy w reprezentacji 7-znakowej otrzymamy zgodny z wyswietlanym przez program wynik:

2195zt x (1,1944444 — 1)=2195 x 0,1944444 =426,81 zfotych.
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Okna programu

Okno z menu i paskiem narzedzi programu

Gtéwne okno programu ma posta¢ waskiego paska, w ktérym widoczne sg menu i pasek narzedzi (ikon)
programu. Okno to mozna przemieszcza¢, zwijac i rozwijac niezaleznie od okien stuzgcych do wprowadzania
i przegladania danych. Zamkniecie tego okna jest rownoznaczne z zamknieciem programu.

Okna z drzewem danych i przegladarkami

Najwazniejsze operacje zwigzane z przygotowywaniem arkusza organizacyjnego wykonuje sie w oknie skfa-
dajacym sie z kilku paneli (czesci). W swojej najprostszej postaci okno takie sktada sie z dwdch paneli: drze-
wa danych i przegladarki. Do jednego drzewa danych mozna réwniez przytgczyc¢ kilka przeglagdarek.

Drzewo danych

Panel z drzewem danych znajduje sie zawsze po lewej stronie okna. Gatezie drzewa mozna zwijac i rozwijac
podobnie jak gatezie drzewa folderéw w Eksploratorze: klikniecie kwadracika ze znakiem plus lub podwdjne
klikniecie nazwy gatezi drzewa danych powoduje jej rozwiniecie i jednoczesne pojawienie sie kwadracika ze
znakiem minus, stuzgcego do zwijania danej gatezi (mozna jg tez zwing¢ podwdjnym kliknieciem). Klikniecie
gatezi powoduje jej zaznaczenie.

Do poruszania sie po drzewie danych mozna réwniez wykorzysta¢ klawiature: klawisze ze strzatkami przeno-
szg wyrdznienie, klawisz + (plus) na klawiaturze numerycznej rozwija wyrdzniong gataz, klawisz — (minus) jg
zwija. Za pomoca klawisza Tab mozna przemieszczaé sie pomiedzy panelami.

W celu szybkiego przejscia do okreslonej gatezi drzewa mozna wykorzysta¢ mechanizm wyszukiwania
(zob. Wyszukiwanie danych).

VULCAN
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Okna programu

Pasek tytutu gtdwnego okna programu

Pasek tytutu okna wielopanelowego

Pole wyszukiwania

Drzewo danych

Pasek narzedzi programu

Pasek narzedzi przegladarki
Zaktadki
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Przegladarka

Prawa strone okna zajmuje przegladarka, ktéra stuzy do wprowadzania i odczytywania danych. Z jednym
drzewem danych mozna takze zwigzac¢ wiekszg liczbe przegladarek.

Zawartos$¢ przegladarki zwigzana jest z wybrang gatezig drzewa. W wielu wypadkach dane w przegladarce
pogrupowane sg wedtug ich przeznaczenia i rozmieszczone na odrebnych kartach. Dostep do poszczegdl-
nych kart umozliwiaja tzw. zaktadki (wystajace nagtéwki kart) — klikniecie zaktadki powoduje wyswietlenie
zawartosci karty.

Dane w przegladarce przedstawiane sg w postaci tabel, ktérych liczba wierszy i kolumn zalezy od rodzaju
i ilosci danych.
Rozmiary komdrek tabeli mozna regulowac. Zeby zmienié szeroko$¢ kolumny nalezy:

1. Umiesci¢ wskaznik myszy w pierwszym wierszu (niekiedy jest to wiersz z tytutami kolumn) i przesunac
go na linie rozdzielajgcg kolumny (wskaznik powinien zmienic ksztatt).

2. Przeciaggnac linie rozdzielajgcg kolumny w nowe miejsce.

W analogiczny sposéb zmienia sie wysokos¢ wierszy, z tym, ze przed przeciggnieciem linii rozdzielajacej
nalezy umiesci¢ wskaznik myszy w pierwszej kolumnie tabeli.
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Okna programu

Pasek narzedzi przegladarki

lkony

Pasek narzedzi przeglagdarki zawiera nastepujace ikony:

« = Dodaj wiersz — dodaje wiersz na koricu tabeli.

o T=  Wstawwiersz— wstawia wiersz nad wierszem, w ktdrym znajduje sie wyrdzniona komarka.

e ®=  Usuiiwiersz— usuwa wiersz, w ktérym znajduje sie wyrézniona komérka wraz z catg zawartoscia.
o . . . :

o EE Dodaj kolumne — dodaje kolumne na koricu tabeli.
=i= . s . . . . & . .

e =& Wstaw kolumne — wstawia kolumne na lewo od kolumny, w ktérej znajduje sie wyrdznienie.

e == Usun kolumne — usuwa kolumne, w ktdrej znajduje sie wyrdznienie wraz z catg zawartoscia.

Przesui w lewo — przesuwa w lewo kolumne, w ktdrej znajduje sie wyrdznienie.

Przesun w gore — przesuwa w gore wiersz, w ktérym znajduje sie wyrdznienie.

Przesuin w dot — przesuwa w dot wiersz, w ktérym znajduje sie wyrdznienie.

Przesun w prawo — przesuwa w prawo kolumne, w ktérej znajduje sie wyrdznienie.

Kopiuj — kopiuje zawartos¢ wyrdznionej komérki lub grupy komoérek do schowka Windows.

Wklej — wkleja zawartos¢ schowka do zaznaczonych komérek.

o mEy == 4

Ustawienia drukarki — otwiera standardowe okno Ustawienia wydruku, umozliwiajgce wybranie
drukarki i okreslenie parametréow wydruku.

[
° Drukuj zawarto$¢é przegladarki — drukuje tabele widoczng w przegladarce.

Niektére ikony w pasku narzedzi przegladarki mogg by¢ nieaktywne (szare). Na przykfad, jesli dana tabela
ma $cisle okreslong liczbe kolumn, to nieaktywne sg ikony Dodaj kolumne, Wstaw kolumne i Usui kolumne.

Opcje przegladarki

W kazdym panelu zawierajgcym przegladarke mozna réwniez wtgczyé opcje Dopasuj, dzieki ktérej rozmiary
kolumn sg automatycznie dopasowywane do ich zawartosci.

Druga opcja panelu z przegladarka — Zablokuj stuzy do blokowania zakresu danych wyswietlanych w tym pane-
lu. Po wigczeniu tej opcji zawartosé przegladarki nie zmienia sie mimo zmian wyboréw w drzewie danych. Jest
to przydatne na przyktad wowczas, gdy okno sktada sie z jednego drzewa danych i dwdch przegladarek.
W takim wypadku w jednej przeglagdarce mozna zablokowac przydziaty wybranych zaje¢ (np. wszystkie lekcje
jezyka polskiego), a w drugiej przegladaé kolejno przydziaty roznych nauczycieli (np. polonistéw).
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Wigczenie opcji Strony powoduje wyswietlanie w przeglagdarce czerwonych linii oznaczajgcych granice stron
na wydruku zawartosci przegladarki (zgodnie z aktualnymi ustawieniami drukarki). Granice stron nie poja-
wiajg sie, jesli cata zawartos¢ przegladarki miesci sie na jednej stronie wydruku.

Czcionka wykorzystywana w przegladarce i w drzewie danych

Rozmiar wykorzystywanej w przegladarce czcionki mozna zwieksza¢ wprowadzajgc (za pomoca listy wyboru
lub klawiatury) odpowiedni procent w pasku narzedzi programu. 100% oznacza rozmiar standardowy (naj-
mniejszy).

Kréj czcionki oraz jej standardowy rozmiar mozna zmieni¢ na karcie Czcionki w oknie Ustawienia programu,
ktdre wyswietlane jest po wybraniu w menu pozycji Opcje/ Ustawienia programu.

Edycja danych
Wprowadzane dane mogg miec trojaki charakter:
e dowolne ciggi znakdéw (np. nazwiska lub liczby) wpisywane za pomoca klawiatury;

e wybierane z rozwijanych list wyboru. Na tych listach mogg znajdowac sie pozycje zawarte w tzw.
stownikach dostarczanych razem z programem (np. lista stopni awansu zawodowego nauczycieli)
lub tez wpisane wczesniej przez uzytkownika (np. lista nauczycieli, ktérym mozna przydzieli¢ dane
zajecia);

e pola znacznikéw, ktére mozna zaznaczy¢ lub wyczysci¢ (klikajac je lub naciskajac klawisz spacji po
wyréznieniu pola).

Zawartos$¢ niektérych pdl (komérek tabeli) jest automatycznie wyliczana przez program na podstawie da-
nych wprowadzonych w innych miejscach. Czasami zawarto$¢ takiego pola mozna zmodyfikowac. Przywro-
cenie wartosci domysinej (wyznaczanej przez program) nastepuje po usunieciu zawartosci komérki. W celu
usuniecia zawartosci komorki nalezy po jej wskazaniu nacisngé klawisz Delete.

Wprowadzanie danych mozna rozpoczgc klikajgc wybrang komérke tabeli lub rozwijajac liste wyboru. Edy-
cje komdrki mozna réwniez rozpoczaé naciskajac klawisz F2 po jej wskazaniu. Zeby zakoAczy¢ wprowadza-
nie danych do tej komdrki, nalezy wykona¢ jedng z nastepujgcych czynnosci:

e nacisngc klawisz Enter,
e nacisngc klawisz ze strzatkg pionowg w gére lub w dét,
e klikng¢ inng komarke,

e nacisnac klawisz F2.

Edycje powtarzajgcych sie danych utatwia standardowy mechanizm kopiowania i wklejania zawartosci komo-
rek za posrednictwem schowka Windows. Zawarto$¢ dowolnej komérki mozna (po jej wybraniu) skopiowac
do schowka (klikajac ikone Kopiuj lub naciskajgc Ctrl+C), a nastepnie wkleic jg (np. przez klikniecie ikony Wklej
lub uzycie kombinacji klawiszy Ctr/+V) do jednej lub wielu jednoczesnie zaznaczonych komérek. Do zaznacze-
nia wielu komdérek nalezy uzy¢ typowej metody — klikania przy wcisnietym klawiszu Shift lub Ctrl.
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Mozliwe jest takze umieszczenie w schowku zawartosci kilku zaznaczonych wczesniej komédrek (muszg one
znajdowac sie w jednym bloku), a nastepnie wklejenie skopiowanego tak bloku w inne miejsce.

Program pozwala réwniez na kopiowanie zawartosci komdrek poprzez przecigganie za pomocg myszy za-
wartosci komoérki do innej komoérki.

< Przecigganie zawartos$ci komorek nalezy rozpoczgé w momencie, gdy wskaznik myszy przybierze
ksztatt dtoni (dzieje sie tak po umieszczeniu go w poblizu lewej krawedzi komarki).

v Upuszczajgc zawartos¢ komorki przecigganej za pomocg myszy, nalezy pamietaé, ze ,,celownikiem”
w czasie takiej operacji jest koniec wskaznika myszy, a nie ,,przyklejony” do niego napis.

Operacje na tabelach

Dodawanie nowych wierszy i kolumn do tabel z danymi, a takze usuwanie wierszy i kolumn oraz zmiane ich
kolejnosci umozliwiajg ikony umieszczone na pasku narzedzi przegladarki.

Wyszukiwanie danych

Wbudowany w program mechanizm wyszukiwania utatwia odnajdywanie danych w tabelach i drzewie da-
nych. Istnieje kilka sposobdéw szybkiego przechodzenia do wybranej gatezi drzewa danych lub komérki tabeli.

Szybkie przechodzenie do wybranej gatezi drzewa danych

Za pomoca pola wyszukiwania znajdujacego sie nad drzewem danych

Zeby odnalez¢ gataz tabeli nalezy:

1. W polu wyszukiwania umieszczonym bezposrednio nad drzewem danych wpisa¢ poszukiwany cigg zna-
kow. Moze to by¢ na przyktad nazwisko lub jego fragment.

2. W razie potrzeby okresli¢ opcje wyszukiwania.

W tym celu nalezy klikng¢ ikoneﬁ, co spowoduje otwarcie okna Opcje wyszukiwania, w ktérym mozna wy-
braé nastepujace opcje:

o uwzgledniaj wielko$¢ liter — zaznaczenie tej opcji powoduje, ze podczas wyszukiwania uwzgledniana
jest wielkos¢ liter wpisanych w polu wyszukiwania. Dzieki temu np. po wpisaniu ciggu znakéw Ko,
program nie bedzie odnajdywat nazwisk typu Bukowska lub tgczkowska.

o tylko cate wyrazy - zaznaczenie tej opcji powoduje, ze podczas wyszukiwania uwzgledniane s3 tylko
cate wyrazy wpisane w polu wyszukiwania. Dzieki temu np. po wpisaniu ciggu znakéw Kruk, pro-
gram nie odnajdzie nazwiska Krukowski.

e rozwih podgatezie - zaznaczenie tej opcji sprawia, ze program poszukuje wpisanego ciggu znakow we
wszystkich gateziach drzewa danych, w przeciwnym wypadku wyszukiwanie ogranicza sie tylko do
gatezi rozwinietych przed przystgpieniem do wyszukiwania.
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3. Klikng¢ ikone u lub nacisna¢ klawisz Enter.

Ponowne uzycie ikony lub klawisza Enter spowoduje przejscie do nastepnej gatezi spetniajgcej okreslone
wczesniej warunki.

Za pomoca przeciggania myszg

Program pozwala na okreslenie poszukiwanego ciggu znakdéw poprzez przecigganie za pomocg myszy za-
wartosci komorki tabeli w obreb drzewa danych. Dzieki temu na przyktad po to, by szybko przemiescié sie
od listy pracownikéw do gatezi ze szczegdétowymi informacjami na temat wybranego nauczyciela wystarczy
przeciggnac jego nazwisko do drzewa danych.

Podczas wyszukiwania poprzez przecigganie za pomocg myszy program uwzglednia opcje okreslone w oknie
Opcje wyszukiwania.

< Przecigganie zawartosci komorki nalezy rozpoczag¢ w momencie, gdy wskaznik myszy przybierze
ksztatt dtoni (dzieje sie tak po umieszczeniu go w poblizu lewej krawedzi komarki).

< Upuszczajgc zawartos¢ komorki przecigganej za pomocg myszy, nalezy pamietaé, ze ,,celownikiem”
w czasie takiej operacji jest koniec wskaznika myszy, a nie ,,przyklejony” do niego napis.

< Nalezy pamietaé, ze mechanizm przeciggania stuzy takze do kopiowania zawartosci komérek, dla-
tego przypadkowe upuszczenie zawartosci komorki przecigganej za pomocg myszy w obrebie ta-
beli moze spowodowac niepozgdang zmiane zawartosci jednej z komérek tej tabeli.

Szybkie przechodzenie do gatezi, ktérej nazwa zaczyna sie od okreslonego znaku

Jesli drzewo danych jest aktywne, to nacisniecie klawisza z literg lub cyfrg powoduje szybkie przejscie do
gatezi, ktdrej nazwa zaczyna sie od tej litery lub cyfry. Ponowne nacisniecie tej samej litery lub cyfry powo-
duje przejscie do kolejnej gatezi, ktérej nazwa zaczyna sie od tego znaku.

< Mechanizm ten dziata tylko w obrebie rozwinietych gatezi drzewa danych.

Wyszukiwanie danych za pomoca okna ZnajdzZ

Za pomocg okna ZnajdZ mozna wyszukiwa¢ dane zaréwno w drzewie danych, jak i w aktywnej tabeli. Zeby
skorzystac z tego mechanizmu nalezy:

1. Klikng¢ tabele lub drzewo danych prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybraé pozycje
ZnajdZ, co spowoduje pojawienie sie okna ZnajdzZ.

Okno ZnajdZ mozna takze wywota¢ za pomocg kombinacji klawiszy Ctrl+F. Nalezy jednak pamietac, ze okno
ZnajdZ dziata w odniesieniu do aktywnej czesci okna z drzewem danych i przeglagdarkami. Na przyktad, jesli
przed uzyciem kombinacji klawiszy Ctrl+F, aktywne byto drzewo danych, to program przeszuka pozycje tego
drzewa. Zeby zaktywizowa¢ dowolng cze$¢ okna z drzewem danych i przegladarkami, nalezy ja klikna¢.

VULCAN

23



Okna programu

Znajdz
[bibliotekarz
i~ Przeszukuj
(¢ dane ;
* kolumnami
| wierszami
[ Dpcje
‘ zglednia) wiekosc fer
\; [ tylko cate vyprazy

2. W polu ZnajdZ wpisa¢ poszukiwany cigg znakdw. Moze to by¢ na przyktad nazwisko, inicjaty lub fragment
nazwiska.

Whpisany cigg znakdw nie powinien zawierac¢ sie w zbyt wielu pozycjach przeszukiwanego zbioru danych. Na
przyktad przy poszukiwaniu danych nauczycielki o nazwisku Kowalska nie nalezy w polu ZnajdZ wpisywac
ciggu znaku ko, poniewaz sprawi to, ze program wskaze wszystkie nazwiska zawierajgce ten cigg znakodw,
m.in. Bukowska, Kotakowska, Konrad, taczkowska itp.

3. W razie potrzeby okresli¢ parametry wyszukiwania.

— Okresli¢ czy przeszukiwane majg by¢ dane zawarte w tabeli (opcja dane) czy tez nagtéwki wier-
szy lub kolumn tabeli (opcja nagtéwki). Opcje te nie sg dostepne podczas przeszukiwania drzewa
danych.

—  Okresli¢ czy przeszukiwane majg by¢ — poczynajgc od wyrdznionej komérki — kolejne kolumny
tabeli (opcja kolumnami), czy tez jej kolejne wiersze (opcja wierszami). Opcje te nie sg dostepne
podczas przeszukiwania drzewa danych.

— Okresli¢ czy podczas wyszukiwania ma by¢ uwzgledniana wielkos¢ liter wpisanych w polu Znajdz
(opcja uwzgledniaj wielkosé liter). Na przyktad wtgczenie tej opcji spowoduje, ze po wpisaniu
w polu Znajdz ciggu znakéw Ko, program nie bedzie odnajdywat nazwisk typu Bukowska lub
taczkowska.

— Okresli¢ czy podczas wyszukiwania majg by¢ uwzgledniane tylko cate wyrazy wpisane w polu
Znajdz (opcja tylko cate wyrazy). Np. wtaczenie tej opcji spowoduje, ze po wpisaniu w polu Znajdz
ciggu znakéw Kruk, program nie odnajdzie nazwiska Krukowski.

— Okresli¢ czy program ma poszukiwac wpisanego ciggu znakéw we wszystkich gateziach drzewa
danych (opcja rozwin podgatezie), czy ma ograniczy¢ sie tylko do gatezi rozwinietych przed przy-
stgpieniem do wyszukiwania.

Parametry wyszukiwania okreslone w oknie ZnajdZ sg niezalezne od opcji wyszukiwania za pomoca przecia-
gania myszg lub pola wyszukiwania w drzewie danych.
4. Klikna¢ przycisk Znajdz lub przycisk Znajdz i zamkanij.

Zeby powtdrzyé wyszukiwanie tego samego ciggu znakéw z wprowadzonymi wczeéniej parametrami nalezy
z menu kontekstowego wybrac pozycje Znajdz nastepny lub nacisna¢ klawisz F3.

VULCAN

24



Okna programu

Budowanie okien ztozonych z kilku paneli

W poczgtkowej fazie korzystania z Arkusza Optivum najlepiej jest uzywaé okien, ktérych uktad zapisany jest
w ekranach (zob. Ekrany robocze) dostarczanych razem z programem. Mozliwe jest takze samodzielne bu-
dowanie okien ztozonych z kilku paneli.

W celu zbudowania wielopanelowego okna nalezy:

1. Wywotac funkcje Okna/ Nowe drzewo danych oraz Okna/ Nowa przegladarka, co spowoduje pojawienie sie
na ekranie dwdch okien —w jednym z nich widoczne bedzie drzewo danych, w drugim zas pusta tabela.

2. Za pomocg myszy przemiesci¢ okno z pustg tabelg tak, by wskaznik myszy znalazt sie na prawej krawe-
dzi okna z drzewem danych i pusci¢ przycisk myszy. Po tej operacji nastgpi potgczenie przegladarki
z drzewem danych.

Do tak utworzonego okna mozna dotgczac nastepne przegladarki.

Excel jako przegladarka

Zamiast typowej przegladarki mozna wykorzystac¢ rowniez arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel — oczywiscie,
jesli jest on zainstalowany na tym samym komputerze co Arkusz Optivum.

Podczas korzystania z Excela jako przegladarki najlepiej jest zastosowac specjalny ekran roboczy — Excel.
W celu przywotania tego ekranu nalezy wybraé jego nazwe na liscie wyboru widocznej po prawej stronie
paska narzedzi.

W lewej czesci tego ekranu znajduje sie okno z drzewem danych oraz ikony stuzgce do sterowania potacze-
niem. Prawg czes$¢ zajmuje normalne okno Excela.

Przenoszenie danych do Excela

W celu przeniesienia danych do arkusza kalkulacyjnego nalezy:

1. Woybraé zadang pozycje w drzewie danych.

2. Klikna¢ ikone Przeslij dane.

Dane przestane w ten sposdb do arkusza kalkulacyjnego mozna przetwarzaé, wykorzystujagc mechanizmy

tego programu. Szczegodlnie przydatny jest mechanizm tabel przestawnych, ktérego wykorzystanie zostato
doktadniej opisane w rozdziale Wykorzystanie Excela.

Y ro wybraniu w drzewie danych pozycji Tabele dla Excela i kliknieciu ikony Prze$lij dane mozna prze-
sta¢ do Excela wszystkie dane zawarte w gateziach nizszego rzedu tej gatezi. S3 one umieszczane
w odrebnych arkuszach jednego skoroszytu Excela.

Program umozliwia réowniez umieszczenie w arkuszu kalkulacyjnym zawartosci wszystkich wydrukéw
(w tym ptachty arkusza).
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Ekrany robocze

Uktad okien rozmieszczonych na ekranie mozna zapamietaé jako tzw. ekran roboczy. Mozliwe jest definio-
wanie wielu ekranéw roboczych i przywotywanie ich w dowolnej chwili. Po zainstalowaniu programu udo-
stepnianych jest wiele wstepnie zdefiniowanych ekrandw roboczych. Mozna je modyfikowaé, dostosowujac
do indywidualnych potrzeb i upodoban.

Przywotywanie ekranu roboczego

Aby przywotaé ekran roboczy, nalezy wybraé jego nazwe na liscie wyboru widocznej po prawej stronie pa-
ska narzedzi.

Definiowanie nowego ekranu roboczego

Zeby zapamieta¢ wygodny ukfad okien w postaci ekranu roboczego, nalezy wywotaé funkcje Ekran/ Zapisz

ekran (mozna tez w tym celu klikngé ikone ™ na pasku narzedzi), a nastepnie wpisaé¢ nazwe definiowanego
tak ekranu.

W sktad ekranu roboczego przeznaczonego do wspdipracy z Excelem musi wchodzi¢ okno sktadajgce sie
z drzewa danych potgczonego z panelem wyswietlanym za pomoca funkcji Okna/ Nowa przegladarka excelowa.

Zmiana definicji ekranu roboczego

Czasami zdarza sie, ze postac zdefiniowanego wczes$niej ekranu roboczego trzeba zmodyfikowad i zapamie-
ta¢ pod ta samga nazwa. W tym celu, po dokonaniu zmian w wygladzie ekranu, nalezy wywotaé funkcje

Ekran/ Zapisz ekran (mozna tez w tym celu klikngé ikone “®* na pasku narzedzi) i w oknie Zapisz ekran pozo-
stawi¢ dotychczasowg nazwe.

Ekrany robocze a rozdzielczo$¢ ekranu

Rozmiary okien na ekranie s3 $cisle zwigzane z jego rozdzielczoscia i rozmiarem czcionki systemowej Win-
dows. Dlatego ekrany robocze definiowane sg odrebnie dla réznych rozdzielczosci ekranu.

Zmiany nazw i usuwanie ekranéw roboczych

Wykonywanie operacji polegajgcych na modyfikowaniu nazw zdefiniowanych juz ekranéw roboczych oraz
usuwaniu niepotrzebnych ekranéw mozliwe jest w oknie dialogowym wyswietlanym po wywotaniu funkcji
Ekran/ Lista ekranow.
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Sposdéb wprowadzania i przeglagdania danych

Podstawowe dane najwygodniej wprowadza sie korzystajgc z ekranu roboczego Jedna przegladarka (ktorym
program zgtasza sie przy pierwszym uruchomieniu).

Okno stuzgce do wprowadzania i przegladania danych przypomina okno Eksploratora Windows. W jego
lewej czesci widoczne jest drzewo danych, ktérego gatezie mozna zwijac i rozwija¢ podobnie jak gatezie
drzewa folderow w Eksploratorze. Zaznaczenie ktdrejs gatezi powoduje wyswietlenie w przegladarce odpo-
wiadajgcej jej tabeli. Niekiedy jest to jedna z kilku tabel, bowiem w wielu wypadkach dane w przeglagdarce
pogrupowane sg wedtug ich przeznaczenia i rozmieszczone na odrebnych kartach. Dostep do poszczegél-
nych kart umozliwiajg tzw. zaktadki (wystajgce nagtowki kart) — klikniecie zaktadki powoduje wyswietlenie
zawartosci karty.

Zatem, jesli na przyktad w dalszej czesci podrecznika bedzie informacja, ze jakie$ dane znajdujg sie w tabeli
Zajecia i inne tytuly ptatnosci/ Jezyk polski - Wtasciwosci, to zeby przejsé do tej tabeli nalezy:

1. W drzewie danych rozwing¢ gataz Zajecia i inne tytuly ptatnosci (klikngé kwadracik ze znakiem + lub po-
dwajnie klikngé nazwe gatezi).

2. Klikng¢ gataz Jezyk polski, a nastepnie w przegladarce klikngé zaktadke Wtasciwosci.

Szczegbétowe informacje na temat zasad postugiwania sie oknami i edycji danych zawierajg podrozdziaty
Okna z drzewem danych i przeglgdarkami i Edycja danych.

Opis jednostki sprawozdawczej jako catosci

Prace nad arkuszem rozpoczyna sie zazwyczaj od wprowadzenia danych opisujacych jednostke sprawoz-
dawczg w najbardziej ogdlny sposéb. Sg to np. dane adresowe, opisujace baze lokalowg, czy informacje
dotyczace minionego (w stosunku do roku opisywanego) roku szkolnego. Sg one wykorzystywane podczas
sporzadzania zestawien i wydrukéw koncowych. Ich wprowadzanie nie jest konieczne, jesli Arkusz Optivum
ma by¢ wykorzystywany jedynie w celu okreslenia przydziatu obowigzkéw nauczycieli, a nastepnie przygo-
towania rozktadu zajec za pomocg Planu lekcji Optivum.

Dane o jednostce sprawozdawczej jako catosci rozmieszczone sg na kartach (w tabelach) dostepnych po wy-
braniu gatezi Jednostka sprawozdawcza.
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Dane identyfikacyjne

Znaczenie wiekszosci danych wystepujacych w tej grupie nie wymaga specjalnego komentarza. Jesli jednak
elektroniczny arkusz organizacyjny ma by¢ przekazany do organu prowadzacego, nalezy pamietaé, ze
w polu Numer REGON powinien by¢ umieszczony REGON catej jednostki sprawozdawczej (zespotu szkot),
a nie ktdrejs z jego sktadowych. Ponadto numer ten nalezy poda¢ w standardzie przyjetym w systemie in-
formacji oswiatowej, czyli w postaci czternastoznakowej — dtugos¢ krétszego numeru nalezy uzupetni¢ do
czternastu znakéw, dodajgc na koricu odpowiednig liczbe zer.

Trzeba tez zwrdcié szczegdlng uwage na pole Skroét nazwy. Ma ono bardzo duze znaczenie podczas analizy
danych dotyczgcych wielu szkdt za pomocy programu Sigma lub Arkusz zbiorczy Optivum. Jego zawartosé
wystepuje bowiem czesto w rdznego rodzaju tabelach i zestawieniach opisujgcych szkoty i powinna ko-
niecznie jednoznacznie okresla¢ jednostke sprawozdawczg. Dlatego tez w wypadku, na przyktad XI Liceum
Ogdlnoksztatcagcego we Wroctawiu niedopuszczalne jest wprowadzenie skrétu LO. Lepszym rozwigzaniem
bytoby uzycie kodu takiego, jak XI LO Ww,

Proponujemy przestrzeganie nastepujgcych zasad ustalania skrétéw nazw jednostek sprawozdawczych®:

e Pierwszg czes$¢ skrétu powinno stanowi¢ oznaczenie rodzaju jednostki, np.: P — przedszkole, SP —
szkota podstawowa, LO — liceum ogdlnoksztatcace.

e W drugiej czesci skrotu powinien znalez¢ sie numer jednostki sprawozdawczej, z tym, ze liczba cyfr
tego numeru musi odpowiada¢ maksymalnej liczbie cyfr w numerach jednostek danego rodzaju. Na
przyktad, jesli w danym miescie najwyzszym numerem oznaczona jest Szkota Podstawowa nr 124,
to numery wszystkich szkét podstawowych muszg by¢ zapisywane trzema cyframi (005, 026 itp.).
Pomiedzy oznaczeniem szkoty a jej numerem nie nalezy umieszcza¢ zadnych znakow.

e Jesli obszar dziatania danego organu prowadzacego jest ograniczony tylko do jednej miejscowosci, nie
ma potrzeby umieszczania w skrdtach nazw identyfikatoréw tej miejscowosci. Nie ma takiej potrzeby
rowniez wéwczas, gdy tylko jedna miejscowos¢ na terenie dziatania organu prowadzgcego ma szkoty
oznaczone numerami. W przeciwnym wypadku po oznaczeniu rodzaju jednostki sprawozdawczej
i ewentualnie, jej numeru nalezy umiescic¢ identyfikator miejscowosci, np. Widl.W. dla Widliszek Wiel-
kich. Przy tym, jesli jednostka sprawozdawcza nie ma numeru, to pomiedzy oznaczeniem jej rodzaju
a identyfikatorem miejscowosci nalezy umiescic znak ,,-”.

Baza

Ta grupa danych dotyczy przede wszystkim bazy lokalowej jednostki sprawozdawcze;.
Wprowadzajac liczby pomieszczen rdznego typu, nalezy pamietaé, aby zadnego z nich nie uwzglednié wiele

razy.
Czas pracy

Dane wprowadzane w tej grupie nie wymagajg szczegdlnego komentarza. Warto jedynie zaznaczy¢, ze przez
godzine zakonczenia zaje¢ w szkole nalezy rozumie¢ godzine zakonczenia zaje¢ obowigzkowych wynikaja-
cych z planéw nauczania.

1 Skrét nazwy moze sktadaé sie najwyzej z 12 znakdw.
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Wprowadzanie danych

Opieka, stypendia, optaty

W tej grupie danych wprowadzamy przewidywane liczby uczniéw lub wychowankéw przedszkola spetniaja-
cych wymienione kolejno kryteria oraz wysokosci ewentualnych optat. Liczby dotyczace stypendiéw szacu-
jemy na podstawie danych za rok ubiegty i innych informacji dostepnych podczas opracowywania arkusza.

Dane za rok poprzedzajacy

W tej grupie danych szczegdlnego wyjasnienia wymagajg pola dotyczace etatéw przeliczeniowych. Przez
etat przeliczeniowy nalezy rozumiec stosunek tygodniowej liczby zaje¢ do obowigzkowego tygodniowego
wymiaru tych zajeé. Przyktadowo — nauczyciel, ktéremu przydzielono 22 godziny j. polskiego bedzie miat
22/,6 = 1,22 etatu przeliczeniowego. Taki sam wymiar etatu przeliczeniowego bedzie miat nauczyciel prowa-
dzacy 10 godzin j. polskiego, ktéremu przydzielono jednocze$nie 20 godzin zaje¢ w bibliotece poniewaz
10/18 +2%/30 = 1,22.

Dane dodatkowe

W polach oznaczonych literami od A do J mozna wpisywaé dowolne liczby. Nalezy traktowac je jako pola,
ktérych znaczenie okresla organ prowadzacy.

Dostosowanie zawartosci stownikow do rodzaju jednostki sprawozdawczej

Aby dostosowac zawartos$¢ stownikow do potrzeb konkretnej jednostki sprawozdawczej w gatezi Jednostka
sprawozdawcza, na zaktadce Dane identyfikacyjne dodano pole Filtrowanie stownikow dla. W polu tym uzytkownik
okresla typ jednostki sprawozdawczej.

\bewnz Optivaam 5. 46 Q00D | 9%+ Ginenazioem - komnstebny arbiosr sra= 5 43.4) .'u@ !

Na podstawie wartosci opisywanego pola modyfikowana jest zawartos¢ gtéwnych stownikow:
o Typy kategorii tytutow pfatnosci,

e Specjalnosci oddziatow.
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Wprowadzanie danych

Na przyktad, jesli uzytkownik w polu Filtrowanie stownikow dla wybierze pozycje Przedszkola, typy kategorii
zaje¢ zostang ograniczone do: zaje¢ dydaktycznych ogdlnych, zaje¢ pozalekcyjnych i nielekcyjnych, znizek
godzin oraz nieobecnosci pfatnych, natomiast widoczne specjalnosci oddziatu zostang ograniczone do
dwéch pozycji: (P) Przedszkole catodzienne i (P5) Przedszkole pieciogodzinne.
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Sktadowe jednostki sprawozdawczej

Po opisaniu jednostki sprawozdawczej jako catosci nalezy okresli¢ jej podziat na czesci sktadowe (w gatezi
Sktadowe jednostki sprawozdawczej). Podziat jednostki sprawozdawczej na sktadowe pozwoli w przysztosci np.
oszacowac koszty zwigzane z ich funkcjonowaniem, a takze utatwia spogladanie na koszty przez pryzmat
rozdziatow klasyfikacji budzetowej. Przyktadowo w typowym liceum ogdlnoksztatcgcym lista sktadowych
jest jednoelementowa, ale juz w szkole podstawowej prowadzgcej oddziaty ,,zeréwki” obok sktadowej Szko-
fa podstawowa nalezy okresli¢ sktadowg Zeréwka. W kazdym zespole szkdt bedzie oczywiscie wiele sktado-
wych.

Przez sktadowg jednostki sprawozdawczej nalezy rozumiec¢ nawet jeden oddziat, jesli jest on istotnie rézny
od innych oddziatéw szkoty. Przyktadowo, w zespole szkét, w ktérym w nowym roku szkolnym planuje sie
utworzy¢ po raz pierwszy jeden oddziat liceum ogdlnoksztatcgcego, nalezy okresli¢ odrebng sktadowg Li-
ceum.

Sktadowymi jednostki sprawozdawczej moga zatem by¢ na przykfad:

e Szkoty w zespole szkét (liceum w zespole szkét ogdlnoksztatcgecych albo technikum i szkota branzo-
wa | stopnia w zespole szkét zawodowych).

e Szkota podstawowa i Swietlica (rozne rozdziaty klasyfikacji budzetowej i potrzeba okreslenia liczby dzieci
korzystajacych ze swietlicy).

e Szkota macierzysta i szkofa filialna.

e Szkota podstawowa i oddziat klasy ,,0” (rézne rozdziaty klasyfikacji budzetowe;j i typy sktadowych —
oddziaty klasy ,,0” zalicza sie do typu przedszkole).

v Réznymi typami szkdt nie sg Technikum budowlane i Technikum mechaniczne. Z punktu widzenia
organizacji oddziaty technikum budowlanego i mechanicznego to po prostu oddziaty technikum
dla mfodziezy na podbudowie szkoty podstawowej.
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Wprowadzanie danych

O w kazdej jednostce sprawozdawczej musi by¢ co najmniej jedna sktadowa.

Dane charakteryzujace sktadowa jednostki sprawozdawczej

Dane sktadowych wprowadza sie po wybraniu w drzewie danych gatezi Sktadowe jednostki sprawozdawczej.

Zeby dopisa¢ kolejna sktadowa, nalezy doda¢ kolumne do tabeli z danymi (za pomocg ikony Dodaj kolumne).

W pierwszych dwéch wierszach tabeli Sktadowe jednostki sprawozdawczej wpisuje sie dane identyfikacyjne:

Nazwa — np. Szkota podstawowa.

Skrot nazwy — np. SP — szkota podstawowa, LOW — wieczorowe liceum ogdlnoksztatcace; powinien on
byé mozliwie czytelny, zrozumiaty takze dla innych osdb.

W skrétach nazw nie wolno stosowac nastepujgcych znakéw: /\ " * ? [ 1.

Liczba tygodni nauki — liczba tygodni nauki (pracy) w roku szkolnym. Liczba ta potrzebna jest przede
wszystkim do wyliczania sredniorocznych wymiardw etatéw oraz kosztéw wynagrodzen nauczycieli
(wiecej informacji na ten temat znajduje sie w dalszych czesciach podrecznika). W wypadku szkét
przyjmuje sie zwykle, ze w roku szkolnym jest 38 tygodni nauki.

Nastepnie nalezy podac¢ (za pomoca list wyboru) zestaw cech odrdzniajgcych od siebie sktadowe réznych

rodzajéw. Dla kazdej z nich nalezy koniecznie okresli¢ wszystkie ponizsze cechy, czasami wybierajgc wartos¢
nie dotyczy.

< Aby poprawnie okresli¢ rodzaj sktadowej, nalezy wypetni¢ wszystkie wymienione ponizej pola.

Rodzaj ksztatcenia artystycznego — poniewaz ksztatceniem artystycznym zajmujg sie tylko nieliczne
szkoty, wiekszos¢ z nich zalicza sie do kategorii szkota nie ksztatcaca w zakresie artystycznym. W wypad-
ku sktadowej, ktdra nie jest szkotg nalezy wybrac pozycje nie dotyczy. Szkoty artystyczne wybierajg
inne pozycje listy, np. 8-letnia szkota muzyczna.

Typ — na liscie typdw znajdujg sie kolejno: przedszkole (oddziat przedszkolny), kilkanascie typow szkof,
np. szkota podstawowa lub liceum ogdlnoksztatcace (sg one uszeregowane rosngco wedtug poziomu
ksztatcenia ogdlnego i zawodowego) oraz rézne typy sktadowych, ktére nie sg przedszkolami ani
szkotami, np. $wietlica lub poradnia psychologiczno-pedagogiczna.

Pozycja szkota specjalna przysposabiajaca do pracy odnosi sie do szkoty, ktdrej nie da sie przypisa¢ poziomu

ksztatcenia ogdélnego, bo nie jest to ani szkota podstawowa, ani szkota branzowa | stopnia. Pozostate szkoty

specjalne okreslajg w tym miejscu poziom ksztatcenia wybierajgc np. pozycje szkota podstawowa.

VULCAN

Podbudowa — podbudowa okresla poziom wyksztatcenia ogdlnego lub zawodowego (ale nie arty-
stycznego) wymagany od kandydatéw do szkoty. Np. podbudowg liceum ogélnoksztatcacego jest 8-
letnia szkota podstawowa. Szkoty podstawowe wybieraja w tym miejscu pozycje niewymagana,
a sktadowe, ktore nie sg szkotami — nie dotyczy. Pozycje szkota Srednia oraz matura pozwalajg odréznic
ukonczenie szkoty Sredniej od zdanego egzaminu dojrzatosci.

Tryb nauki — wiekszos¢ szkdt wybiera tutaj pozycje dzienny. Sktadowe niebedgce szkotami wybierajg
pozycje nie dotyczy.
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Wprowadzanie danych

e Kategoria uczniow — dla szkot nalezy wybrad jedng z dwdch kategorii: dzieci lub mtodziez albo dorosli.
Opisujac sktadowe, ktdre nie sg szkotami nalezy wybrac pozycje nie dotyczy.

Dzieki odrebnemu okresleniu tej cechy unikngé mozna dublowania typdw szkét takich, jak np. liceum ogél-
noksztatcace i liceum ogdlnoksztatcgce dla dorostych, a w czasie opracowywania danych zbiorczych mozna
tatwo sposrod szkdt wybraé np. wszystkie szkoty dla dorostych.

e /wigzanie — ta cecha informuje o organizacyjnym powigzaniu sktadowej z placdwka okreslonego ty-
pu, np. specjalnym os$rodkiem szkolno-wychowawczym lub zaktadem leczniczo-uzdrowiskowym.
W wiekszosci wypadkdéw nalezy tutaj wprowadzic¢ pozycje brak zwigzania.

o Specyfika szkoly — jezeli szkota ma szczegdlny charakter, nalezy w tym miejscu okresli¢ jego rodzaj,
np. szkoty specjalne muszg koniecznie wybra¢ w tym miejscu pozycje specjalna (takze wéwczas, gdy
termin specjalna zostat uzyty w ktéryms z pozostatych pél, np. przy typie sktadowej szkota specjalna
przysposabiajaca do pracy). Do szkdt ogdlnodostepnych odnosi sie pozycja brak specyfiki, dla sktado-
wych, ktdre nie sg szkotami nalezy wybra¢ nie dotyczy.

o Poczatek nauki — okresla, czy dana szkota zaczyna nowy cykl nauki na poczatku, czy tez w potowie ro-
ku szkolnego. Wiekszos$¢ szkot wybiera w tym miejscu pozycje wrzesie/ pazdziernik.

o Dlugosé cyklu ksztatcenia — liczba lat nauki dla ucznidw szkoty danego typu. Liczba ta moze by¢ utam-
kowa, np.2,5.

e (Czyfilia—ta cecha okresla, czy sktadowa jest (pozycja tak), czy nie jest (pozycja nie) filig.
e Lokalizacja — w tym polu nalezy wybra¢ jedng z trzech pozycji: wie$, miasto do 5 tys. mieszkaricow, mia-

sto powyzej 5 tys. mieszkancow.

W programie przewidziano podawanie lokalizacji kazdej sktadowej z osobna, poniewaz niekiedy moze sie
zdarzy¢, ze w jednej jednostce sprawozdawczej wystgpig sktadowe o rdoznej lokalizacji (np. wowczas, gdy
szkota w miescie ma filie na wsi).

o Rozdziat klasyfikacji budzetowej — bedzie on przypisywany zwigzanym z dang sktadowa kosztom wyna-
grodzen (wyjatek od tej zasady stanowig przypisane do sktadowej obowigzki nauczycieli, dla kto-
rych na liscie zajec i tytutéw ptatnosci przypisano inny rozdziat).

Na liscie znajdujg sie wszystkie rozdziaty z dziatéw 801 (oswiata i wychowanie) i 854 (edukacyjna opieka
wychowawcza) oraz wybrane rozdziaty z innych dziatéw.

Wybrane dane na temat uczniow i podopiecznych

W nastepnych wierszach tabeli Sktadowe jednostki sprawozdawczej nalezy wpisa¢ wybrane dane na temat
uczniow i podopiecznych. Sg to informacje takie jak:

e L[iczba]U[czniow] bioracych udziat w zajeciach pozalekcyjnych — powinna to by¢ liczba ucznidw zwigza-
nych z dang sktadowa.

e Liczba grup zaje¢ pozalekcyjnych — powinna to by¢ liczba grup uczniéw zwigzanych z dang sktadowa.

e Liczba podopiecznych — to pole moze np. okresla¢ liczbe podopiecznych poradni psychologiczno-
pedagogicznej lub tez liczbe ucznidéw korzystajgcych ze Swietlicy, internatu lub stotodwki szkolne;j.
Sktadowa, ktéra ma ucznidw (w przypadku przedszkola - dzieci) nie moze mieé podopiecznych.
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e Liczba grup podopiecznych — to pole dotyczy sktadowych innych niz szkoty i przedszkola, nalezy tu po-
da¢ liczbe grup podopiecznych wpisanych w poprzednim polu. Wypetnianie tego pola ma sens
przede wszystkim w sktadowych typu internat i Swietlica.

W kolejnych wierszach tabeli wprowadza sie dodatkowe dane statystyczne o uczniach danej sktadowej
(szkoty). Znaczenie nagtéwkow tych wierszy nie wymaga dodatkowych wyjasnien.

Jak opisywac szkoty artystyczne, ktére w zakresie ogdlnym ksztatca na kilku poziomach

Szkoty artystyczne, ktére w zakresie ogélnym ksztatcg na kilku poziomach nalezy opisywa¢ jako sktadajgce
sie z tylu sktadowych, ile obejmujg poziomdw ksztatcenia ogdlnego. Zatem dla szkoty artystycznej, ktéra
w zakresie ogélnym ksztatci na poziomach odpowiadajgcym dwém szkotom ogdlnoksztatcgcym (np. 5 lat na
poziomie klas 4-8 szkoty podstawowej i 4 lata liceum), nalezy utworzy¢ dwie sktadowe. Dane opisujace ro-
dzaj tych sktadowych powinny rézni¢ sie tylko w polu Typ sktadowej, np. przy pierwszej sktadowej nalezy
podac szkota podstawowa, a przy drugiej — liceum. Analogicznie dla dziewiecioletniej szkoty baletowej, w kto-
rej nauka rozpoczyna sie na poziomie czwartej klasy szkoty podstawowej a koiczy maturg, nalezy utworzyé
dwie sktadowe o typach szkota podstawowa, i liceum ogdlnoksztatcace. Taki sposob opisywania szkét ksztatca-
cych na kilku poziomach dostarcza poprawnych danych o liczbach uczniéw do analiz zbiorczych.

Zajecia i inne tytuty ptatnosci

Przed opisaniem planéw nauczania oddziatéw i przydziatéw obowigzkéw nauczycieli konieczne jest wcze-
$niejsze okreslenie listy zajeé oraz innych czynnikdw powodujgcych zwiekszanie ogdlnej liczby etatéw nau-
czycielskich, to jest urlopéw ptatnych, stanéw nieczynnych i znizek godzin.

W celu utworzenia listy zajeé i innych tytutéw ptatnosci trzeba wypetnié tabele widoczng po wybraniu
w drzewie danych pozycji Zajecia i inne tytuty ptatnosci. Wprowadza sie w niej kolejno nastepujgce informacje:

e Typ- zajecia lub inny powdd wptywajagcy na wymiar etatu nauczyciela nalezy zakwalifikowa¢ do jed-
nej z wymienionych ponizej grup:

e Zajecia dydakt.[yczne] ogdlne — do tej grupy zalicza sie wszystkie tradycyjne przedmioty ogdlnoksztat-
cace, a niekiedy réwniez Sciezki edukacyjne, jesli realizowane sg w postaci odrebnych zajec.

e Zajecia dydakt.[yczne] zawodowe — na ten typ sktadajg sie wszystkie przedmioty zawodowe (w tym kie-
runkowe w kolegiach nauczycielskich oraz artystyczne w szkotach artystycznych).

e Zajecia praktyczne - w tym typie umieszczone sg dwie kategorie - zaj.prak.(Zajecia praktyczne) oraz
kzp_praktyka (Praktyka zaje¢ zawodowych praktycznych) Praktyka zawodowa - ten typ obejmuje jedna
kategorie — praktyka zaw.

e Zajecia pozalekcyjne — do tego typu zalicza sie te zajecia z konkretnymi grupami uczniéw, ktore nie sg
realizowane w systemie klasowo-lekcyjnym, np. SKS, zajecia wyrdwnawcze, a takze nauczanie in-
dywidualne.

e Zajecia nielekcyjne — w tej grupie mieszczg sie takie zajecia, jak obowigzki bibliotekarza lub pedagoga
czy tez nauczyciela przedszkola (takze w oddziatach zerowych).

e Zajecia pozaszkolne — do tego typu zalicza sie zajecia z konkretnymi grupami uczniéw, ktdre sg organizo-
wane przez specjalnie w tym celu powotane placowki.
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Znizki godzin— do tego typu zalicza sie rézne powody zmniejszenia obowigzkowego wymiaru godzin
pracy zaje¢ dydaktycznych lub bezposrednio z uczniami, np. znizke godzin dyrektora szkoty czy do-
radcy metodycznego.

Nieobecnosci ptatne — na ten typ sktadajg sie rézne przyczyny nieobecnosci ptatnych, np. urlopy dla
poratowania zdrowia lub stany nieczynne.

Zajecia w PDN — w grupie zaje¢ w placowce doskonalenia nauczycieli (PDN) mozna wyrdzni¢ zajecia
dydaktyczne, organizacyjne, przygotowanie merytoryczne oraz zajecia dodatkowe.

Zajecia kursowe - ten typ réwniez obejmuje jedna kategorie — zaj. kur.

Zajecia w kolegiach — w tej grupie zaje¢ wyodrebnione s3 zajecia zawodowe, zajecia ogdlnoksztatcgce
realizowane w kolegiach, oraz lektoraty.

Kategoria — okreslenie kategorii zaje¢ pozwoli bada¢ zgodnos¢ przydziatu obowigzkdw nauczycieli
z ich specjalnosciami wyuczonymi. Nazwa kategorii jednoznacznie odpowiada nazwie przedmiotu.
Przyktadowo, niezaleznie od tego, jak w naszej szkole opiszemy przedmiot matematyka (mozna go
opisa¢ jako matematyka, MATEMATYKA, Matematyka, mat, itp.), to powinna ona naleze¢ do kate-
gorii przedmiotéw matematyka. Troche inaczej wyglada to w przypadku przedmiotéw zawodo-
wych, gdzie do kategorii przedmioty elektroniczne naleze¢ moze wiele bardzo réznych
przedmiotow.

Dzieki zdefiniowanej liscie stownikdéw kategorii program potrafi rozrézni¢ do jakiej grupy przedmiotéw nale-

73 zajecia (do przedmiotow obowigzkowych, zawodowych teoretycznych, zawodowych praktycznych, pro-

wadzonych w zakresie rozszerzonym, uzupetniajgcych, obowigzkowych).

Przedmioty realizowane w zakresie rozszerzonym - nazwy kategorii dla przedmiotéw rozszerzonych roz-
poczynajg sie od ,r_” (wsrdd tych kategorii zostata zdefiniowana réwniez dodatkowa pozycja o na-
zwie Przedmiot rozszerzony nieokreslony (r_nieokre$l.), aby umozliwi¢ opisanie planu nauczania
w sytuacji, gdy jeszcze nie jest wiadome jakie przedmioty rozszerzone zostang wybrane przez
uczniow).

Przedmioty uzupetniajace - podobnie jak dla przedmiotdw rozszerzonych, zostata utworzona odrebna

kategoria dla przedmiotdw uzupetniajgcych (skréty rozpoczynajg sie od litery ,,u”).

W planie nauczania, w ktérym wystgpi zaréwno j.polski w zakresie podstawowym jak i j.polski w za-
kresie rozszerzonym, nalezy uzy¢ dwdch kategorii: j.polski oraz r_j.polski, a dla zaje¢ uzupetniajacych
np. u_przyroda.

Przedmioty zawodowe teoretyczne - to wszystkie przedmioty, ktdre zostaty przypisane do kategorii
z typu Zajecia dydaktyczne zawodowe.

Przedmioty zawodowe praktyczne — ta kategoria obejmuje tytuty Zajecia praktyczne oraz Przedmioty zawo-
dowe.

Jezeli przedmiot zostanie zakwalifikowany do btednej kategorii, to zafatszowaniu ulegng wszelkie zestawie-

nia zawierajgce liczbe godzin tego przedmiotu, a dodatkowo nauczyciel uczacy takiego przedmiotu moze

zostaé przez program uznany za osobe bez odpowiednich kwalifikacji.

Jesli weczesniej ustalony zostat typ zajeé, to dostepna lista kategorii zajec i tytutdw ptatnosci jest zawezana

do kategorii tego typu.
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e Nazwa — petna nazwa zajeé lub tytutu ptatnosci, np. Jezyk polski, Obowigzki pedagoga albo Koto szacho-
we. Nazwa bedzie wykorzystywana podczas drukowania arkusza organizacyjnego szkoty w postaci
tradycyjnej ptachty.

Jesli przed wypetnieniem tego pola zostanie podana kategoria zaje¢, to program automatycznie przypisze
w tym miejscu standardowg nazwe odpowiadajgcg wprowadzonej kategorii. Nazwe wpisang przez program
mozna dowolnie zmodyfikowaé, co jest czesto konieczne w wypadku przedmiotéw zawodowych.

< Dopisywanie pozycji do listy zajec i tytutdow ptatnosci nalezy zawsze rozpoczynac¢ od wybrania typu
i kategorii zaje¢. Dopiero pdzniej mozna ewentualnie zmieni¢ wprowadzone automatycznie przez
program standardowe wartosci nazwy i skrétu. Nazwa i skrét wpisane przed wprowadzeniem ka-
tegorii zaje¢ sg w momencie jej okreslenia zamieniane na standardowe.

e  Skrét— np. j. polski, pedagog, szachy; bedzie on wykorzystywany w sytuacjach, gdy nie bedzie miejsca
na petng nazwe zajec.

Jesli przed wypetnieniem tego pola zostanie podana kategoria zajeé, to program automatycznie przypisze
w tym miejscu standardowy skrét nazwy (tak samo jak petng nazwe) odpowiadajgcy wprowadzonej katego-
rii. Wpisany przez program skrét nazwy mozna dowolnie zmodyfikowa¢, co jest konieczne w wypadku
przedmiotéw zawodowych.

Jesli przed wypetnieniem pdl Typ i Kategoria w polu Skrét zostanie podany skrét identyczny z kategorig
przedmiotu, to program automatycznie wypetni te pola.

e Pensum- tygodniowa norma godzin realizujgcego takie zajecia petnozatrudnionego nauczyciela. Po-
le to jest automatycznie wypetniane wartosciami standardowymi zwigzanymi z kategorig zajeé¢ —
mozna je jednak zawsze zmodyfikowaé recznie. Czesto jest to konieczne ze wzgledu na lokalne za-
sady rozliczania czasu pracy, np. pedagoga szkolnego lub pracownikéw placéwek doskonalenia nau-
czycieli.

Whtasciwe okreslenie wymiaréw godzin, wedtug ktérych realizowane sg poszczegdélne przedmioty oraz inne
zajecia ma duze znaczenie dla wiarygodnosci informacji podawanych przez Arkusz Optivum, bowiem to
wiasnie na podstawie wymiaréw godzin (pensow) zajec ustalane sg czesci etatéw przypadajgcych na po-
szczegolne przydziaty nauczycieli, a co za tym idzie, réwniez koszty tych zajec?.

W szkole podstawowe] czy liceum ogdlnoksztatcagcym w zasadzie wszystkie przedmioty ogdlnoksztatcace
powinny mie¢ przypisany wymiar godzin 18.

< Pensum znizki godzin dyrektora szkoty i jego zastepcéw zwykle wynosi 18 godzin. Przy takim pen-
sum 15 godzin znizki odpowiada 15/18 etatu, a wymiar etatu dyrektora, ktéremu przydzielimy 15
godzin znizki i 3 godziny fizyki wyniesie 15/18 + 3/18 = 1.

2 Nalezy pamieta¢, ze nauczyciel pracujacy przez 9 godzin tygodniowo ma 0,5 etatu, jesli wymiar godzin prowadzonych przez
niego zajec¢ wynosi 18 i tylko 0,3 etatu, jesli zajecia te realizuje sie odnoszac je do wymiaru 30 godzin (tj. pensum 30).
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e Pensum r[oczne]- roczna norma godzin realizujgcego te zajecia petnozatrudnionego nauczyciela roz-
liczanego z godzin w skali roku szkolnego.

Wartosé ta znajduje zastosowanie w szkotach zaocznych, jezeli liczby godzin w planach nauczania okreslono
w cyklu rocznym. Gdy pensum roczne zostanie wpisane, to godziny oznaczone w planie nauczania jako rea-
lizowane w cyklu rocznym beda przez program automatycznie traktowane jak odbywane w catosci
w pierwszym tygodniu roku szkolnego. Oznacza to, ze podczas przeliczania ich na $redni wymiar tygodnio-
wy w catym roku szkolnym (wszystkie godziny podane w opisach przydziatéw przeliczane sg na wymiar ty-
godniowy) zostang one podzielone przez liczbe tygodni roku szkolnego (standardowo 38).

Odpowiednikiem typowego pensum tygodniowego — 18 godzin, jest pensum roczne 684 godziny (38 tygo-
dni zaje¢ w roku szkolnym x 18 godzin tygodniowo).

W wypadku wypetnienia tego pola wymiar etatu wynikajacy z przydzielenia nauczycielowi zaje¢ oznaczo-
nych w planie nauczania jako realizowanych w cyklu rocznym bedzie obliczany jako iloraz liczby godzin
i podanej wartosci pensum rocznego. Przyktadowo wymiar etatu wynikajacy z przydzielenia nauczycielowi
300 godzin rocznie wedtug rocznego pensum 700 wyniesie 3%°/50 (czyli ok. 0,43).

Pensum roczne moze takze postuzy¢ do scharakteryzowania zajeé realizowanych kolejno w réznych oddzia-
tach w kilkugodzinnych cyklach (np. w ramach sciezki edukacyjnej).

o Rozdziat klasyfikacji budzetowej— to pole powinno by¢ wypetniane tylko w sporadycznych wypad-
kach. Jesli pozostanie ono puste, to koszty zaje¢ zwigzanych z poszczegdlnymi sktadowymi jednostki
sprawozdawcze] zostang automatycznie przypisane do rozdziatdw klasyfikacji budzetowej tych
sktadowych. Natomiast wypetnienie tego pola oznacza, ze koszty wszystkich zwigzanych z tymi za-
jeciami przydziatéw zostang przypisane do podanego tu rozdziatu klasyfikacji budzetowej, niezalez-
nie od tego, do jakiej sktadowej przypisany bedzie przydziat.

e Forma [prowadzenia zajeé] — to pole pozwala na okreslenie formy zajec, co jest to przydatne w wypadku
opisywania organizacji kolegiow nauczycielskich. Nalezy jednak pamietac, ze skréty nazw zajeé jed-
nego rodzaju, prowadzonych w réznych formach, muszg by¢ niepowtarzalne (np. ¢wiczenia mozna
wyroznia¢ dodajgc na korncu skrotu _¢).
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e Zadanie naucz. - pole zadan szczegdtowych nauczycieli, na przyktad: ksztatcenie zintegrowane, jezyki
obce nowozytne, nauczanie indywidualne, zajecia pozalekcyjne i znizki kierownicze. Wypetnia sie
automatycznie po wyborze pozycji listy kategorii. Na podstawie danych gromadzonych w arkuszu
bedzie moze by¢ automatycznie sporzadzany plan wydatkéw budzetowych wraz z planem zadan
szczegdtowych. Dzieki temu plany te bedg zawierac informacje o kosztach zatrudnienia nauczycieli
w podziale na zadania, do ktérych przypisane sg poszczegdlne nauczycielskie tytuty ptatnosci.
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Wskazowki dotyczace wypetniania listy zajec i innych tytutow ptatnosci

Kolejnosc na liscie

Kolejnos$¢ zajec i innych tytutéw ptatnosci na liscie powinna by¢ dobrze przemyslana, bowiem w tej samej
kolejnosci elementy te bedy przedstawiane w zestawieniach i na wydrukach (m. in. na pfachcie arkusza)
oraz na listach wyboru stuzgcych do konstruowania przydziatéw.

W pierwsze]j czesci listy powinny znalez¢ sie zajecia lekcyjne, najlepiej w takiej samej kolejnosci, jak w ra-
mowym planie nauczania. Ponizej zalecamy umieszczenie zajeé pozalekcyjnych i nielekcyjnych, nastepnie
znizek godzin, na kornicu za$ nieobecnosci ptatnych.

Wielokrotne wprowadzanie zajec i tytutow ptatnosci o zblizonym charakterze

Wiekszos¢ zajec i tytutdw ptatnosci powinna sie pojawiac na liscie tylko raz. W niektdérych przypadkach jed-
nak potrzebne jest kilkakrotne wprowadzenie podobnych lub nawet z pozoru identycznych zajeé. Na przy-
ktad ze wzgledu na potrzeby Planu lekcji Optivum wskazane moze by¢ wyodrebnienie zaje¢ WF
realizowanych na basenie. W takim wypadku w kategorii wf nalezy wprowadzi¢ dwa tytuty ptatnosci — Wy-
chowanie fizyczne (skrot wf) i Wychowanie fizyczne - basen (skrét wf-basen). Podobnie nalezy postepowac przy
wpisywaniu wielu tytutéw ptatnosci zwigzanych z tymi samymi kategoriami zaje¢ pozalekcyjnych
i przedmiotéw zawodowych.

Czasami wielokrotne wprowadzenie na liste zaje¢ o tym samym charakterze sprawia, ze arkusz organizacyj-
ny staje sie bardziej czytelny. Dzieje sie tak na przyktad wdéwczas, gdy w szkole prowadzi sie nauczanie in-
dywidualne z wieloma uczniami. Warto wtedy wpisaé na liste zajecia: NI-Kowalski, NI-Nowak, NI-Malinowska
itp. — oczywiscie wszystkie z kategorig naucz.indyw. (nauczanie indywidualne).

Redagowanie listy

Na przyktadzie listy zajec i tytutéw ptatnosci mozna przeéwiczy¢ sposoby wykonywania réznych operacji na
tabelach z danymi.

Dodawanie nowej pozycji do listy

Aby dodac do listy nowg pozycje (np. nowe zajecia), nalezy klikng¢ ikone == (Dodaj wiersz) z paska narzedzi

przegladarki, co spowoduje dodanie nowego wiersza na koncu listy. lkona o= (Wstaw wiersz) stuzy za$ do
wstawiania wiersza nad wierszem, w ktérym znajduje sie wyrdznienie.

Usuwanie pozycji z listy

Aby usunac pozycje z listy, nalezy wyrdznic jedng komdrek z wiersza, w ktérym znajduje sie opis tej pozycji i
klikna¢ ikone €& (Usun wiersz).

Zmiana kolejnosci wierszy na liscie

W celu zmiany kolejnosci pozycji na liscie nalezy wyrdznic¢ jedng z komorek wiersza znajdujgcego sie w nie-

wtasciwym miejscu, a nastepnie klikng¢ ikone * (Przesun w gore) lub * (Przesun w dét).
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Parametry finansowe i tabele wynagrodzen

Jesli dane Arkusza Optivum majg by¢ przekazywane organowi nadrzednemu lub stuzy¢ do planowania wy-
datkéw w uzywajacej go jednostce sprawozdawczej, konieczne jest zastosowanie tabel wynagrodzen oraz
okreslenie parametréw wyliczania kosztow osobowych (takich jak np. wysokos¢ sktadek na ubezpieczenie
spoteczne). Dzieki tabelom wynagrodzen program moze na przyktad wyznaczac stawki wynagrodzenia za-
sadniczego nauczycieli na podstawie informacji o ich stopniach awansu zawodowego i kwalifikacjach.
W wypadku zmiany tabeli stawki te s3 automatycznie zmieniane, nie ma wiec potrzeby recznego modyfi-
kowania indywidualnych stawek nauczycieli. Mechanizm ten umozliwia takze przeprowadzanie symulacji
skutkéw zastosowania réznych wariantow tabel wynagradzania.

Parametry biezgce i standardowe

W gatezi Parametry i tabele wynagrodzenn/ Parametry finansowe znajdujg sie dwie listy parametréw — biezgce
i standardowe, a w gateziach Parametry i tabele wynagrodzeri/ Tabela nauczycieli oraz Parametry i tabele wynagro-
dzen/ Tabela administracji i obstugi znajdujg sie po dwie tabele wynagrodzen — réwniez biezgce i standardowe.

Parametry standardowe przechowywane sg razem z programem. Natomiast parametry biezgce, ktorych pro-
gram uzywa do wyliczania kosztéw osobowych danego arkusza organizacyjnego, przechowywane sg w pliku
tego arkusza.

W momencie zaktadania zupetnie nowego arkusza organizacyjnego (przy pierwszym uruchomieniu progra-
mu lub za pomocga funkcji Arkusz/ Nowy arkusz) Arkusz Optivum tworzy biezgce parametry i tabele wynagro-
dzen na podstawie standardowych. Zatem w nowoutworzonym pliku wartosci biezgcych parametréw
i tabel wynagrodzen sg rowne wartosciom standardowym.

Biezgce parametry i tabele wynagrodzen, w przeciwienstwie do standardowych, mogg by¢ w kazdej chwili
modyfikowane przez uzytkownika.

Mozliwe jest takze zapisanie biezgcych wartosci jako standardowych, zastgpienie wartosci biezgcych stan-
dardowymi oraz odczytanie parametréw i tabel wynagrodzen zapisanych w innym pliku, a takze zapisanie
biezgcych parametréw w innym pliku. W tym celu nalezy:

1. Uruchomié funkcje Narzedzia/ Parametry i tabele wynagrodzen.

2. Wybraé parametry lub tabele, ktérych ma dotyczy¢ wykonywania operacja zaznaczajac jedng lub kilka
z nastepujacych opcji:

e Parametry
e Tabele wynagrodzen nauczycieli
e Tabele wynagrodzen administracji i obstugi
3. Zlisty rozwijanej wybrac jedng z nastepujacych opcji:
e Zastap biezace standardowymi.
e Zastgp standardowe biezacymi.

e  Zastap biezace warto$ciami z pliku innego arkusza.
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Po wybraniu tej pozycji nalezy klikna¢ przycisk Wybierz plik, a nastepnie wskazaé plik z rozszerzeniem org+
zawierajgcy parametry lub tabele, ktére majg zastgpié biezgce wartosci. Moze on zawiera¢ zaréwno arkusz
organizacyjny (takze innej jednostki sprawozdawczej), jak i wytgcznie parametry i tabele wynagrodzen.

e  Zapisz biezgce w innym pliku

Po wybraniu tej pozycji nalezy klikngé przycisk Wybierz plik, a nastepnie wprowadzi¢ nazwe (np. Styczen 2007)
i okresli¢ potozenie pliku, w ktérym majg by¢ zapisane biezgce parametry lub tabele wynagrodzen. Wpro-
wadzenie nowej nazwy spowoduje utworzenie pustego pliku arkusza organizacyjnego (z rozszerzeniem
org+), ktéry zawieraé bedzie wytacznie parametry i tabele wynagrodzen.

4. Klikngc przycisk OK.

< Kazda modyfikacja lub zastgpienie biezgcych parametréw i tabel wynagrodzen powoduje przeli-
czenie kosztdw w catym arkuszu.

Mechanizm zapisywania parametréow i tabel wynagrodzen w plikach arkuszy organizacyjnych oraz odczy-
tywania ich z takich plikéw mozna wykorzysta¢ na przyktad do przeprowadzania symulacji skutkdéw zasto-
sowania réznych wariantdw tabel wynagradzania lub przekazywania przez organ prowadzacy jednolitych
parametréw stuzgcych do sporzgdzania planu finansowego.

Lista parametrow finansowych

Sposdb uwzgledniania parametréw finansowych szczegdétowo opisany jest w dalszej czesci podrecznika
(zob. Dane ptacowe nauczycieli i Dane pracownikéw administracji i obstugi).

Na liscie parametréw znajdujg sie nastepujace pozycje:

e Procent sktadki na ubezpieczenie spoteczne - pracodawcy — suma sktadek na ubezpieczenie emerytalne,
rentowe i wypadkowe, ktére formalnie optacane s przez pracodawce.

e [Procent sktadki na ubezpieczenie spoteczne] - pracownika — suma sktadek na ubezpieczenie emerytal-
ne, rentowe i chorobowe, ktére formalnie optacane sg przez pracownika. Parametr ten wykorzy-
stywany jest w niektérych wariantach naliczania naleznosci za czas zwolnien lekarskich.

e  Procent sktadki na fundusz pracy.
e Procent nagrod dyrektora dla nauczycieli.
e  Procent funduszu nagrdd dyrektora dla pracownikéw administracji i obstugi.

e  Wspotczynnik korygujacy wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe — stuzy do uwzgledniania faktu, ze
wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe nie przystuguje za okresy Swiat i przerw swigtecznych.
Wspodtczynnik ten ma znaczenie przy sporzadzaniu planu finansowego.

e Procent wynagrodzenia za czas choroby — parametr wykorzystywany przy wyliczaniu naleznosci za czas
zwolnien lekarskich. Jego wielkos$¢ wynika z przepiséw o wynagrodzeniach za czas choroby i zasit-
kach chorobowych — zwykle wynosi 80%.

e Procent godzin przepadajacych z powodu krétkotrwatych zwolnien lekarskich — parametr wykorzystywany
przy wyliczaniu naleznosci za czas zwolnien lekarskich. Odpowiada on w dos¢ dobrym przyblizeniu
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Sredniemu procentowi dni roboczych, w czasie ktérych przecietny nauczyciel przebywat na zwol-
nieniu lekarskim. Wielkos¢ tego parametru mozna tez okredli¢ na podstawie zestawien przygoto-
wywanych przez program Zastepstwa Optivum.

e Procent godzin przepadajacych z powodu innych nieobecnosci ptatnych — parametr wykorzystywany przy
wyliczaniu kosztéw zastepstw za nieobecnych nauczycieli, odnosi sie on do nieobecnosci ptatnych
wynikajgcych z innych przyczyn niz zwolnienia lekarskie (np. wyjazdéw na wycieczki lub krétkotrwa-
tych urlopéw szkoleniowych). Nie nalezy w tym parametrze uwzgledniaé urlopéw dla poratowania
zdrowia czy innych tytutdw ptatnosci typu nieobecnosci ptatne, ktore powinny byé wykazywane
w ramach przydziatéw nauczycieli.

e Procent ptatnych zastepstw w ogolnej liczbie godzin nieobecnosci nauczycieli — parametr wykorzystywany
przy wyliczaniu kosztéw zastepstw za nieobecnych nauczycieli. Za niektére godziny nieobecnosci
nauczycieli nie organizuje sie ptatnych zastepstw. Parametr ten okresla wiec odsetek zajec¢ za ktore
takie zastepstwa sie organizuje.

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne przypadajace na jeden etat nauczycielski — parametr wykorzystywany
przy wyliczaniu naleznosci za czas zwolnien lekarskich. Nalezy poda¢ srednig wielkos¢ ,,trzynastki”
z roku poprzedzajgcego rok planu finansowego przypadajacg na jeden etat przeliczeniowy nauczy-
ciela.

e Kwota bazowa do ustalania odpisu na ZF$S nauczycieli.
e Przecietne wynagrodzenie do ustalania odpisu na ZFSS nienauczycieli.

o Sktadniki wynagrodzenia, ktérych nie obejmuje zasitek chorobowy — parametr wykorzystywany przy wyli-
czaniu skutkéw zwolnien lekarskich. Z listy nalezy wybra¢ opcje odpowiadajgcg lokalnym zasadom
wynagradzania nauczycieli.

e Dodatki procentowe z podwyzszeniem pensum — ustalenie wartosci tego parametru na nie powoduje, ze
w wypadku nauczycieli, ktérych wymiar zaje¢ ustalono na podstawie art. 42 ust. 2a Karty Nauczy-
ciela (tzw. podwyzszone pensum), dodatki obliczane jako procent od wynagrodzenia zasadniczego,
z wyjatkiem stazowego i wiejskiego, sg naliczane od takiej kwoty tego wynagrodzenia, jaka przystu-
giwataby im, gdyby nie zastosowano w stosunku do nich podwyzszenia pensum. W przeciwnym
wypadku dodatki te naliczane sg od petnej kwoty. Nalezy wybraé opcje odpowiadajacg lokalnym za-
sadom wynagradzania nauczycieli.

e Liczbatygodni nauki - liczba tygodni nauki dla przydziatéw, ktdre nie sg przypisane do zadnej jednost-
ki oraz standardowa liczba tygodni nauki dla nowotworzonych jednostek.

e Domyslna warto$¢ efektywnej liczby tygodni. Domysinie program proponuje 36 tygodni, poniewaz
przyjmuje sie, ze tyle jest efektywnych tygodni nauki (po odliczeniu wycieczek, imprez szkolnych
itp.). Parametru tego uzywana sie przy kontroli zgodnosci planu nauczania oddziatu z ramowym
planem nauczania. To domysina wartos¢ przenoszona do planéw nauczania, ktéra stuzy do spraw-
dzenia, czy w cyklu nauczania bedzie zrealizowana okreslona liczba godzin dla poszczegdlnych
przedmiotow lub ich grup.
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Tabele wynagrodzen

Zawartos¢ tabeli wynagrodzen nauczycieli

Tabela wynagrodzen nauczycieli sktada sie z tabeli stawek wynagrodzenia zasadniczego (ktorej wiersze od-
powiadajg poziomom wyksztatcenia, a kolumny stopniom awansu zawodowego) oraz listy wybranych do-
datkéw do wynagrodzen. Program umozliwia podanie widetkowych stawek niektérych dodatkéw (od - do).
Jezeli lokalne zasady wynagradzania okreslajg wysokos¢ tych dodatkédw jednoznacznie, nalezy wpisaé jed-
nakowe wartosci w polach od i do.

Zawartos¢ tabeli wynagrodzen administracji i obstugi

W tabeli wynagrodzen pracownikéw administracji i obstugi mozna zapisa¢ widetkowe stawki wynagrodzen
zasadniczych dla réznych grup zaszeregowania lub stawke minimalna.

Jezeli lokalny system wynagradzania przewiduje widetkowe stawki wynagrodzenia zasadniczego dla réz-
nych grup zaszeregowania, nalezy wypetnic¢ jedynie tabele stawek (stawka minimalna).

Jak program traktuje stawki zapisane w tabelach wynagrodzen

Program standardowo wyznacza pracownikom stawki, ktére przewidziane sg w biezgcej tabeli wynagro-
dzen. Na przyktad, jesli w tabeli wynagrodzen zapisano, ze stawka wynagrodzenia zasadniczego magistra
z przygotowaniem pedagogicznym, ktdéry ma stopien nauczyciela mianowanego wynosi 2647 zt, to program
automatycznie przypisze taka stawke wszystkim nauczycielom majgcym takie kwalifikacje i stopien. Zmiana
tabeli ptac, np. na taka, w ktérej mianowany magister z przygotowaniem pedagogicznym ma stawke wyna-
grodzenia zasadniczego rowng 3000 zt, spowoduje automatyczng zmiane stawek wszystkich nauczycieli.

Troche bardziej ztozone jest dziatanie Arkusza Optivum w odniesieniu do stawek, ktére w tabeli wynagro-
dzen zostaty zapisane widetkowo. W takim wypadku program domyslnie przypisuje pracownikom srednie
stawki z widetek. Wyobrazmy sobie na przyktad, ze w 10. grupie tabeli stawek wynagrodzenia zasadniczego
pracownikéw administracji i obstugi przewidziano widetki od 585 do 1015 zt — standardowa stawka wynosi
zatem 800 zt. Jednak konkretny pracownik otrzymuje inng stawke mieszczaca sie w tych widetkach, np.
929zt — stawka tego pracownika jest wiec rowna 80 % rozpietosci widetek®. Program nie zapamietuje wpi-
sanej kwoty, lecz whasnie jej pozycje w widetkach (w tym wypadku 80 %). Zatem po zmianie tabeli ptac na
taka, w ktérej widetki zawierac sie beda w granicach od 700 do 1100, sprawi, ze program przyjmie, iz staw-
ka wynagrodzenia zasadniczego tego pracownika wynosi 900 zt4.

Mozliwe jest rowniez wpisywanie wartosci niezgodnych z tabelg (np. wykraczajacych poza widetki). Takie
stawki nie beda sie zmienia¢ podczas zmiany biezgcej tabeli ptac.

Parametry waloryzacji wynagrodzen

Parametry waloryzacji umozliwiajg uwzglednianie w planie finansowym przewidywanych wskaznikéw wzro-
stu wynagrodzen.

3 Rozpieto$é widetek wynosi 430 zt, minimalna stawka — 585 zt; 929 = 585 + 344 zatem 344 zt to 80 % rozpietosci wide-
tek.

4 Rozpietoséé widetek wynosi 400 zt, minimalna stawka — 700 zt; 75% rozpietosci widetek, to 320 zt, zatem stawka wy-
nagrodzenia pracownika réwna jest 700 + 320 = 1020 zt.
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W okresie przygotowywania projektu planu finansowego z reguty nie sg znane tabele wynagrodzen, ktére
bedg obowigzywaé w przysztym roku. Czesto jednak mozna dos¢ precyzyjnie okresli¢ skale zmian. Jesli
w tabeli Parametry waloryzacji zostanie wprowadzony procent wzrostu wynagrodzen, to podczas wyliczania
kosztdw wynagrodzen na potrzeby planu finansowego, program zwiekszy o ten procent wszystkie kwoty
wyznaczone na podstawie danych wprowadzonych w arkuszu organizacyjnym.

Parametry waloryzacji podaje w sie procentach, osobno dla nauczycieli oraz pracownikdw administracji
i obstugi.

Standardowo w tabeli Parametry waloryzacji znajdujg sie wartosci zerowe (oznacza to, ze wskazniki wzrostu
wynagrodzen nie majg wptywu na wyliczony plan finansowy).

© Wwskazniki waloryzacji wynagrodzen zapamietywane sg jako parametry programu, tzn., ze pozosta-
ja niezmienione po wczytaniu innego lub zatozeniu nowego arkusza organizacyjnego.

< Nalezy pamietac, ze parametry waloryzacji majg wptyw na wielkosci kwot wynagrodzen i pochod-
nych od wynagrodzen, ktére sg wyliczane automatycznie przez program, nie majg natomiast
wptywu na wartoSci wprowadzane recznie w planie finansowym (np. , trzynastki”).

Zmiana liczb etatow

W gatezi Parametry i tabele wynagrodzen znajdujg sie tez tabele Zmiana etatéw nauczycieli i Zmiana etatow
adm.[inistracji] i obs.[tugi]. Tabele te moga postuzy¢ do przygotowania, wykorzystywanej przy sporzadzaniu
planu finansowego, symulacji arkusza organizacyjnego na nastepny rok szkolny (zob. Przygotowanie arku-

sza na podstawie danych z poprzedniego roku).

Nietypowe rodzaje ptatnosci

Program umozliwia wprowadzenie do arkusza organizacyjnego informacji o zajeciach finansowych w niety-
powy sposéb — moze to by¢ na przyktad dodatkowa godzina lekcji j. angielskiego optacana ze sktadek rodzi-
cow (jesli chcemy jg wykazywaé w arkuszu), praktyka w zaktadzie pracy prowadzona przez pracownikéw
tego zaktadu (ktérym szkota nie pfaci) lub inne zajecia niefinansowane ze $rodkéw organu prowadzgcego
szkote. Podczas opisywania przydziatu zwigzanego z zajeciami tego rodzaju zaznacza sie, ze sg one ptatne
z nietypowego zrédta (zob. Przydziaty wynikajgce z plandw nauczania). Wczesniej jednak trzeba zdefinio-

wac odpowiedni rodzaj ptatnosci. W tym celu nalezy:

1. W drzewie danych wybra¢ gataz Nietypowe rodzaje ptatnosci, co spowoduje pojawienie sie w przegladarce
listy nietypowych rodzajow ptatnosci.

2. Przejsc do edycji listy i - w razie potrzeby, na pasku narzedzi przegladarki klikng¢ ikone Dodaj wiersz.

3. Whpisaé nazwe nietypowego rodzaju ptatnosci, np. Dodatkowy jezyk ze sktadek rodzicow oraz skrét nazwy,
np. JR (skrét bedzie uzywany podczas oznaczania przydziatow jako ptatnych nietypowo).

Mozliwe jest okreslenie wielu nietypowych rodzajow ptatnosci.
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< Godziny oznaczone jako ptatne z nietypowych Zzrddet sg pomijane podczas wyliczania wymiaréw
etatow oraz wynagrodzen nauczycieli.

Zajecia w CKP

Program Arkusz Optivum umozliwia opisanie przydziatdw bez koniecznosci wskazania nauczyciela, ktéry
bedzie prowadzit takie zajecia. Jest to szczegdlnie przydatne w przypadku takich zaje¢, jak te realizowane
w zaktadzie pracy czy w centrum ksztatcenia praktycznego. Okreslenia, czy przydziat wymaga obsady nau-
czyciela czy nie, dokonuje sie na liscie zaje¢ inaczej ptatnych. Na liscie nietypowych rodzajéw ptatnosci, poza
pozycjg opisang w poprzednim rozdziale, znajdujg sie dodatkowo:

e Zajecia realizowane w CKP,
e Zajecia w zaktadzie pracy,

e Zajecia ptatne przez rodzicow.

Dwie z nich s3 zdefiniowane jako zajecia niewymagajace wskazania nauczyciela. Sg to Zajecia w zaktadzie
pracy oraz Zajecia w CKP. Stan znacznika Wymaga wskazania nauczyciela determinuje sposéb dziatania kontroli
w programie. Brak znacznika przy definicji nietypowych rodzajow ptatnosci powoduje, ze zajecia oznaczone
takim kodem mogg pozostac nieobsadzone, a mimo to arkusz jest kompletny. Aby umozliwi¢ tatwa analize
przydziatdw oznaczonych jako inaczej ptatne, dodano zestawienie Godziny inaczej ptatne. Zestawienie mozna
wywotaé z menu Arkusz poleceniem Przygotuj raport w Excelu.

W oknie widocznym po kliknieciu na dowolng podgataz Zajeé inaczej ptatnych widoczne sg wszystkie przydzia-
ty oznaczone tym samym kodem zajec.

Dane pracownikow

Osoby zatrudnione w placdwkach oswiatowych mogg naleze¢ do dwdch grup: nauczycieli (pracownikow
pedagogicznych) oraz pracownikéw administracji i obstugi. Grupy te odrdznia zakres typowych obowigzkéw
oraz zasady wynagradzania, dlatego tez wiekszos¢ informacji na temat ich cztonkdw wprowadza sie
w osobnych gateziach drzewa danych. Wspdlna dla wszystkich pracownikéw jest tylko lista zawierajaca

podstawowe dane o pracownikach.

Jesli dane Arkusza Optivum nie majg stuzy¢ tylko do przygotowania planu lekcji, to na liste pracownikéw
nalezy wpisa¢ wszystkie osoby pozostajgce w stosunku pracy (takze te na urlopach ptatnych i bezptatnych
oraz pozostajgce w stanie nieczynnym lub innych formach nieobecnosci).
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Wakaty

W wypadkach, gdy w momencie przygotowywania arkusza nie jest jeszcze znany nauczyciel, ktdry popro-
wadzi dane zajecia, na liste pracownikéw nalezy wprowadzi¢ , 0sobe”, ktéra w nazwisku bedzie miata ciagg
znakow wakat lub vacat, a jako imie rodzaj zajec (np. nazwisko — wakat, imie — historia), a nastepnie oznaczy¢
ja jako nauczyciela i przypisac jej takie dane ptacowe, jakie prawdopodobnie bedg charakteryzowaé nauczy-
ciela, ktéry poprowadzi wakujgce zajecia.

< Pozostawienie takiego pozornego nauczyciela bez danych ptacowych sprawi, ze koszty przydzielo-
nych mu zajec¢ bedg zawsze zerowe, niemniej jednak program poprawnie okresli jego wymiar etatu.

Wprowadzanie i przegladanie informacji o pracownikach

Informacje na temat pracownikdw znajdujg sie w gatezi Pracownicy. Mozna je wprowadzac¢ i przeglgdac
w tabelach zbiorczych umieszczonych na kartach, do ktorych dostep uzyskuje sie bezposrednio po wybraniu
tej gatezi oraz w tabelach indywidualnych, do ktérych dostep dajg gatezie podrzedne oznaczone imionami
i nazwiskami pracownikéw. Wprowadzanie danych pracownika zawsze jednak nalezy rozpocza¢ od dopisa-
nia go do zbiorczej listy pracownikéw.

Do jednoczesnego wprowadzania danych wielu pracownikéw (np. podczas zaktadania pierwszego arkusza
organizacyjnego lub weryfikowania i modyfikowania danych w arkuszu na nowy rok szkolny) wygodniej jest
wykorzystywac tabele zbiorcze. Natomiast podczas wprowadzania lub przegladania wszystkich danych od-
noszacych sie do jednego pracownika (np. przy wprowadzaniu do arkusza informacji o nowym nauczycielu),
lepiej jest skorzystaé z tabel indywidualnych.

Zawartos¢ gatezi Pracownicy
Wybranie w drzewie danych gatezi Pracownicy powoduje pojawienie sie w przeglagdarce zestawu nastepuja-
cych tabel (kart) zbiorczych:

o Lista pracownikéw — w tabeli znajduja sie podstawowe informacje o wszystkich pracownikach.

e Dane nauczycieli —tabela zawiera m. in. informacje o stanowiskach, kwalifikacjach i stopniach awansu
zawodowego.

o Dane ptacowe nauczycieli — w tabeli umieszczone sg informacje o sktadnikach wynagrodzen i pochod-
nych od wynagrodzen nauczycieli.

e  Umowy administracji i obstugi —tabela miesci informacje o podstawowych warunkach uméw i sktadni-
kach wynagrodzen pracownikow, ktérzy nie sg nauczycielami.

Jesli lista pracownikdéw nie jest pusta, to gatgz Pracownicy ma gatezie podrzedne oznaczone imionami
i nazwiskami pracownikéw, ktére dajg dostep do nastepujgcych tabel (kart) z danymi odnoszgcymi sie
tylko do tego pracownika:

e Przydzialy — w tej tabeli znajdujg sie informacje o wszystkich przydziatach danego nauczyciela (zob.
Przydziaty). Jesli pracownik nie jest nauczycielem, tabela Przydziaty pozostaje pusta.

e Dane podstawowe — w tej tabeli znajdujg sie podstawowe dane pracownika (te same co na liscie pra-
cownikéw w gatezi Pracownicy).
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Dane nauczyciela —tabela zawiera te same informacje co karta Dane nauczycieli w gatezi Pracownicy. Je-
$li pracownik nie jest nauczycielem, tabela pozostaje pusta.

Dane ptacowe —tabela miesci te same informacje co karta Dane ptacowe nauczycieli w gatezi Pracownicy.
Jesli pracownik nie jest nauczycielem, tabela pozostaje pusta.

Umowy administracji i obstugi -tabela zawiera te same informacje co karta o tej samej nazwie w gatezi
Pracownicy. Jesli pracownik nie jest pracownikiem administracji i obstugi, tabela pozostaje pusta.

Dane osobowe tacznie — w tabeli znajduja sie wszystkie dane osobowe wprowadzone do programu.

Podstawowe dane o pracownikach

Karty Lista pracownikéw i Dane podstawowe dajg dostep do nastepujgcych informaciji:

Nazwisko.

Imie.

Kod — dwuliterowy kod, ktory proponowany jest przez program jako inicjaty lub pierwsze litery na-
zwiska (jesli inicjaty kilku pracownikow sie pokrywajg). Mozna go jednak zawsze zmienic. Przy wiek-
szej liczbie oséb o takich samych inicjatach kod bedzie miat mniejszy zwigzek z nazwiskiem
i imieniem — musi by¢ jednak niepowtarzalny dla kazdej osoby.

Nauczyciel, Adm([inistracja]. i obst[uga]. — nalezy wybraé Tak w kolumnie oznaczonej nazwg grupy pra-
cownikow, do ktérej nalezy dana osoba. W wypadku nauczyciela, ktédry w ramach odrebnej umowy

zatrudniony jest takze na stanowisku administracyjnym (np. administratora sieci komputerowej),
nalezy wskazac¢ Tak w obu kolumnach.

PESEL — niepowtarzalny numer PESEL umozliwia jednoznaczng identyfikacje pracownika.
W wypadku obcokrajowca, ktéoremu nie nadano PESEL-u, nalezy wpisa¢ identyfikator, ktory sktada
sie z nastepujgcych elementow:

— daty urodzenia w uktadzie RRRRMMDD (czterocyfrowe oznaczenie roku, dwucyfrowe oznacze-
nie miesigca i dwucyfrowe oznaczenie dnia, np. 5 marca 1975 r. ma w tym uktadzie oznaczenie
—19750305),

— literowego oznaczenie ptci, gdzie k oznacza kobiete, a m— mezczyzne,

— dwoch zer.

Przyktadowo identyfikator obcokrajowca mezczyzny urodzonego 12 maja 1964 r. bedzie nastepujacy —
19840512m00, natomiast kobieta urodzona 7 listopada 1973 r. bedzie miata kod 19731107k00.
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Ple¢ — ustalana automatycznie na podstawie numeru PESEL. Informacje te mozna takze wprowa-
dza¢ i modyfikowac¢ recznie.

Data ur[odzenia]. — ustalana automatycznie na podstawie numeru PESEL. Mozna jg takze wprowa-
dzac i modyfikowaé recznie.

Nieob[ecnos$¢].b[ezptatna].pocz[atek]. — data rozpoczecia nieobecnosci, w czasie ktorej pracownikowi po-
zostajgcemu w stosunku pracy nie przystuguje wynagrodzenie, np. z powodu urlopu wychowawczego.

Nieob[ecnos$¢].b[ezptatna].kon[iec]. — przewidywana data zakornczenia nieobecnosci bezptatne;.
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e Nieob[ecno$¢].b[ezptatna].przycz[yna]. — wybierana z listy przyczyna nieobecnosci bezptatne;j.

Po dopisaniu nauczyciela do listy pracownikéw na kartach Dane nauczycieli i Dane ptacowe nauczycieli bedzie
mozna zobaczy¢ kolumny przeznaczone na dane dotyczgce tej osoby.

Po dopisaniu do listy pracownika administracji lub obstugi na karcie Umowy administracji i obstugi bedzie moz-
na zobaczy¢ miejsce przeznaczone na dane ptacowe dotyczgce tej osoby.

Zalecana kolejnos¢ wprowadzania nazwisk pracownikow

Dla wygody dalszej pracy zalecamy przemyslenie kolejnosci, w jakiej pracownicy zostang umieszczeni na
liscie. W czasie opracowywania arkusza wygodnie jest, jesli obok siebie znajdujg sie na liscie nauczyciele
uczacy tych samych lub pokrewnych przedmiotéw. W szkole podstawowej dobrze jest na przyktad rozpo-
czac liste od nauczycieli ksztatcenia zintegrowanego, nastepnie umiesci¢ polonistdw i nauczycieli jezykdéw
obcych, dalej historykéw, matematykéw itd. W ten sposdb utatwimy sobie przegladanie danych w czasie
przydzielania nauczycielom konkretnych lekcji. Taka kolejnos¢ utatwi takze prace nad planem lekcji w pro-
gramie Plan lekcji Optivum.

Pracownikéw administracji i obstugi szkoty najlepiej umiesci¢ na konicu listy.

Na wydrukach (np. na ptachcie arkusza) mozliwe bedzie ustawienie nauczycieli w kolejnosci alfabetyczne;.

Dane nauczycieli

W tabelach Dane nauczycieli i Dane nauczyciela znajdujg sie nastepujace informacje:

e Stanowisko — stanowisko nauczycielskie (wybierane z listy).
e Forma zatrudnienia — jedna z form zatrudnienia (wybierana z listy):

e mianowanie - na podstawie mianowania;

e uzupet.etat — uzupetnianie etatu przez nauczyciela z innej jednostki sprawozdawczej w sy-
tuacji, gdy nauczyciel ten nie pozostaje w stosunku pracy z naszg jednostkg sprawoz-
dawczg;

e czas nieokr. - umowa na czas nieokreslony;
e czas okresl. - umowa na czas okreslony;

e zlecenie — umowa zlecenie;

e  dzieto — umowa o dzieto;

e nieokr.-art.7 SO — umowa na czas nieokreslony nawigzana na podstawie art. 7 ust. la
ustawy o systemie oswiaty;

e  okre$l.-art.7 SO — umowa na czas okreslony nawigzana na podstawie art. 7 ust. 1a ustawy
o systemie oswiaty;

e  okre$l.-art.10 KN - umowa na czas okreslony nawigzana na podstawie art. 10 ust. 9 Karty
Nauczyciela;

e inna.

e Miejsce nawigzania stosunku pracy — to pole dotyczy zespotdéw szkodt, itp. Z listy nalezy wybrac sktado-
w3 (szkote), ktdra jest miejscem nawigzania stosunku pracy z tym nauczycielem. Jesli miejscem na-
wigzania stosunku pracy jest cata jednostka sprawozdawcza (np. samodzielna szkotfa lub zespdt),
pole to nalezy zostawi¢ puste.
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e Pensum bazowe — tygodniowy wymiar godzin, wedtug ktérego wyrazana jest liczba godzin ponad-
wymiarowych nauczyciela oraz ewentualne podwyzszenie pensum. Zwykle pensum bazowe jest
rowne tygodniowemu obowigzkowemu wymiarowi godzin zaje¢ w rozumieniu Karty Nauczyciela.

v Wysokos¢ pensum bazowego, wpisywana na lisScie pracownikéw, jest czym$ zupetnie innym od
faktycznie przydzielonej nauczycielowi liczby godzin. W odniesieniu do pensum bazowego wyraza-
ne sg godziny ponadwymiarowe, nawet jesli nauczyciel prowadzi zajecia o réznym charakterze,
a zatem i réznym wymiarze godzin (np. uczac przedmiotow teoretycznych i prowadzac praktyczng
nauke zawodu w warsztatach szkolnych). Do pensum bazowego odnosi sie tez podwyzszenie pen-
sum nauczycieli pracujgcych w zwiekszonym wymiarze zaje¢ (zob. nastepny punkt). Zatem, pen-
sum bazowe dyrektora szkoty, ktory ma obowigzek przeprowadzenia z uczniami co najmniej
trzech godzin zajec tygodniowo, wynosi nie 3, lecz 18 godzin (w tym 3 godziny zaje¢ z uczniami
i 15 godzin znizki®). 18-godzinne pensum bazowe ma réwniez nauczyciel jezyka polskiego zatrud-
niony na pot etatu. Rzeczywiste obcigzenie nauczyciela obowigzkami ustalane jest na podstawie
liczby przydzielonych mu godzin zaje¢ poszczegdlnych rodzajéw odniesionych do penséw wigza-
cych sie z ich wykonywaniem. W typowej szkole nie ma zatem nauczycieli z pensum bazowym niz-
szym niz 18 godzin. Trzeba takze pamietac, ze pensum bazowe polonisty, ktéremu podwyzszono
obowigzkowy wymiar godzin na podstawie art. 42 ust. 2a Karty Nauczyciela, réwniez wynosi 18-
godzin (w jego wypadku w odpowiednim miejscu tabeli nalezy rowniez podac¢ wysokos¢ podwyz-
szenia pensum).

Nauczycielowi, ktdremu przydzielono obowigzki liczone wedtug réznych penséw, nalezy przypisaé jako ba-
zowe jedno z nich — najlepiej to, wedtug ktérego realizuje on wiekszg czes¢ swoich obowigzkéw. W wypad-
ku takiego nauczyciela program moze wykaza¢ utamkows liczbe godzin ponadwymiarowych (poniewaz
wszystkie przydziaty tej osoby zostang przeliczone na pensum bazowe).

Przyktad

Rozwazmy sytuacje nauczyciela, ktdremu przydzielono 10 godzin j. polskiego (wedtug pensum 18) i 25 go-
dzin zaje¢ w bibliotece (wedtug pensum 30).

Program wyznaczy jego wymiar etatu jako 1°/15 + °/30 ~ 1,39.

Jesli jako pensum bazowe tego nauczyciela podamy 18 godzin, to program obliczy liczbe jego godzin po-
nadwymiarowych (przeliczong na pensum 18) jako 0,39 x 18 ~ 7. Jesli jednak za pensum bazowe uznamy 30
godzin (wymiar zaje¢ w bibliotece), to program obliczy liczbe godzin ponadwymiarowych jako
0,39 x30~11,7°.
e Podwyzszenie pensum — liczba godzin bedgca réznicg pomiedzy podwyzszonym pensum nauczyciela
(czyli wymiarem zaje¢ ustalonym na podstawie art. 42 ust. 2a Karty Nauczyciela) a pensum bazo-
wym (obowigzkowym).

5 Pojecie znizka opisane jest w podrozdziale Zajecia i inne tytuty ptatnosci.

6 Ten przyktad pokazuje, ze pojecie Liczba godzin ponadwymiarowych w skali catej szkoty, a nawet pojedynczego nau-
czyciela czesto nie ma sensu. W szkole, w ktérej nauczyciele prowadzg zajecia rozliczane wedtug réznych penséw mo-
wienie o tym, Zze majg oni tgcznie 65 godzin ponadwymiarowych jest podobne do stwierdzenia, ze ktos, kto ma
5 dolaréw i 10 ztotych ma razem 15 pieniedzy. Liczba godzin ponadwymiarowych jest obliczana przez program jedynie
w celu umozliwienia wydrukowania tradycyjnej ptachty arkusza organizacyjnego. Majac jednak na uwadze powyisze
rozwazania, dodatkowo umieszczamy na wydruku ptachty wymiary etatow poszczegdlnych nauczycieli.
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Na przyktad, jezeli obowigzkowy wymiar zaje¢ (pensum bazowe) nauczyciela wynosi 18 godzin tygodniowo,
a dyrektor szkoty, na podstawie art. 42 ust. 2a Karty Nauczyciela, wyrazit zgode na realizowanie przez niego
zaje¢ w wymiarze 22 godzin, to podwyzszenie pensum wynosi 4 godziny.

v Jesli zgode na podwyzszenie pensum wydano nauczycielowi prowadzgcemu zajecia rozliczane we-
dtug réznych pensow, to moze sie okazac, ze liczbe godzin podwyzszenia pensum trzeba bedzie
okresli¢ jako liczbe utamkowg (zob. przyktad obliczania liczby godzin ponadwymiarowych w po-
przednim punkcie).

e Poziom wyksztatcenia — poziom wyksztatcenia nauczyciela do celéw ptacowych (wybierany z listy).

Na podstawie informacji o wyksztatceniu i stopniu awansu zawodowego nauczyciela program wyznacza
stawke jego wynagrodzenia zasadniczego.

e Kierunek i rodzaj ukorficzonych studiow — w tym polu mozna podaé szczegétowe informacje o kierunku
i rodzaju studiéw ukonczonych przez nauczyciela.

e  Wiersz tabeli wynagrodzen — wyznaczany automatycznie na podstawie poziomu wyksztatcenia.
e Stopien awansu zawodowego — wybierany z listy.

o  Whniosek o rozpoczecie stazu — tak lub nie. Odpowied? tak nalezy podaé tylko woéwczas, gdy nauczyciel
ztozyt wniosek o rozpoczecie stazu na wyzszy stopief awansu zawodowego w danym roku kalenda-
rzowym. Pole to nalezy wypetnia¢ zgodnie z instrukcjg do sprawozdania SIO.

e Wniosek o postep.[owanie] kwalif.[ikacyjne]/egzam.[inacyjne] — to pole odnosi sie tylko do nauczycieli,
ktdrzy w danym roku kalendarzowym korczg staz na kolejny stopien awansu zawodowego. W takim
wypadku nalezy wybrac z listy jedng z nastepujacych pozycji:

— bedzie do 30 VI — jesli nauczyciel deklaruje ztozenie wniosku o postepowanie kwalifikacyjne lub
egzaminacyjne przed 30 czerwca biezgcego roku kalendarzowego;

— bedzie do 31 X — jesli nauczyciel deklaruje ztozenie wniosku przed 31 pazdziernika biezacego roku
kalendarzowego;

— nie bedzie w tym roku - jesli nauczyciel nie zamierza ztozy¢ wniosku w biezgcym roku kalendarzo-

wym.

e  Staz do wystugi — liczba lat stazu pracy potrzebna do ustalenia wysokosci dodatku za wystuge lat. Staz
do wystugi nalezy podawac wg stanu na dzien:

— 28 lutego opisywanego roku szkolnego, jesli liczba petnych lat stazu zmienia sie w okresie od
1 wrzesnia do 28 lutego;

— 31 sierpnia opisywanego roku szkolnego, jesli liczba petnych lat stazu zmienia sie w okresie po-
miedzy 28 lutego a przed poczatkiem nowego roku szkolnego.

Y nie nalezy w tym miejscu wpisywac procentu dodatku za wystuge lat, np. 20 w wypadku nauczy-
ciela legitymujacego sie stazem trzydziestoletnim, lecz zawsze nalezy wpisywac petny staz pracy
nauczyciela. Konieczne jest takze podawanie stazu mniejszego od 4 lat. Na podstawie tej informa-
cji program automatycznie wyliczy odpowiedni procent dodatku za wystuge lat.
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Staz pracy pedagogicznej.

Placowka macierzysta dopetniajacego etat — jednostka sprawozdawcza, ktéra jest gtdwnym miejscem
pracy nauczyciela, dopetniajgcego etat w naszej jednostce sprawozdawczej. W tym miejscu nie na-
lezy wpisywad innej jednostki sprawozdawczej, jesli nauczyciel zatrudniony jest w naszej jednostce
na podstawie odrebnej umowy.

Placowka uzupetniania etatu — jednostka sprawozdawcza w ktdrej nauczyciel naszej jednostki spra-
wozdawczej uzupetnia etat. Nie nalezy wpisywac innej jednostki sprawozdawczej, jesli nauczyciel
zatrudniony jest tam na podstawie odrebnej umowy.

Stopien specjalizacji — stopien specjalizacji zawodowej nauczyciela (uzyskany wg przepiséw obowig-
zujacych przed nowelizacjg Karty Nauczyciela w 2000 r.). W wypadku kwalifikacji trenerskich nalezy
podaé odpowiadajgcy im stopien specjalizacji.

I specjalnos$é (takze Il specjalnosé i lll specjalno$é) — z listy nalezy wybrac zajecia, do prowadzenia kté-
rych nauczyciel ma kwalifikacje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Jesli nauczyciel ma stopien specjalizacii, to jako jego pierwszg nalezy podac te, z ktérej uzyskat ten stopien.
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[I specjalnosé] - maks.[ymalny] poziom ksztatcenia (takze maksymalne poziomy ksztatcenia w odniesie-
niu do drugiej i trzeciej specjalnosci) — maksymalny poziom szkoty lub placéwki oswiatowej, w kto-
rej nauczyciel moze wykonywa¢ obowigzki w ramach swojej pierwszej specjalnosci. Z listy nalezy
wybraé jedng z nastepujgcych mozliwosci:

—  Wszystkie — wszystkie szkoty i placowki z wyjatkiem nauczania jezykéw obcych i innych przed-
miotéw wyktadanych w jezyku obcym w nauczycielskich kolegiach jezykdéw obcych.

— SP, SZ i plac.osw.-w. — przedszkola, szkoty podstawowe i zasadnicze, placéwki oswiatowo-
wychowawcze oraz placowki zapewniajgce opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania
nauki poza miejscem statego zamieszkania.

— Nieokreslony.

< Maksymalny poziom szkoty lub placowki oswiatowej, w ktérej nauczyciel moze wykonywac obo-

wigzki nalezy podawac niezaleznie od poziomu, na ktérym nauczyciel ten wykonuje swoje obo-
wigzki obecnie, czyli np. w wypadku nauczyciela zatrudnionego w szkole podstawowej, ktéry ma
uprawnienia do nauczania w liceum nalezy wybrac¢ pozycje Wszystkie (rzecz jasna nauczyciel ten ma
takze uprawnienia do nauczania w szkole podstawowej).

[I specjalno$é] - nabyte przez (takze sposoby nabycia kwalifikacji w odniesieniu do drugiej i trzeciej
specjalnosci) - w tym polu wybiera sie za pomocg listy rozwijanej formalny tytut, z ktérego wynika
okreslona specjalnos¢ nauczyciela (np. studia magisterskie o zgodnym kierunku).

Trwajace doskonalenie - rodzaj — w tym polu podaje sie (wybierajgc za pomoca listy rozwijanej) infor-
macje o trwajacej formie doskonalenia nauczyciela.

Trwajace doskonalenie] - kategoria zaje¢ — w tym polu nalezy wybraé kategorie zaje¢ najblizszg kierun-
kowi/specjalnosci trwajacego doskonalenia, okreslonego w polu Trwajace doskonalenie - rodza;.

Uwagi — w polu tym mozna wpisywac¢ dowolne informacje na temat nauczyciela.

49



Wprowadzanie danych

Dane ptacowe nauczycieli

Karty Dane ptacowe nauczycieli i Dane ptacowe dajg dostep do szczegdtowych danych o sktadnikach miesiecz-
nych wynagrodzen nauczycieli oraz pochodnych od tych wynagrodzen. Wprowadza sie w nich rdwniez in-
formacje o nieperiodycznych sktadnikach wynagrodzen.

Wynagrodzenia miesieczne z pochodnymi

e Stawka wynagrodzenia zasadniczego (z tabeli) — jest ona pobierana z aktualnej tabeli ptac na podstawie
informacji o stopniu i kwalifikacjach nauczyciela. W wypadku zmiany tabeli oraz stopnia lub wy-
ksztatcenia nauczyciela wartos¢ ta automatycznie ulega zmianie.

e [Stawka wynagrodzenia zasadniczego] - zwiekszenie kwotowe — wpisuje sie je, jesli zasady wynagradzania
dopuszczajg kwotowe zwiekszenie stawki zasadniczej nauczyciela ponad wartos¢ przewidziang
w tabeli.

e [Stawka wynagrodzenia zasadniczego] - zwiekszenie procentowe — wpisuje sie je, jesli zasady wynagradzania
dopuszczajg procentowe zwiekszenie stawki zasadniczej nauczyciela ponad wartosci przewidziane
w tabeli.

v Zwiekszenie stawki wynagrodzenia zasadniczego powoduje rowniez zwiekszenie wszystkich sktad-
nikdw wynagrodzenia, ktore bezposrednio zalezg od wynagrodzenia zasadniczego, czyli np. dodat-
ku za wystuge lat i wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe. Dlatego tez w tym miejscu nie
nalezy wprowadza¢ dodatku motywacyjnego wyliczanego jako procent od wynagrodzenia zasadni-
czego, jesli wysokosé tego dodatku nie ma mieé wptywu na inne sktadniki wynagrodzenia.

e [Stawka wynagrodzenia zasadniczego] - ze zwiekszeniami — wyliczana przez program stawka wynagrodze-
nia zasadniczego po uwzglednieniu ewentualnych zwiekszen.

v Wysokos¢ stawki wynagrodzenia zasadniczego nie zalezy od liczby godzin zaje¢ przydzielonych na-
uczycielowi.

e  Wymiar etatu — wyliczany przez program tgczny wymiar etatu wyznaczany z wszystkich przydziatéw
nauczyciela w danej jednostce sprawozdawcze;.

v Wymiar etatu wynosi 0, jesli nauczycielowi nie przydzielono jeszcze zadnych zajec lub tytutéw
ptatnosci.

v Godziny oznaczone jako ptatne z nietypowych Zrddet sg pomijane podczas wyliczania wymiaréw
etatow oraz wynagrodzen nauczycieli.

e Wynagrodzenie zasadnicze — wyliczane na podstawie informacji o ewentualnym podwyzszeniu pen-
sum, stawce wynagrodzenia zasadniczego ze zwiekszeniami i wymiarze etatu.
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Wynagrodzenie zasadnicze wyliczane jest wg nastepujacych zasad.
Jezeliw_etatu <1+ w_etatu_z_podwyzszenia, to
wyn_zasadnicze = stawka x w_etatu.
Jesli zas w_etatu > 1+ w_etatu_z_podwyzZszenia, to
wyn_zasadnicze = stawka x (1 + w_etatu_z_podwyzszenia).
Gdzie:
e w_etatu to wymiar etatu;
e w_etatu_z_podwyzZszenia to wymiar etatu wynikajacy z liczby godzin podwyzszenia pen-
sum;
e wyn_zasadnicze to wynagrodzenie zasadnicze;

e stawka to stawka wynagrodzenia zasadniczego ze zwiekszeniami.

< Wynagrodzenie zasadnicze wynosi 0, jesli nauczycielowi nie przydzielono jeszcze zadnych zaje¢ lub
tytutéw ptatnosci, gdyz wtedy wymiar jego etatu wynosi 0.

o [Wynagrodzenie] Za godziny ponadwymiarowe - kwota bazowa — podstawa do wyliczenia przecietnego mie-
siecznego wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe skorygowanego kalendarzem (zob. nastep-
ny punkt).

Kwota bazowa wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe wyliczana jest jako:
stawka x (w_etatu —1 — w_etatu_z_podwyZszenia)

iréwna 0, jesli

(w_etatu -1 — w_etatu_z_podwyzszenia) < 0.

W tym miejscu nie jest uwzgledniane zwiekszenie wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe wynikajgce
z dodatkow wyptacanych na mocy art. 34 Karty Nauczyciela (zob. nizej).

Przepisy zabraniajg przydzielania godzin ponadwymiarowych nauczycielom, ktérzy majg podwyzszone pen-
sum, jesli jednak uzytkownik przypisze takiemu nauczycielowi godziny wykraczajace ponad podwyzszone
pensum, to program wyliczy za nie wynagrodzenie.

e [Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe] - skorygowane kalendarzem — przecietne miesieczne wyna-
grodzenie za godziny ponadwymiarowe po uwzglednieniu przerw swigtecznych, $wiat (np. 11 listo-
pada), ferii oraz innych rdéinic pomiedzy teoretycznym a praktycznym sposobem wyliczania
wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe.

Skorygowane wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe wyliczane jest jako iloczyn kwoty bazowe] wy-
nagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i parametru Wspdtczynnik korygujacy wynagrodzenie za godziny ponad-
wymiarowe (zob. Lista parametrdw finansowych).

o Dodatek [funkcyjny] zwigzany ze stanowiskiem - % — procent dodatku funkcyjnego za zajmowanie stano-
wiska kierowniczego lub petnienie funkcji doradcy metodycznego podaje sie, jesli lokalne zasady
wynagradzania przewidujg okreslanie wysokosci tego dodatku jako procentu wynagrodzenia zasad-
niczego.
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< W parametrach finansowych programu nalezy okresli¢, czy procentowe dodatki do wynagrodzenia

wyptacane na mocy lokalnego regulaminu wynagradzania majg by¢ naliczane od wynagrodzenia
zasadniczego uwzgledniajgcego podwyzszenie pensum, czy tez od wynagrodzenia zasadniczego nie
uwzgledniajgcego zwiekszonego wymiaru zaje¢ obowigzkowych.

[Dodatek funkcyjny zwigzany ze stanowiskiem] - kwota - kwote dodatku funkcyjnego podaje sie, jesli lo-
kalne zasady wynagradzania przewidujg okreslanie wysokosci tego dodatku jako kwoty niezaleznej
od wynagrodzenia zasadniczego. Jesli dodatek okreslany jest jako procent wynagrodzenia zasadni-
czego, to program podaje w tym miejscu wyliczong kwote dodatku z uwzglednieniem sposobu nali-
czania podanym w parametrach finansowych programu.

Jesli weczesniej zostata wprowadzona wartos¢ pola Dodatek [funkcyjny] zwigzany ze stanowiskiem - %, to zmiana

(przez jej reczne wprowadzenie) wyliczonej na jego podstawie wartosci kwotowej spowoduje wyzerowanie
tego pola.

Ow tych miejscach nie nalezy wpisywa¢ dodatku funkcyjnego dla wychowawcy oraz za sprawowa-

nie funkcji opiekuna stazu.

Dodatek opiekuna stazu - procent — procent dodatku za sprawowanie funkcji opiekuna stazu podaje
sie, jesli lokalne zasady wynagradzania przewidujg okreslanie wysokosci tego dodatku jako procen-
tu wynagrodzenia zasadniczego.

[Dodatek opiekuna stazu] - stawka — program standardowo podaje w tym miejscu Srednig stawke
z widetek tabeli wynagrodzen, jesli wczesniej nie wypetniono poprzedniego pola. Wartos¢ te
mozna zmieni¢ — w takim wypadku program zapamieta jej , pozycje” w widetkach tabeli. Dzieki
temu po zmianie tabeli odpowiednio zmieni sie tez stawka dodatku.

Mozliwe jest rowniez wpisanie w tym miejscu wartosci niezgodnej z tabelg. Nie zmienia sie ona podczas

zmian tabeli ptac. Zeby przywréci¢ warto$¢ standardowa, nalezy po przejéciu do redagowania tego pola
usungc jego dotychczasowgq zawartos¢ (naciskajac, po uprzednim wskazaniu tego pola, klawisz Delete).
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[Dodatek opiekuna stazu] - liczba — liczba dodatkéw za sprawowanie funkcji opiekuna stazu.

[Dodatek opiekuna stazu] - kwota — kwota dodatkdw za sprawowanie funkcji opiekuna stazu wyliczana
na podstawie liczby i stawki tego dodatku.

Dodatek wychowawcy - procent - procent dodatku za sprawowanie funkcji wychowawcy podaje sie, je-
$li lokalne zasady wynagradzania przewidujg okreslanie wysokosci tego dodatku jako procentu wy-
nagrodzenia zasadniczego.

[Dodatek wychowawcy] - stawka — program standardowo podaje w tym miejscu $rednig stawke z wi-
detek tabeli wynagrodzen, jesli wczesniej nie wypetniono poprzedniego pola. Wartosé te mozna
zmienié — w takim wypadku program zapamieta jej ,pozycje” w widetkach tabeli. Dzieki temu po
zmianie tabeli odpowiednio zmieni sie tez stawka dodatku.
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Mozliwe jest rowniez wpisanie w tym miejscu wartosci niezgodnej z tabelg. Nie zmienia sie ona podczas
zmian tabeli ptac. Zeby przywrdci¢ wartoéé¢ standardowa, nalezy po przejsciu do redagowania tego pola
usungc jego dotychczasowgq zawartos¢ (np. naciskajgc klawisz Delete).

e [Dodatek wychowawcy] - liczba — liczba dodatkéw za sprawowanie funkcji wychowawcy klasy.

Standardowo program przyjmuje w tym miejscu liczbe przydzielonych wychowawstw. Mozliwe jest jednak
wpisanie tu wielkosci niezgodnej z przydziatami (na przyktad 0,5 w szkotach, w ktérych jeden oddziat ma
dwdch wychowawcéw, przy czym kazdy z nich otrzymuje potowe dodatku). Zeby przywrdcié wartoé¢ stan-
dardowg, nalezy po przejsciu do redagowania tego pola usungc jego dotychczasowg zawartos¢ (np. naciska-
jac klawisz Delete).

e [Dodatek wychowawcy] - kwota — wyliczana na podstawie liczby oraz stawki tego dodatku. Kwota do-
datku wychowawcy wynosi 0, jesli w polu [Dodatek wychowawcy] - liczba znajduje sie warto$é 0.

o Dodatek motywacyjny - procent — procent dodatku motywacyjnego podaje sie, jesli lokalne zasady wyna-
gradzania przewidujg okreslanie wysokosci tego dodatku jako procentu wynagrodzenia zasadniczego.

o [Dodatek motywacyjny] - kwota — kwote dodatku motywacyjnego wprowadza sie, jesli lokalne zasady
wynagradzania przewidujg okreslanie wysokosci tego dodatku jako kwoty niezaleznej od wynagro-
dzenia zasadniczego. Jesli dodatek okreslany jest jako procent wynagrodzenia zasadniczego, to pro-
gram podaje w tym miejscu wyliczcong kwote dodatku z uwzglednieniem sposobu naliczania
podanym w parametrach finansowych.

o Dodatek za wystuge lat - procent — wyliczany przez program na podstawie stazu pracy do wystugi.

o [Dodatek za wystuge lat] - kwota — wyliczany przez program na podstawie wynagrodzenia zasadniczego
i procentu dodatku.

e Specjalizacja - liczba zgodnych godzin — w tym miejscu nalezy podac liczbe godzin zaje¢, za ktére nauczy-
cielowi przystuguje dodatek za specjalizacje. Liczbe te nalezy odnies¢ do pensum bazowego nauczyciela.

e [Specjalizacja] - kwota dodatku — wyliczona na podstawie stopnia specjalizacji, stawki z tabeli wyna-
grodzen i liczby godzin zgodnych ze stopniem specjalizacji. Kwota tego dodatku wynosi 0, jesli nau-
czycielowi nie wpisano liczby godzin zgodnych ze specjalizacjg i nie wprowadzono stopnia
specjalizacji zawodowe;.

e Dodatkowe wynagrodzenie za prace w nocy — nalezy wpisac¢ srednig miesieczng kwote dodatkowego wy-
nagrodzenia za prace w nocy, jesli nauczycielowi przystuguje ten dodatek.

e Dodatek za uciazliwo$é pracy (art. 19 KN) — nalezy wpisa¢ kwote dodatku wyptacanego na mocy art. 19
Karty Nauczyciela (przeniesienie nauczyciela do innej szkoty bez jego zgody na okres nie dtuzszy niz
3 lata).

e Dod.[atki] za war.[unki] pracy (art. 34 KN) - z przydziatéw — kwota dodatku wynikajgcego z art. 34 Karty
Nauczyciela, jesli na mocy lokalnego regulaminu wynagradzania dodatek ten zwieksza stawke go-
dzinowa za niektdére (wybrane) zajecia przydzielone nauczycielowi’.

Program wylicza te kwote jako sume zwiekszer w tygodniu pomnozong przez 4,16, czyli umowng przeciet-
ng liczbe tygodni w miesigcu.

7 Wysoko$¢ i charakter tych zwiekszen okreéla sie podczas definiowania przydziatéw (zob. Przydziaty wynikajgce z
planéw nauczania).
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Dod.[atki] war.[unki] pracy (art. 34 KN) z etatu - stawka — przypadajgca na jeden etat faczna stawka do-
datkéw wynikajgcych z art. 34 Karty Nauczyciela, jesli na mocy lokalnego regulaminu wynagradza-
nia dodatek ten nie zwieksza stawki godzinowej tylko za wybrane zajecia, lecz np. przystuguje ze
wzgledu na sam fakt zatrudnienia w okreslonej placowce.

[Dodatki za warunki pracy] - kwota bazowa (z uwgl.[ednieniem] nadgodzin) — podstawa do wyliczenia przeciet-
nej miesiecznej sumy dodatkéw za warunki pracy (bez dodatkéw zwiekszajgcych stawke za wybrane
godziny) skorygowanej kalendarzem (zob. nastepny punkt).

Kwota ta wyliczana jest jako iloczyn stawki z poprzedniego punktu i wymiaru etatu nauczyciela.

[Dodatki za warunki pracy] - kwota skoryg.[owana] kalendarzem (z uwgl.[ednieniem] nadgodzin) — przecietna
miesieczna suma dodatkéw za warunki pracy (bez dodatkdw zwiekszajacych stawke za wybrane
godziny) po uwzglednieniu wptywu, jaki na wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe wywierajg
przerwy swigteczne, dodatkowe dni wolne (np. 11 listopada), ferie oraz inne rdznice pomiedzy teo-
retycznym a praktycznym sposobem wyliczania wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe.

Kwota ta wyliczana jest wg nastepujgcych zasad:

Jezeli w_etatu <1, to:

dod_war_skoryg = stawka x w_etatu.

Jeslizas w_etatu > 1, to:

dod_war_skoryg = stawka + (w_etatu —1) x stawka x wsp_koryg.
Gdzie:
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e w_etatu to wymiar etatu;
e dod war_skoryg to dodatek za warunki pracy — kwota skorygowana kalendarzem;
e  stawka to stawka dodatku za warunki pracy (z etatu);
e wsp_koryg to parametr finansowy Wspétczynnik korygujacy wynagrodzenia za godziny ponad-
wymiarowe.
Inne dodatki - suma kwotowych — jesli nauczycielowi przystugujg niewymienione wczes$niej dodatki
kwotowe, nalezy tu wpisac ich sume.

[Inne dodatki] - suma procentéw — jesli nauczycielowi przystugujg niewymienione wczesniej dodatki okre-
$lane jako procent od wynagrodzenia zasadniczego, nalezy tu wpisa¢ sume procentéw tych dodat-
kow.

[Inne dodatki] - kwota z procentowych — wyliczana przez program na podstawie wynagrodzenia zasadniczego

i sumy procentow innych dodatkéw.

Suma dodatkéw (bez socjalnych) — wyliczana przez program suma wymienionych wyzej dodatkéw oraz
dodatkowego wynagrodzenia za prace w nocy bez dodatku mieszkaniowego i wiejskiego. Dodatek
za warunki pracy z etatu zostat uwzgledniony w postaci skorygowanej kalendarzem.

Zmniejszenie wynagr.[odzenia] z powodu zwolnien lek.[arskich] — przypadajgca na danego nauczyciela
cze$s¢ zmniejszenia sumy wynagrodzen wszystkich nauczycieli z powodu zwolnien lekarskich.
Zmniejszenie wynagrodzenia wyraza sie liczbg ujemna.
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Wyliczane jest ono jako iloczyn nastepujacych czynnikéw:
e parametru finansowego Procent godzin przepadajacych z powodu krotkotrwatych zwolnien le-
karskich;

e sumy nastepujacych pdl tabeli Dane ptacowe nauczycieli: Wynagrodzenie zasadnicze, [Wyna-
grodzenie za godziny ponadwymiarowe] - skorygowane kalendarzem, Suma dodatkéw (bez socjal-
nych), ktéra, jesli parametr Sktadniki wynagrodzenia, ktorych nie obejmuje zasitek chorobowy
zawiera dodatek za wystuge lat, jest pomniejszana o zawartos¢ pola [Dodatek za wystuge
lat] - kwota.

e Nalezno$é za czas zwolnien lekarskich — przypadajgca na danego nauczyciela cze$¢ sumy naleznosci za
czas zwolnien lekarskich wszystkich nauczycieli.

Wyliczane jest jako suma nastepujgcych sktadnikow:
e iloczynu pola Zmniejszenie wynagr.[odzenia] z powodu zwolnien lek.[arskich]® wyrazonego licz-
ba dodatnig i parametru finansowego Procent wynagrodzenia za czas choroby;

e 115 iloczynu pola Wymiar etatu, oraz nastepujgcych parametréw finansowych: Dodatkowe
wynagrodzenie roczne przypadajace na jeden etat nauczycielski, Procent godzin przepadajacych
z powodu krotkotrwatych zwolnien lekarskich i Procent wynagrodzenia za czas choroby;

e jesli parametr Sktadniki wynagrodzenia, ktérych nie obejmuje zasitek chorobowy zawiera doda-
tek za wystuge lat — iloczynu pola [Dodatek za wystuge lat] - kwota i parametréw Procent go-
dzin przepadajacych z powodu krotkotrwatych zwolniefn lekarskich i Procent skladki na
ubezpieczenie spoteczne - pracownika.

o Platne zastepstwa — przypadajaca na danego nauczyciela cze$é sumy wynagrodzen za pfatne zastepstwa.
Kwota ta wyliczana jest jako suma dwéch iloczynow.

Czynnikami pierwszego z nich sg pola tabeli Dane ptacowe nauczycieli: Wymiar etatu i [Stawka wynagrodzenia za-
sadniczego] - ze zwiekszeniami oraz parametry: Procent ptatnych zastepstw w ogdlnej liczbie godzin nieobecnosci
nauczycieli i Procent godzin przepadajacych z powodu krotkotrwatych zwolnien lekarskich.

Czynnikami drugiego iloczynu sg pola tabeli Dane ptacowe nauczycieli: Wymiar etatu i [Stawka wynagrodzenia za-
sadniczego] - ze zwiekszeniami oraz parametry: Procent ptatnych zastepstw w ogdlnej liczbie godzin nieobecnosci
nauczycieli i Procent godzin przepadajacych z powodu innych nieobecnosci ptatnych.

e Brutto bez socjalnych - kwota bazowa — teoretyczne miesieczne wynagrodzenie nauczyciela bez dodat-
kow socjalnych.

Kwota ta wyliczana jest przez program jako suma wynagrodzenia zasadniczego, wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe w postaci bazowe]j oraz wszystkich dodatkéw (w tym dodatkowego wynagrodzenia za
prace w nocy) bez dodatku mieszkaniowego i wiejskiego. Dodatek za warunki pracy z etatu zostat uwzgled-
niony w postaci bazowej.

e [Brutto bez socjalnych] - skoryg.[owane] kalend.[arzem], zwolIn.[ieniami] i zast.[epstwami] — miesieczne wy-
nagrodzenie nauczyciela obliczone z uwzglednieniem korekt wynikajgcych z réznic pomiedzy teore-
tycznym a praktycznym sposobem wyliczania wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe oraz
przypadajgcych na danego nauczyciela czesci zmniejszenia wynagrodzen z powodu zwolnien lekar-
skich, naleznosci za czas choroby i wynagrodzen za ptatne zastepstwa.

8 Zmniejszenie wynagrodzenia z powodu zwolniefi chorobowych jest réwne podstawie do naliczania zasitku chorobo-
wego (i wynagrodzenia za czas choroby) pomniejszonej o /12 ,trzynastki”.
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Kwota ta wyliczana jest przez program jako suma nastepujgcych pdél tabeli Dane ptacowe nauczycieli: Wynagro-
dzenie zasadnicze, [Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe] - skorygowane kalendarzem, Suma dodatkéw (bez so-
cjalnych), Zmniejszenie wynagr.[odzenia] z powodu zwolnien lek.[arskich], Nalezno$ci za czas choroby i Platne zastepstwa.

o Dodatek wiejski - procent — nalezy wpisaé procent dodatku wiejskiego (z reguty 10), jesli nauczycielowi
przystuguje ten dodatek.

o [Dodatek wiejski] - kwota — wyliczana przez program na podstawie wynagrodzenia zasadniczego i pro-
centu dodatku wiejskiego.

e Dodatek mieszkaniowy — nalezy wpisa¢ kwote dodatku, jesli nauczycielowi przystuguje ten dodatek.

e Zmniejszenie dod.[atkow] socj.[alnych] z powodu zwolnien lek.[arskich] — przypadajgca na danego nauczy-
ciela czes¢ zmniejszenia sumy dodatkdéw socjalnych wszystkich nauczycieli z powodu zwolnien le-
karskich. Zmniejszenie wynagrodzenia wyraza sie liczbg ujemna.

Wyliczane jest ono jako iloczyn nastepujacych czynnikow:
e  parametru Procent godzin przepadajacych z powodu krotkotrwatych zwolnien lekarskich;
e sumy pol [Dodatek wiejski] - kwota i Dodatek mieszkaniowy.

Dodatek socjalny, ktéry zawiera sie w parametrze Skfadniki wynagrodzenia, ktérych nie obejmuje zasitek choro-
bowy nie jest uwzgledniany w zmniejszeniu.

o Nalezno$¢ za czas zwolnien lek.[arskich] - dod.[atki] socjalne — przypadajgca na danego nauczyciela czesé
sumy zwigzanych z dodatkami socjalnymi naleznosci za czas zwolnien lekarskich wszystkich nauczy-
cieli.

Whyliczane jest ono iloczyn pola Zmniejszenie dod.[atkow] socj.[alnych] z powodu zwolnien lek.[arskich]® wyrazone-
go liczbg dodatnig i parametru Procent wynagrodzenia za czas choroby.

Jesli parametr Sktadniki wynagrodzenia, ktorych nie obejmuje zasitek chorobowy zawiera ktérys z dodatkéw so-
cjalnych, to do naleznosci dodaje sie iloczyn kwoty tego dodatku i parametréow Procent godzin przepadajacych
z powodu krotkotrwatych zwolnien lekarskich i Procent sktadki na ubezpieczenie spoteczne - pracownika.

o Dodatki socjalne skorygowane zwoln.[ieniami] — suma dodatkdw mieszkaniowego i wiejskiego oraz pdl
Zmniejszenie dod.[atkow] socj.[alnych] zpowodu zwolnieri lek.[arskich] i Nalezno$¢ za czas zwolnien
lek.[arskich] - dod.[atki] socjalne.

e Fundusz nagrdd dyrektora — odpis na specjalny fundusz nagrdd (dyrektora) wyliczany przez program
jako iloczyn pola [Brutto bez socjalnych] - skorygowane kalendarzem, nieobecnosciami i zastepstwami
i parametru Procent nagrdd dyrektora dla nauczycieli.

e ZUS - sktadka na ubezpieczenie spoteczne wnoszone przez pracodawce wyliczana przez program ja-
ko iloczyn parametru Procent sktadki na ubezpieczenie spoteczne - pracodawcy oraz sumy pol:

e  [Brutto bez socjalnych] - skorygowane kalendarzem, nieobecno$ciami i zastepstwami,
o  Dodatki socjalne skorygowane zwoln.[ieniami],
e Fundusz nagrod dyrektora

9 Zmniejszenie dodatkéw socjalnych z powodu zwolnied chorobowych jest réwne podstawie do naliczania zasitku
chorobowego (i wynagrodzenia za czas choroby) od tych dodatkow.
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pomniejszonej o:

e  zawartos¢ pola Nalezno$¢ za czas zwolnien lek.[arskich],

e wyptacone w okresie choroby czesci sktadnikéw wynagrodzenia i dodatkdw socjalnych,
ktére nie sg wliczane do podstawy do naliczania zasitku chorobowego (i wynagrodzenia za
czas choroby)®.

Fundusz pracy — sktadka na Fundusz Pracy wyliczana jest analogicznie jak pole ZUS, ale przy uzyciu pa-
rametru Procent sktadki na fundusz pracy.

Fundusz $wiadczen socjalnych (1/12 odpisu rocznego) — /12 rocznego odpisu na zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych.

Jesli wymiar etatu nauczyciela jest wiekszy od 1, to kwota ta wyliczana jest jako /1,7 110% parametru Kwota
bazowa do ustalania odpisu na ZFSS nauczycieli, w innych wypadkach kwota ta réwna jest /1, iloczynu pola
Wymiar etatu i 110% parametru Kwota bazowa do ustalania odpisu na ZFSS nauczycieli.

Suma pochodnych (miesiecznie) - suma nastepujgcych pdl: Fundusz nagrod dyrektora, ZUS, Fundusz pracy,
Fundusz $wiadczen socjalnych (1/12 odpisu rocznego).

Koszt miesieczny — suma pdl [Brutto bez socjalnych] - skoryg.[owane] kalend.[arzem], nieobecn.[o$ciami]
i zast.[epstwami] i Suma pochodnych (miesiecznie).

Nieperiodyczne sktadniki wynagrodzen

Zasitek na zagospodarowanie (wypt.[acony] lub plan.[owany]) — zasitek na zagospodarowanie, ktory zostat
wyptacony lub jest planowany do wyptfacenia w okresie od 1 stycznia®! roku, w ktdrym zaczyna sie
rok szkolny arkusza organizacyjnego a 31 grudnia roku kalendarzowego, w ktérym konczy sie rok
szkolny arkusza.

Miesigc wyptacenia zasitku — wybierany z listy miesigc i rok wyptacenia zasitku. Na liscie znajdujg sie
miesigce z dwdch kolejnych lat kalendarzowych, np. pozycja 9-2017 oznacza wrzesier 2017 r.

v Przed wypetnieniem tego pola nalezy poprawnie okresli¢ rok szkolny, do ktérego odnosi sie arkusz

organizacyjny (w tabeli Jednostka sprawozdawcza - Dane identyfikacyjne).

Nagroda jubileuszowa (wyptacona lub plan.[owana]) — nagroda jubileuszowa, ktéra zostata wyptacona
lub jest planowana do wyptacenia w okresie od 1 stycznia roku, w ktérym zaczyna sie rok szkolny
arkusza organizacyjnego a 31 grudnia roku kalendarzowego, w ktédrym konczy sie rok szkolny arku-
sza.

Miesigc wyptacenia nagrody jubileuszowej — wybierany z listy miesigc i rok wyptacenia nagrody jubileu-
szowej.

Odprawa (wyptacona lub planowana) — taczna kwota odpraw z tytutu rozwigzania stosunku pracy, emery-
talnej lub rentowej, ktdre zostaty wyptacone lub sg planowane do wyptacenia w okresie od 1 stycznia

10 Sktadniki te okreéla parametr Sktadniki wynagrodzenia, ktérych nie obejmuje zasitek chorobowy.
11 Informacje o kwotach wyptaconych w okresie od stycznia do sierpnia roku, w ktérym zaczyna sie rok szkolny arkusza
potrzebne sg do sprawozdania systemu informacji oswiatowej.
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roku, w ktérym zaczyna sie rok szkolny arkusza organizacyjnego a 31 grudnia roku kalendarzowego, w
ktorym konczy sie rok szkolny arkusza.

e Miesigc wyptacenia odprawy — wybierany z listy miesigc i rok wyptacenia nagrody odprawy (odpraw).

Dane pracownikéw administracji i obstugi

Na kartach Umowy administracji i obstugi znajduja sie nastepujace informacje:
e  Stanowisko — wybierane z listy stanowisk.

e Zadanie — wybierane z listy zadanie nienauczycielskie, czyli dziedzina lub miejsce wykonywania ob-
owigzkéw przez pracownika, ktory nie jest nauczycielem.

W wielu wypadkach pole to wypetniane jest automatyczne, ale niekiedy trzeba wybraé zadanie z listy ze
wzgledu na to, ze mozliwe jest przypisanie danego stanowiska do wiecej niz jednego zadania. Np. pracow-
nikowi na stanowisku referenta moze by¢ przypisane zadanie Administracja bez finanséw i ksiegowosci lub Fi-
nanse i ksiegowo$¢ (jesli jego praca wigze sie z obstugg finansowo-ksiegows).

Pole to wykorzystywane jest podczas przygotowania planu wydatkéw budzetowych wraz z planami zadan
szczegbétowych. Plany te zawierajg informacje o kosztach zatrudnienia nienauczycieli w podziale na zadania,
do ktdrych przypisane sg poszczegdlne stanowiska administracji i obstugi.

e Skladowa jednostki sprawozdawczej — sktadowa jednostki sprawozdawczej, do ktérej przypisana jest
dana umowa pracownika administracji i obstugi. Program automatycznie (domyslnie) bedzie przypi-
sywat wszystkie koszty wynikajgce z tej umowy do rozdziatu klasyfikacji budzetowej zwigzanej z tg
sktadowa.

e  Wymiar etatu wg umowy — nalezy go poda¢ w postaci utamka dziesietnego. Przyktadowo, dla pracow-
nika zatrudnionego w wymiarze 3/4 etatu nalezy wpisa¢ w tym polu liczbe 0,75.

e L.[iczba] miesiecy Swiadczenia pracy w roku planu finans.[owego] — nalezy poda¢ liczbe miesiecy, za ktore pra-
cownik bedzie otrzymywat wynagrodzenie w roku, na ktéry przygotowywany jest plan finansowy.

Dla pracownikéw zatrudnionych na state liczba miesiecy swiadczenia pracy w roku jest réwna 12. W odnie-
sieniu do pracownikéow sezonowych nalezy wpisa¢ liczbe miesiecy odpowiadajgcg okresowi zatrudnienia
(wraz z urlopem), np. w wypadku palacza moze to by¢ 6,5 miesigca. Jesli pracownik przez caty rok bedzie
przebywat na urlopie bezptatnym lub wychowawczym, to liczba miesiecy swiadczenia pracy bedzie rowna 0.
W tym miejscu nalezy tez uwzgledni¢ planowane zwolnienia lub przyjecia do pracy, jesli majg one nastgpic
w trakcie roku budzetowego.

e Przyczyna nieSwiadczenia pracy przez cze$é roku — w tym miejscu nalezy wybraé z listy jedng z nastepuja-
cych mozliwosci:
e nie dotyczy — jesli pracownik ma swiadczy¢ prace i otrzymywac wynagrodzenie przez pet-
ne 12 miesiecy;
e umowa sezonowa — w wypadku palaczy i innych pracownikéw sezonowych;
e urlop bezptatny;
e urlop wychowawczy;

e nieobowiazywanie umowy - jesli pracownik zostanie zatrudniony lub zwolniony w czasie ro-
ku kalendarzowego, a nie jest pracownikiem sezonowym.
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Srednioroczny wymiar etatu — wymiar etatu pracownika po uwzglednieniu liczby miesiecy $wiadczenia
pracy. Program wylicza go jako iloczyn wymiaru etatu i liczby miesiecy swiadczenia pracy dzielonej
przez 12.

Etat spoza limitu — w tym miejscu nalezy wpisa¢ srednioroczny wymiar etatu pracownika wykraczajg-
cy poza limit wyznaczony w ramach bonu organizacyjnego

Grupa tabeli ptac — nalezy jg podag, jesli lokalny system wynagradzania przewiduje ustalanie wyna-
grodzenia zasadniczego na podstawie grupy tabeli ptac.

Ow tym miejscu nie nalezy podawacd kategorii zaszeregowania w tabeli punktowych rozpietosci dla

poszczegdlnych kategorii zaszeregowania, jesli lokalny system wynagradzania przewiduje ustalanie
wynagrodzenia zasadniczego na podstawie liczby punktéw.

Liczba punktéw [w punktowym systemie wynagradzania] — nalezy jg podad, jesli lokalny system wynagra-
dzania przewiduje ustalanie wynagrodzenia zasadniczego na podstawie liczby punktow.

Stawka wynagrodzenia zasadniczego — sposéb wypetniania tego pola zalezy od lokalnego systemu wy-
nagradzania.

— Jedli wypetnione zostato pole Liczba punktow w punktowym systemie wynagradzania, to program wy-
znacza w tym miejscu stawke wynagrodzenia zasadniczego na podstawie liczby punktéw, war-
tosci minimalnej i wartosci jednego punktu wprowadzanych na liscie tabel wynagradzania
pracownikéw administracji i obstugi.

— Jezeli wypetnione zostato pole Grupa tabeli ptac, to program standardowo podaje w tym miejscu
srednig stawke z widetek danej grupy tabeli ptac. Warto$¢ domysing mozna zmieni¢ — w takim
wypadku program zapamieta jej ,pozycje” w widetkach grupy tabeli. Dzieki temu po zmianie
tabeli odpowiednio zmieni sie tez stawka wynagrodzenia zasadniczego.

Mozliwe jest rowniez wprowadzenie wartosci wykraczajacej poza widetki. Wartos¢ taka nie zmienia sie po

zmianie tabeli ptac. Zeby przywréci¢ wartoéé standardowa, nalezy po przejéciu do redagowania tego pola
usungc jego dotychczasowgq zawartos¢ (naciskajac klawisz Delete).
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Wynagrodzenie zasadnicze — wyliczane przez program na podstawie stawki i wymiaru etatu.

Dodatek funkcyjny — w tym miejscu nalezy poda¢ wysokos¢ dodatku funkcyjnego (w miesigcach
Swiadczenia pracy).

Premia - procent — procent premii.

[Premia] - kwota — kwota premii wyliczona jako procent wynagrodzenia zasadniczego.

Wystuga - procent — procent dodatku za wystuge lat.

[Wystuga] - kwota— kwota dodatku za wystuge lat wyliczona jako procent wynagrodzenia zasadniczego.

Godziny nadliczbowe - procent [wynagrodzenia zasadniczego] — wpisanie w tym miejscu liczby 25 oznacza,
ze przewidywane wynagrodzenie za godziny nadliczbowe tego pracownika wyniesie 25% jego wy-
nagrodzenia zasadniczego.
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e [Godziny nadliczbowe] - kwota — przewidywana kwota wynagrodzenia za godziny nadliczbowe wyli-
czona jako procent wynagrodzenia zasadniczego.

e Inne dodatki - suma kwotowych — jesli pracownikowi przystugujg nie wymienione wczesniej dodatki
kwotowe, nalezy tu wpisac ich sume.

e [Inne dodatki] - suma procentéw — jesli pracownikowi przystugujg nie wymienione wczesniej dodatki
okreslane jako procent od wynagrodzenia zasadniczego, nalezy tu wpisa¢ sume procentéw tych do-
datkow.

e [Inne dodatki] - kwota z procentowych — wyliczana przez program na podstawie wynagrodzenia zasadni-
czego i sumy procentéw innych dodatkéw.

e Brutto wg umowy — wyliczane przez program miesieczne wynagrodzenie brutto w miesigcach, gdy
pracownik Swiadczy prace.

e [Brutto] - $redniorocznie - Srednie miesieczne wynagrodzenie pracownika po uwzglednieniu okresu
Swiadczenia pracy. Program wylicza je jako iloczyn brutta wg umowy i liczby miesiecy swiadczenia
pracy dzielonej przez 12.

e Fundusz nagrod dyrektora — wyliczany przez program jako iloczyn pola [Brutto] - $redniorocznie i parame-
tru Procent nagréd dyrektora dla administracji i obstugi.

e ZUS - sktadka na ubezpieczenie spoteczne wnoszone przez pracodawce wyliczana przez program ja-
ko iloczyn parametru Procent sktadki na ubezpieczenie spoteczne - pracodawcy oraz sumy pdl [Brutto] -
$redniorocznie i Fundusz nagrod dyrektora.

e  Fundusz pracy — sktadka na Fundusz Pracy wyliczane przez program analogicznie jak pole ZUS, ale
przy uzyciu parametru Procent sktadki na fundusz pracy.

e Naliczanie odpisu na ZFSS — w tym polu okresla sie sposéb naliczania odpisu na ZFSS od danej umowy.

Nalezy wybrac jedng z trzech mozliwosci:

—  brak— jesli od tej umowy nie ma by¢ naliczany odpis na ZFSS;

— dlajednej osoby — jezeli odpis na ZFSS od tej umowy ma by¢ naliczany tak jak od jednego zatrud-
nionego (czyli jako 37,5% przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w gospodarce narodowe;j
w roku poprzednim lub w drugim pdétroczu roku poprzedniego, jezeli przecietne wynagrodzenie
z tego okresu stanowito kwote wyzszg);

—  proporc.[jonalnie] do etatu — jesli odpis na ZFSS od tej umowy ma by¢ proporcjonalny do wymiaru
etatu;

e Fundusz $wiadczen socjalnych (1/12 odpisu rocznego) — /1> rocznego odpisu na zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych.

Sposdb wyliczania odpisu na ZFSS zalezy od opcji wybieranej w polu Naliczanie odpisu na ZFSS:

— jesli wybrano opcje dla jednej osoby, to kwota ta wyliczana jest jako /12 z 37,5% parametru Prze-
cietne wynagrodzenie do ustalania odpisu na ZFSS nienauczycieli;

— jesli wybrano opcje proporc.[jonalnie] do etatu, to kwota ta wyliczana jest jako /1, z iloczynu pola
Wymiar etatu i 37,5% parametru Przecietne wynagrodzenie do ustalania odpisu na ZF$$S nienauczycieli.

— jesli wybrano opcje brak to odpis na ZFSS od tej umowy nie jest naliczany.
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e Suma pochodnych (miesiecznie) - suma nastepujgcych pdl: Fundusz nagréd dyrektora, ZUS, Fundusz pracy,
Fundusz $wiadczen socjalnych (1/12 odpisu rocznego).

e Koszt miesieczny — przecietny miesieczny koszt zatrudnienia pracownika. Suma pdl [Brutto] - Srednio-
rocznie i Suma pochodnych (miesiecznie).

e Uwagi— w polu tym mozna wpisywac dowolne informacje na temat pracownika.

Nieperiodyczne sktadniki wynagrodzen

e Nagroda jubileuszowa (wyptacona lub plan.Jowana]) — nagroda jubileuszowa, ktéra zostata wyptacona lub
jest planowana do wyptacenia w okresie od 1 wrzesnia roku szkolnego arkusza organizacyjnego
a 31 grudnia roku kalendarzowego, w ktérym konczy sie rok szkolny arkusza.

e Miesigc wyptacenia nagrody jubileuszowej — wybierany z listy miesigc i rok wyptacenia nagrody jubileu-
szowej.

e Odprawa (wyptacona lub planowana) — fgczna kwota odpraw z tytutu rozwigzania stosunku pracy, eme-
rytalnej lub rentowej, ktére zostaty wyptacone lub sg planowane do wyptacenia w okresie od
1 wrzesnia roku szkolnego arkusza organizacyjnego a 31 grudnia roku kalendarzowego, w ktdrym
konczy sie rok szkolny arkusza.

e Miesigc wyptacenia odprawy — wybierany z listy miesigc i rok wyptacenia nagrody odprawy (odpraw).

Wiele umdéw jednego pracownika administracji i obstugi

Dos¢ czesto zdarza sie, ze pracownicy administracji i obstugi wykonujg obowigzki zwigzane z réznymi sta-
nowiskami i wynagradzanymi wg odrebnych zasad. Jedna osoba wykonuje na przyktad w ramach dwdch
réoznych umoéw o prace obowigzki woznej (0,75 etatu) i sprzataczki (0,25 etatu).

W takim wypadku nalezy:
1. Wprowadzié wszystkie dane dotyczgce pierwszego stanowiska.

2. Zaznaczy¢ dowolne pole w kolumnie opisujgcej pierwsze stanowisko pracownika.

3. Wstawi¢ nowa kolumne (klikajac ikone E;E na pasku narzedzi przegladarki) do tabeli opisujacej umowy i
stanowiska pracownikéw administracji i obstugi.

4. W nowej kolumnie opisa¢ drugie stanowisko.

Powtarzajgc te czynnosci mozna z jednym pracownikiem zwigza¢ dowolng liczbe stanowisk. Mozna réwniez
jedno stanowisko rozbi¢ na kilka fragmentéw (o réznych lub identycznych wymiarach etatéw) w celu przy-
pisania ich do réznych sktadowych jednostki sprawozdawczej, co niekiedy bywa potrzebne do precyzyjnego
okreslenia kosztéw funkcjonowania tych sktadowych.

Wynagrodzenia pracownikéw obstugi optacanych wedtug stawki godzinowej

Program nie przewiduje wprost opisywania pracownikéw optacanych wedtug stawki godzinowej (np. kie-
rowcéw), dla ktérych istnieje odrebna tabela wynagrodzen. Pracownicy optacani wedtug tej tabeli stanowig
jednak na ogdt niewielki margines ogdtu zatrudnionych w szkole. Zatem, zeby nie komplikowaé postugiwa-
nia sie programem poprzez konstrukcje dodatkowych tabel i konieczno$¢ wypetniania dodatkowe] tabeli
ptac, proponujemy, by pracownikom optacanym godzinowo przypisywaé kategorie zaszeregowania wedtug
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tabeli dla pracownikédw administracji i obstugi. Jak fatwo mozna sprawdzié, tabele te s3 w znacznej mierze
zgodne ze sobg, jesli miesieczne wynagrodzenie petnozatrudnionego kierowcy wyliczy sie wedtug nastepu-
jacej reguty:

stawka_godzinowa x 40 x 4,16

gdzie 4,16 oznacza $rednig liczbe tygodni w miesigcu, a 40 liczbe godzin pracy w tygodniu. Ewentualny btad,
ktéry w wyniku takiego postepowania pojawia sie w koricowym obliczeniu funduszu ptac szkoty, jest prak-
tycznie nieistotny.

Udostepnianie danych osobowych

Aby przygotowad raport wymagany przez GIODO nalezy wywota¢ okno Drukuj dokument.

F Ustrwienia wydrukéw 5.0 by
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I ¥ | kolumna
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Nastepnie z listy rozwijalnej wybrac¢ osobe, ktérej dane wymagane rozporzadzeniem majg znalez¢é sie na
wydruku. Klikajgc przycisk Pokaz mozna przygotowaé podglad wydruku dokumentu, a nastepnie go wydru-
kowad.

Dane te sg rowniez dostepne na kartach Pracownicy/ [pracownik] - Dane osobowe tacznie. Zamieszczone sg tam
informacje istotne z punktu widzenia ustawy o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe kazdego pracownika poprzedzajg nastepujace rubryki wypetniane automatycznie przez pro-
gram:

o Identyfikator osoby wprowadzajacej, czyli nazwa uzytkownika programu, ktéry jako pierwszy wprowa-
dzit dang osobe na liste pracownikéw. W wypadku, gdy w programie nie zidentyfikowano uzytkow-
nikdw (przez co program nie wymaga logowania) w polu tym jako uzytkownik wpisywany jest
Administrator.

o Data rejestracji w systemie, czyli data wprowadzenia danej osoby na liste pracownikéw.
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o Identyfikator osoby zmieniajacej, czyli identyfikator uzytkownika, ktéry dokonat ostatniej zmiany w da-
nych osobowych tego pracownika.

e Data ostatniej zmiany, czyli data ostatniej zmiany danych osobowych tego pracownika.

Oraz wypetniane przez uzytkownika rubryki:

e 7Zrédto, czyli zrédto pochodzenia danych, ktére uzytkownik powinien podaé¢ zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych.

o Udostepnianie danych (zakres, osoba, data), czyli informacje o tym, komu, kiedy i w jakim zakresie zo-
staty udostepnione dane pracownika.

Oddziaty

Podstawowe dane oddziatéw wprowadza sie na karcie Lista oddziatéw w gatezi Oddzialy. Na liscie tej nalezy
umiesci¢ wszystkie oddziaty (w tym grupy przedszkolne) w jednostce sprawozdawczej. Kazdy oddziat opisu-
ja nastepujace pola:

e Poz[iom] - z listy nalezy wybra¢ poziom (klase) na ktérym w opisywanym roku szkolnym oddziat be-
dzie sie znajdowat.

Oddziaty szkoty mogg znajdowac sie na poziomach od 0 (wstepnego) do 8. Grupy przedszkolne mogg znaj-
dowac sie na poziomach r (réozne wiekowo), t (3-latki), c (4-latki), p (5-latki) i O (,,zeréwka”).

e 0zn. [aczenie] — jedno- lub dwuznakowy symbol oddziatu (np. a, D, b2, tr), ktéry razem z okresleniem
poziomu stanowi¢ bedzie kod oddziatu (np. 1a, 3D, 2b2 lub 4tr).

e Spec.[jalnos¢] — wybierana z listy specjalnos¢ lub profil oddziatu.
W szkotach podstawowych nalezy wybraé pozycje brak specjalnosci - profilu.

W oddziatach wielospecjalnosciowych (tzn. takich, ktérych uczniowie uczg sie wg kilku réznych planéw nau-
czania) mozna w tym miejscu wprowadzi¢ jedng ze specjalnosci tego oddziatu. Tryb opisywania oddziatow
tego rodzaju omdwiony jest ponizej w podrozdziale Oddziaty wielospecjalnosciowe.

e Typ—wybierany z listy typ oddziatu. W wiekszosci wypadkéw nalezy wybraé pozycje ogolnodostepny.

e L.ucz [liczba uczniow] — w oddziatach wielospecjalnosciowych wartos¢ ta jest wyliczana na podstawie
informacji podanych dla kazdej specjalnosci z osobna.

e L.cht [liczba chtopcow] — w oddziatach wielospecjalnosciowych wartosc¢ ta jest wyliczana na podsta-
wie informacji podanych dla kazdej specjalnosci z osobna.

e Sktadowa — sktadowa jednostki sprawozdawczej (szkota lub przedszkole) do ktdrej nalezy dany oddziat.

Standardowo koszty przydziatdw zajeé¢ zwigzanych z oddziatem przypisywane sg do rozdziatu klasyfikacji
budzetowej przypisanego sktadowej jednostce sprawozdawczej. Wyjatek od tej reguty stanowig zwigzane
z oddziatem przydziaty zaje¢, dla ktérych odrebnie okreslono rozdziat klasyfikacji budzetowe;j.

e Min [poziom rozpoczecia] — poziom, na ktdrym zostat utworzony dany oddziat. W szkotach jest to zwy-
kle poziom 1, jednak w niektdrych wypadkach poziom ten moze by¢ wyzszy — na przyktad wéwczas,
gdy oddziat powstaje wskutek przejecia uczniéw innych szkoét.
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Max [poziom zakoriczenia] — poziom zakonczenia nauki w danej szkole lub przedszkolu. W szkole pod-
stawowej jest to na przyktad 8, jednak w trzyletniej szkole filialnej maksymalnym poziomem moze
by¢ 3. Na podstawie informacji o poziomie rozpoczecia i poziomie zakornczenia program okresla
liczbe kolumn przeznaczonych w planie nauczania na poszczegdlne lata nauki.

Okreslenie poziomu rozpoczecia i poziomu zakorniczenia determinuje rozmiary (liczbe kolumn) planu nau-

czania oddziatu.

LT [liczba tygodni nauki] — to pole modyfikuje sie, jesli liczba tygodni nauki oddziatu jest mniejsza niz
liczba tygodni nauki w sktadowe] jednostki sprawozdawczej (okreslona w tabeli Sktadowe jednostki
sprawozdawczej). Dzieje sie tak na przyktad w wypadku klas maturalnych lub oddziatéw szkét bran-
zowych, ktérych uczniowie maja kilkutygodniowe praktyki w czasie roku szkolnego.

Na przyktad, jesli jako liczbe tygodni nauki w roku szkolnym przyjmiemy 38, to mozna przyja¢, ze liczba ty-

godni nauki oddziatow klas maturalnych jest réwna 30 lub 28 (czteroletnie liceum ogdlnoksztatcace), a od-

dziatéw szkot branzowych | stopnia, ktére majg miesieczng praktyke — 34.

Dzieki okresleniu liczby tygodni nauki oddziatéw program — podczas obliczania sredniorocznych wymiaréw

etatow nauczycieli oraz kosztéw ich wynagrodzen — uwzglednia fakt, ze zajecia tych oddziatéw nie odbywa-

ja sie w niektérych okresach. W zwigzku z tym np. 3 godziny WF-u w klasie maturalnej nie odpowiadajg 3/1s

etatu nauczyciela.
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LTS [liczba tygodni pierwszego semestru] — to pole okredla liczbe tygodni nauki oddziatu w pierwszym
semestrze

Y pole nalezy wypetni¢ tylko w przypadku, kiedy plan nauczania oddziatu bedzie konstruowany

w oparciu o mechanizm semestralnych planéw nauczania.

Dt.[ugie] oznaczenie — w tym polu mozna umiesci¢ dtugie oznaczenie oddziatu, ktére bedzie mogto
by¢ drukowane na niektdrych zestawieniach i ptachcie arkusza zamiast oznaczenia krétkiego z dru-
giej kolumny opisujgcej oddziat. Dtugie oznaczenie moze by¢ takze wykorzystywane w programie
Plan lekcji Optivum, nalezy jednak pamietac, ze program ten wykorzystuje tylko 6 pierwszych zna-
kéw dtugiego oznaczenia.

Wychowawca — wybierany z listy nauczycieli. Jesli nauczyciel zostanie wskazany jako wychowawca
oddziatu, to program automatycznie uwzgledni to podczas okreslania liczby dodatkéw za wycho-
wawstwo w tabeli z danymi ptacowymi.

2. wychowawca — wybierany z listy nauczycieli w wypadku, gdy dany oddziat (np. w przedszkolu) ma
dwdéch wychowawcdow. Jesli nauczyciel zostanie wskazany jako wychowawca oddziatu, to program
automatycznie uwzgledni to podczas okreslania liczby dodatkéw za wychowawstwo w tabeli z da-
nymi ptacowymi.

0ddz.[iat] mniejszosci [narodowej] — nalezy wybra¢ jedng z dwdch mozliwosci — nie lub tak.
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e Ramowy plan nauczania — w tym miejscu mozna przypisa¢ do oddziatu jeden z zapisanych w progra-
mie!? ramowych plandw nauczania, dzieki czemu Arkusz Optivum bedzie mogt sygnalizowaé poten-
cjalne odstepstwa szczegétowego planu nauczania ustalonego dla tego oddziatu od planu
ramowego.

e Nie promowa¢ — klikajac to pole mozna wprowadzi¢ znak v/, ktéry oznacza, ze program nie powinien
na danych tego oddziatu wykonywaé promocji (zob. Przygotowanie arkusza na podstawie danych

Z poprzedniego roku) — ma to sens na przyktad w wypadku oddziatéw przedszkolnych. Ponowne

klikniecie usuwa symbol v'.

Po dopisaniu oddziatu do listy w gatezi Oddziaty pojawia sie gataz podrzedna oznaczona kodem tego oddziatu
— daje ona dostep do szczegétowego planu nauczania tego oddziatu i uwag na temat zgodnosci planu szcze-
gétowego z ramowym oraz danych o specjalnosciach oddziatu i jego przydziatach.

Dane dodatkowe na temat oddziatow

Na karcie Oddziaty — Dane dodatkowe wprowadza sie dodatkowe informacje odnoszace sie do poszczegdlnych
oddziatow.

W wypadku oddziatdw przedszkolnych nalezy tam wprowadzi¢ informacje o liczbach dzieci zaliczajacych sie
do poszczegdlnych kategorii wiekowych. Poza tym wpisuje sie tam czas pracy oddziatu (godziny ,,od do”
oraz liczbe dni), liczby ucznidéw lub dzieci niepetnosprawnych (istotne zwtaszcza w wypadku oddziatéw inte-
gracyjnych) oraz liczby uczniéw lub dzieci z orzeczeniami o potrzebie ksztatcenia specjalnego.

Oddziaty wielospecjalnosciowe

W celu opisania oddziatu wielospecjalnosciowego — na przyktad oznaczonego kodem 1a — nalezy przejs¢ do
gatezi Oddziaty/ 1a - Specjalnosci w oddziale. W przegladarce pojawia sie wtedy tabela zawierajgca jeden
wiersz z informacjami o specjalnosci wprowadzonej na liscie oddziatow.

Klikniecie ikony Dodaj wiersz sprawia, ze do tabeli dodane zostajg dwa wiersze. Pierwszy z nich, dotgczony na
poczatku listy specjalnosci, oznaczony jest nazwg zajecia wspdlne. W planie nauczania zajecia wspdlne bedg
oznaczac te zajecia, na ktére uczeszczajg wszyscy uczniowie. Drugi dodany wiersz pojawia sie na koncu listy.

Aby dodad trzecia i nastepne specjalnosci, nalezy klika¢ ikone dodaj wiersz odpowiednig liczbe razy.

We wszystkich dodanych wierszach kolejnych specjalnosci nalezy wprowadzic ich nazwy oraz liczby ucznidow
i chtopcow.

< Mechanizm opisywania oddziatéw wielospecjalnosciowych warto wykorzystywac¢ w kazdej sytua-
cji, gdy w jednym oddziale sg grupy uczniéw realizujacych rézne plany nauczania, np. jesli jedna
grupa uczy sie jezyka niemieckiego a druga angielskiego.

12 Liczba wszystkich wariantéw ramowych plandw nauczania jest bardzo duza, dlatego w Arkuszu Optivum zapisane
sg plany nauczania szkét wystepujgcych najczesciej, w szczegdlnosci typowej szkoty podstawowej, typowego liceum
ogodlnoksztatcacego, typowego technikum.
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Ustalanie szczegétowych planow nauczania

Po okresleniu listy oddziatow nalezy dla kazdego z nich ustali¢ szczegdétowy plan nauczania — najlepiej na
caty okres nauki w szkole.

Okreslenie kompletnego planu nauczania kazdego oddziatu na wszystkie lata nauki nie jest bezwzglednie
konieczne — do przygotowania przydziatu obowigzkéw nauczycieli na dany rok szkolny wystarcza przeciez
informacje o liczbach godzin poszczegdlnych zaje¢ w opisywanym roku szkolnym. Jednak wprowadzenie
kompletnych planéw nauczania jest bardzo wskazane, poniewaz dzieki temu mozliwe bedzie:

Szybkie przygotowanie arkusza na nastepny rok, bowiem program automatycznie zaproponuje przydziat obo-
wigzkow nauczycieli przy zachowaniu zasady, ze w oddziatach przeniesionych na wyzszy poziom (do wyzszej
klasy) zajecia prowadzi¢ bedg ci sami nauczyciele.

Szybkie okreslenie planéw nauczania oddziatéw tego samego typu (niezaleznie od ich poziomu) — plany
nauczania oddziatéw 2A, 3A, 4A itd. sg przeciez przewaznie identyczne lub prawie identyczne z planem nau-
czania 1A. Wystarczy w takiej sytuacji:

e przygotowaé kompletny plan nauczania oddziatu 1A;

e skopiowac go do oddziatéw podobnego typu (sposdb kopiowania plandw nauczania opisany jest
ponizej);
e wprowadzi¢ niezbedne korekty (np. jesli w 2A jest inny jezyk obcy niz w 1A).

Wydrukowanie szczegétowych planéw w nauczania dla poszczegdlnych oddziatdw, co jest czesto wymagane
podczas opiniowania arkuszy organizacyjnych w kuratoriach oswiaty.

Poprawne wykonanie automatycznego sprawdzenia zgodnosci szczegdétowego planu nauczania z ramowym
planem nauczania.

Opisywanie planéw nauczania

W celu opisania planu nauczania oddziatu — na przyktad oznaczonego kodem 1c — nalezy:

1. Przejs¢ do tabeli Oddziaty / 1c - Plan nauczania. W przegladarce pojawia sie wowczas pusta tabela, prze-
znaczona na wpisanie planu nauczania

Tabela ta ma poczatkowo jeden wiersz przeznaczony na wybdr przedmiotu do planu nauczania oddziatu. Jej
szerokos¢ (liczba kolumn) zalezy od liczby lat nauki ustalonej za pomocg pdl Poziom rozpoczecia i Poziom za-
koiiczenia na liscie oddziatow.

2. Z listy wyboru dostepnej w pierwszej kolumnie tabeli wybrac zajecia (tytut ptatnosci), ktore znajdg sie

na pierwszym miejscu listy zajeé tego oddziatu.

Najczesciej sg to zajecia lekcyjne (np. edukacja wczesnoszkolna lub j. polski).

O na liscie zajec przewidzianych w szczegdétowym planie nauczania nie nalezy umieszcza¢ godzin do
dyspozycji dyrektora, poniewaz powinny one by¢ wykazywane w planie nauczania w ramach pul
godzin.
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3. W nastepnych kolumnach wpisa¢ liczby godzin na poszczegélnych poziomach nauczania (w kolejnych
klasach).

Oprécz tacznych liczb godzin w miejscach tych wprowadza sie takze dane o liczbach godzin realizowanych
w ramach istniejacych pul, takich jak np. godziny do dyspozycji dyrektora (sposéb wprowadzania danych
o godzinach z pul opisany jest w nastepnym podrozdziale).

Komérki w kolumnach odpowiadajgcych poziomom, na ktérych dane zajecia nie majg by¢ realizowane, na-
lezy pozostawic puste.

v Liczby godzin wpisywane w planie nauczania dotyczg uczniéw i nie nalezy w nich uwzglednia¢ po-
dziatéw na grupy. Przyktadowo, w oddziale, w ktérym uczniowie majg po 3 godziny wf, a zajecia te
prowadzone sg w dwdch grupach, nalezy wpisaé 3, a nie 6 godzin tego przedmiotu.

4. Wskazac (zaznaczyé) komdrke w pierwszej kolumnie tabeli i klikng¢ ikone -+ (Dodaj wiersz). Nastep-
nie podac plan nauczania kolejnych zajec.

v Dodawanie, wstawianie i usuwanie wierszy w tabeli z planem nauczania mozliwe jest tylko wtedy,
gdy wyrozniona jest jedna z komdrek znajdujacych sie w pierwszej kolumnie tej tabeli. Kliknigcie

ikony & (Usui wiersz), po wskazaniu liczby godzin w dowolnym wierszu odnoszacym sie do jedne-
go z poziomdw nauczania, spowoduje jedynie usuniecie tej liczby.

5. Powtarzajgc opisane wyzej czynnosci wypetni¢ caty plan nauczania.

Pule godzin

Tabele ramowych planéw nauczania zawierajg minimalne liczby godzin poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych.
Oprodcz tego istniejg specjalne pule godzin, ktére nalezy przeznaczy¢ na wprowadzenie pewnych zaje¢ nie-
wymienionych wprost w tabeli planu (np. zaje¢ dodatkowych z puli godzin jednostki samorzadu terytorial-
nego — dodatkowe zajecia z basenu, czy z jezyka obcego) lub zwiekszenie liczb godzin obowigzkowych zajec
edukacyjnych. Organy opiniujgce i zatwierdzajgce arkusze organizacyjne domagajg sie zwykle informacji
o sposobach wykorzystania niektérych pul, a zwtaszcza godzin do dyspozycji dyrektora lub godzin przyzna-
nych przez JST.

Arkusz Optivum umozliwia zapisywanie w szczegdtowych planach nauczania oddziatéw danych o ,pocho-
dzeniu” poszczegdlnych godzin zaje¢, albo za pomoca kategorii zajec, o ktérych jest mowa w rozdziale Zaje-
cia i inne tytuty ptatnosci, albo za pomocg tzw. puli godzin. Aby wprowadzié¢ informacje o tym, ze przy

okreslaniu liczby godzin danych zaje¢ edukacyjnych wykorzystano pule godzin, nalezy:
1. W odpowiedniej komdrce tabeli ze szczegétowym planem nauczania wpisa¢ petng liczbe godzin.

2. W tej samej komorce, bezposrednio po petnej liczbie godzin wpisac $rednik (;), a po sredniku liczbe godzin
pochodzacych z puli oraz kod tej puli (np. kod dyr oznacza godziny do dyspozycji dyrektora).

v Pomiedzy liczbg godzin przydzielonych w ramach puli, a jej kodem nie moze by¢ spacji.
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Jezeli w petnej liczbie godzin zawierajg sie godziny pochodzace z dwdch pul, nalezy po drugim sredniku wpi-
sa¢ nastepng liczbe godzin i nastepny kod puli. Kolejnos¢ wymieniania godzin pochodzacych z réznych pul
nie ma znaczenia.

Zatem wpis 5;1dyr oznacza, ze oddziat ma w danej klasie 5 godzin danego przedmiotu, przy czym jedna z tych
pieciu godzin pochodzi z puli zaje¢ do dyspozycji dyrektora.

Jezeli oddziat nie ma przypisanego ramowego planu nauczania, to przy okreslaniu planu szczegétowego
mozna wykorzysta¢ nastepujace pule:

dyr — godziny do dyspozycji dyrektora;

jst — godziny przyznane przez JST.

Gdy szczegotowy plan nauczania jest przypisany do oddziatu (robi sie to w tabeli Oddzialy, zob. Oddziaty),
dostepne mogg by¢ tylko niektére z tych pul.

Plany nauczania oddziatéw wielospecjalnosciowych

Jezeli oddziat ma kilka specjalnosci, to tabela z jego planem nauczania skfada sie z kilku odrebnych sekcji.
W pierwszej z nich nalezy umieszcza¢ przedmioty wspdlne dla wszystkich specjalnosci, a w kolejnych
przedmioty specyficzne dla specjalnosci o kolejnych numerach.

Utamkowe liczby godzin w planie nauczania

W szkolnej praktyce zdarza sie, ze tygodniowa liczba godzin przedmiotu nie jest catkowita, jak np. w wy-
padku zaje¢ z wychowawcg, ktéra w technikach moze odbywad sie raz na dwa tygodnie. W takiej sytuacji
w odpowiedniej komadrce tabeli z planem nauczania nalezy po prostu wpisac 0,5.

Przedmioty z liczba godzin okreslang w skali roku

Jezeli wymiar godzin jakiegos$ przedmiotu wyrazany jest w skali roku (np. 30 godzin jezyka polskiego w od-
dziale szkoty zaocznej lub 10 godzin rocznie przeznaczonych na realizacje $ciezki przedmiotowej), to fakt ten
nalezy zaznaczy¢ wpisujgc po liczbie godzin litere r— bedaca kodem godzin przydzielonych w stosunku rocz-
nym.

Zatem wpis 10r oznacza dziesie¢ godzin rocznie.

Do godzin wyrazanych w skali roku mozna w standardowy sposdb przypisywac godziny pochodzace z pul.

j.polski =30
matematyka jEUr

Liczby godzin zaznaczone w planie nauczania jako wyrazane w skali roku sg automatycznie przeliczane na
godziny tygodniowe przez ich podzielenie przez liczbe tygodni roku szkolnego®®. Dzieki temu mozna
w jednym planie nauczania umieszcza¢ zaréwno godziny wyrazane tygodniowo, jak i rocznie'4, a w podsu-
mowaniu kolumn i wierszy planu pojawiajg sie zawsze sensowne liczby. Nie miatoby bowiem zadnego sensu
dodawanie do siebie 3 godzin tygodniowo i 10 godzin w skali roku.

13 Liczbe te okreéla sie dla kazdej sktadowej jednostki sprawozdawczej z osobna — standardowo jest to 38.
14 Moze sie tak zdarzy¢ np. wéwczas, gdy w planie nauczania oddziatu szkoty podstawowej znajdzie sie 10 godzin rocznie
przeznaczonych na realizacje wybranej $ciezki edukacyjnej.

VULCAN N



Wprowadzanie danych

< Wyrazanie wymiaru godzin w skali roku sprawia zwykle, ze w podsumowaniach kolumn i wierszy
tabeli z planem nauczania pojawiajg sie liczby utamkowe, co jest prawidtowym efektem przelicza-
nia godzin rocznych na tygodniowe. Na przykfad, jesli w planie nauczania zostanie umieszczonych
14 godzin Wychowania do Zycia w rodzinie rocznie, to przy podsumowaniu godziny te zostang
przeliczone na **/33 = 0,37 godziny tygodniowo. Oczywiscie zamiast wpisywac do planu nauczania
14 godzin zaznaczonych jako roczne, mozna od razu wprowadzi¢ 0,37 godziny tygodniowo (po-
dobnie jak wpisuje sie 0,5 godziny tygodniowo w wypadku zaje¢ z wychowawcg odbywajacych sie
co drugi tydzien).

Szybkie wypetnianie planu nauczania

Wypetniajac plan nauczania warto korzysta¢ z mozliwosci szybkiego kopiowania zawartosci poszczegdlnych
jego komdrek. Mozna to robié na przyktad przeciggajac ich zawartos¢ za pomocg myszy. Nalezy przy tym
pamietac, ze liczby uchwycone za pomocg myszy sg kopiowane w miejsce, gdzie przed zwolnieniem przyci-
sku myszy znajdowat sie koniec wskaznika myszy. Mozna oczywiscie korzysta¢ réwniez z mechanizmoéw
kopiowania i wklejania zawartosci komorek poprzez schowek Windows.

Kopiowanie plandw nauczania

Plan nauczania jednego oddziatu mozna wykorzysta¢ do zdefiniowania planéw nauczania innych oddziatéw.
W wiekszosci szkét wedtug identycznych lub podobnych planéw nauczania uczy sie przewaznie wiele od-
dziatéw.

Aby skopiowac plan nauczania nalezy:

1. Uruchomi¢ funkcje Narzedzia/ Kopiuj plany nauczania, co spowoduje pojawienie sie okna Kopiowanie pla-
ndw nauczania.

2. Naliscie w lewej czesci okna wskazaé oddziat, ktérego plan nauczania ma by¢ kopiowany.

3. Na liscie w prawej czesci okna zaznaczy¢ oddziaty, ktorych plany nauczania majg otrzymac takg sama
postac jak plan oddziatu wskazanego po lewej.

4. Klikngc¢ przycisk Kopiuj.

Eopiowanie planiw nauczania El

Kniiu' z
Za
Ja

4a

1

EE Fopiuj =»
3b

4b

lc

Zamknij

Skopiowane plany nauczania mozna dowolnie modyfikowaé, usuwajac i dopisujac przedmioty oraz zmienia-
jac liczby godzin.
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Plany nauczania oddziatow zaktadanych po 1 wrzesénia 2009 r i w roku szkolnym 2017/2018

Arkusz Optivum uwzglednia kontrole zmienianych w kolejnych latach ramowych planéw nauczania, w tym
zapisy rozporzadzenia, ktére weszty w zycie od 1 wrze$nia 2009 r. do 2017 r. Program umozliwia sprawdze-
nie czy w cyklu nauczania bedzie zrealizowana okreslona liczba godzin dla poszczegdlnych przedmiotdéw lub
ich grup. Aby we wtasciwy sposéb wykorzysta¢ kontrole wbudowang w program np. dla planowanego od-
dziatu nalezy:

1. W gatezi Parametry finansowe upewnic sie, ze w polu Domysina warto$¢ efektywnej liczby tygodni jest wpisana
wtasciwa liczba. Domysinie program proponuje 36 tygodni (przyjmuje sie, ze tyle jest efektywnych ty-
godni nauki po odliczeniu wycieczek, imprez szkolnych, itp. dlatego tez 38 tygodni przyjmuje sie jako
efektywna liczbe tygodni w roku szkolnym brang do rozliczania pracy nauczycieli).

|l e e
E
_18) &
Jednestia sprawozdaweza ]
. I~ sn D I Zabloky
£ Parametry | tabele wynagrodzen =] iy CPEE ELE
Paramery finansawe Biezace | Standardawe |
Tabela nauczycich oD e = ppp
Tobls ccministrac) | obohug racent skiacki na Lbezpisczenie spoleczne - pracadawcy ;
Zrmiana etatdw nauczyciel - pracownika 131
Zrmiana statdw admi obs Procert shadki na fundusz pracy 245
Edycja wartogci domysinych be| oo cent nagréd dyrektora dia nauczyciel 08
Parametry waloryzaci — —— —— — ;
_____ SHiaciaws Jocnoctk spramwazawes] | TSN NSz nagrd dyrekor dis prazownikéw sminitrac | obshugi
..... Nistyswe rozajs petnodel pérczyIik koryguiaey ey za godziny panad 0,965
Bl Zaicia iinne tytuly pltnosci Pracent wynagrodzenia za czas choroby 50
B~ Pracownicy Procent godzin przepadajgeych z powodu krotiotrwalych zwolnien lekarskich 5
B Ocelzisty 3
B Zajpciamios Procert goukzin przepadaiarych 2 pawodu innych nisskecnogci pratryeh 1
Kontrala popramnodei Procert piatriych zastepstw w oadine liczbie godzin nischecnase naucTyciel 100
B Plan finanswy Dodatkows wynagradzenie raczns preypadaiace na jeden stat nauczycietski 1300
[ Takele dia Excela Wwota bazowa do ustalania odpisu na ZFSS nauczyciel 2177 86
Prracistne wynagradzenis do ustalania adpisu na ZFSS nienaucTycisl 2666,77
Sktadiniki wynagrodzenia, kérych nie obejmue zashek chorobowy Dodatki - wyshigs, wieisl ~ |
Dodatki procentowe  podwyzszeniem pensum nie |
Liczba tygodni nauki roku szkolnega E
Dormysing wartosé sfektywnej liczby tygodni 5]
. - . : ywenej licziay tyg Ee]

2. Dla definiowanych na liscie oddziatéw nalezy wybrac¢ wiasciwy typ ramowego planu nauczania.

3. Sprawdzi¢, czy liczby efektywnych tygodni dla poszczegélnych lat w kolumnach planéw nauczania od-
powiadajg zatozeniom (domyslnie sg one pobierane z liczby tygodni nauki okreslonej w gatezi Parametry
finansowe). W razie potrzeby nalezy je zmodyfikowac.

W kolumnie podsumowan w kwadratowych nawiasach program automatycznie wylicza ile godzin zostanie
zrealizowanych w cyklu nauczania dla zatozonych w planach nauczania liczb efektywnych tygodni nauki,
sumujac iloczyny tygodniowych liczb godzin i liczby tygodni.

W przypadku, kiedy planowana do realizacji minimalna liczba godzin danego przedmiotu (grupy przedmio-
toéw) nie zostaje osiggnieta, program sygnalizuje to odpowiednim komunikatem na zaktadce Uwagi do planu
nauczania. W takiej sytuacji nalezy sprawdzi¢ i skorygowaé, albo liczby tygodni efektywnej nauki w szkole,
albo liczby godzin zaje¢ wpisanych do przedmiotu.

Jesli dyrektor w cyklu nauczania zaplanowat 3 godziny geografii (zamiast 4) dla nowo otwieranego oddziatu
szkoty podstawowej, program w polu Uwagi do planu nauczania zasygnalizuje zbyt matg liczbe godzin.
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Semestralne plany nauczania

Opis planéw nauczania z wykorzystaniem mechanizmu godzin semestralnych dla oddziatéw
rozpoczynajgcych nauke we wrzesniu/pazdzierniku

Arkusz Optivum umozliwia definiowanie pozycji plandw nauczania w uktadzie semestralnym. Mechanizm
pozwala na podanie liczb godzin odrebnie dla kazdego semestru, co przektada sie na przydziaty.

Aby zdefiniowa¢ liczby godzin w ukfadzie semestralnym, nalezy wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

1. Na karcie Oddziaty podac liczbe tygodni pierwszego semestru.
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1Rl | = -4t RB

- Jednostis sprawozdaweza o i
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W przyktadzie przyjeto, ze liczba tygodni pierwszego semestru wynosi 19, podczas gdy liczba tygodni
nauki oddziatu wynosi 38 tygodni.

2. W planie nauczania oddziatu dodaé przedmiot np. j. polski. W polach, w ktérych podaje sie liczby godzin
dla kolejnych lat nauki program dopusci ponizsze wpisy:

1 2 3 4
JEE % 38 5 .

2T |ipolski s 5|3 4555 4531805 1544

[13.44] 5 3 368 276

W pierwszym roku nauki zadeklarowano, ze jezyk polski bedzie sie odbywat w wymiarze 5 godzin tygodnio-
wo przez caty okres nauki.

W drugim roku, zapis 5|3 oznacza, ze j. polski bedzie sie odbywat w wymiarze 5 godzin tygodniowo
w pierwszym semestrze i 3 godzin tygodniowo w drugim semestrze. W takim przypadku, jako ze jest to
biezgcy rok nauki (oddziat jest na poziomie 2, a wpis jest w komdrce dotyczgcej drugiego roku nauczania
oddziatu) program wygeneruje automatycznie nastepujgce przydziaty:

Occlzist  |Luez | Tytuk oo |nsuen]zm TR [Tc]eu [on [Skedows Etst |P |Dvm | Do oD |GRL |ousT
Bi[=s  [iposn 5 R N I e A ~lnas E o o o

21f 33 i.polski 3 B Tl |1s 15 T2 v {008 xlo o 0 o )

Zgodnie z wpisem w planie nauczania pierwszy przydziat opisuje 5 godzin j. polskiego w tygodniach od 1 do
19, a drugi 3 godziny tygodniowo w tygodniach od 20 do 38.

W trzecim roku nauki wpis w planie nauczania oznacza, ze w pierwszym semestrze planuje sie odbycie 45
godzin w ciggu catego semestru oraz 5 godzin tygodniowo w drugim semestrze. Przydziaty wygenerowane
przez program w takim przypadku wygladatyby nastepujaco:

Pierwszy przydziat to 45 godzin realizowane w pierwszym semestrze LG=45, a tydzien poczatkowy i konco-
wy domyslnie zostaty przez program ustawione na najnizszg mozliwg wartos¢ czyli 1 - analogicznie jak dla
mechanizmu godzin rocznych.
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Drugi przydziat opisuje 5 godzin zaje¢ jezyka polskiego tygodniowo w tygodniach od 20 do 38 co odpowiada
tygodniom drugiego semestru.

Opis planéw nauczania z wykorzystaniem mechanizmu godzin semestralnych dla oddziatéw
rozpoczynajacych nauke w lutym

Aby opisac zajecia w szkole, w ktdrej rozpoczynajg sie one w lutym, a nie we wrzes$niu czy pazdzierniku na-
lezy wykonac nastepujgce kroki:

1. Na karcie Jednostki sprawozdawcze zdefiniowaé jednostke sktadowg i w polu Poczatek nauki wybra¢ war-

I
tosc luty.
[ Skiadowe jednostki sprawazdawcze] e |
-
_ %] FiEES5 L+ B @
fednocika gprayozdavcza &3 |1 Swony | Dopasui |1 Zablokui

Parametry i labele wynagradzen :
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L MNietypowe rodzajs phatnosci -

Tajecia | inne tytuly platnosci Shrat nazwy

Pracownicy Liczba tygodni nauki B

Ocldziahy Rodza) ksrtatcenia attystycznegn szkola nie ksztalcaca w

Lafeoimistzpoddzionee T \echnikum luk szkofa
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Tabele dla Excela Tryb nauki drienny
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Nazwa Technikum -
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Zwigzanie brak zwiazania

Specyfika szkok brak specyfik

Poczatek nauk

B N 1 [ (R KN R R

2. Przypisac do niej wszystkie oddziaty nalezgce do danej szkoty i zaczynajgce nauke w lutym.

3. Na karcie Oddziaty podac liczbe tygodni pierwszego semestru (tak jak opisano powyzej dla szkét zaczyna-
jacych nauke we wrzesniu, w tym przypadku jest to okres, po ktédrym oddziat rozpocznie nauke).

4. Zdefiniowa¢ plan nauczania korzystajgc z mechanizmu opisanego w czesci dla oddziatéw rozpoczynaja-
cych nauke we wrzesniu.

© Poniewa? arkusz organizacyjny konstruowany jest na rok szkolny (a nie na semestr) wszystkie od-
dziaty (réwniez semestralne) nalezy opisywa¢ w organizacji lat szkolnych (rok szkolny rozpoczyna
sie we wrzesniu, a konczy w czerwcu). Z tego wynika, ze oddziat o organizacji semestralnej, rozpo-
czynajacy nauke w lutym i uczacy sie przez 4 semestry powinien mie¢ poziom rozpoczecia (Min)
ustawiony na 1 a poziom zakonczenia (Max) na 3 (3 lata szkolne).

Ponizej przedstawiono plan nauczania dla oddziatu rozpoczynajgcego nauke w lutym i uczacego sie 4 seme-
stry, w ktérym jezyk polski prowadzony jest w wymiarze 4 godzin tygodniowo przez caty okres nauki.

1 2 3
36 36 36
274 o4 44 4|0 8 [288]
2 2 4 2

Kontrola zgodnosci szczegdétowego planu nauczania z ramowym planem nauczania

Program Arkusz Optivum automatycznie wykrywa i zgtasza potencjalne niezgodnosci pomiedzy szczegéto-
wymi planami nauczania oddziatéw a przypisanymi do tych oddziatéw ramowymi planami nauczania. Trze-
ba jednak pamietaé, ze informacje podawane przez program na ten temat jedynie zwracajg uwage na
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rozwigzania, ktére moga by¢ sprzeczne z ramowymi planami nauczania. W niektdrych wypadkach rozstrzy-
gniecie, czy taka sprzecznos¢ rzeczywiscie wystepuje mozliwe jest dopiero po dogtebnej analizie arkusza
organizacyjnego oraz odnos$nych przepiséw prawnych.

v Zgtoszenie przez Arkusz Optivum uwag do szczegdtowego planu nauczania nie przesadza o tym, ze
plan ten jest sprzeczny z ramowym planem nauczania.

Lista wszystkich wykrytych rozbieznosci umieszczana jest w tabeli Kontrola poprawnosci - Uwagi do planéw
nauczania. Oprdcz tego uwagi odnoszace sie do poszczegdlnych oddziatéw znajdujg sie w odrebnych tabe-
lach w gatezi Oddzialy. Np. lista prawdopodobnych nieprawidtowosci planu nauczania oddziatu oznaczonego
kodem 1a umieszczona jest w gatezi Oddziaty / 1a - Uwagi do planu nauczania.

v Informacje w uwagach do planéw nauczania odnoszg sie zawsze do kompletnych planéw nauczania
(na wszystkie lata nauki) oraz do kategorii zaje¢, a nie do nadanych przez uzytkownika nazw zaje¢ lub
skrétéw tych nazw (zob. Zajecia i inne tytuty ptatnosci). Oznacza to, ze niewypetnienie kolumny Kate-
goria na liscie tytutéw ptatnosci uniemozliwia sensowne dziatanie tej funkcji programu.

© Dusa liczba uwag do szczegbétowego planu nauczania moze oznaczaé, ze plan ten nie jest komplet-
ny (nie obejmuje wszystkich lat nauki) lub ze do oddziatu przypisano nieodpowiedni ramowy plan
nauczania.

Przyktady uwag do planéw nauczania

e 4a:Za mato godzin: matematyka - 2

Taka uwaga oznacza, ze w szczegdétowym planie nauczania oddziatu 4a dla catego cyklu ksztatcenia przewi-
dziano o dwie godziny tygodniowo za mato matematyki.

e 110a: Niedobdr godzin tygodniowo; Niedobor godzin: Geografia (poziom 1...3) —-26

Taka uwaga oznacza, ze w szczegdétowym planie nauczania oddziatu 1LOa przewidziano o 26 godzin za mato
w odniesieniu do wszystkich efektywnych godzin geografii w catym trzyletnim cyklu ksztatcenia.

v Efektywna liczba tygodni, wykorzystywana w programie oznacza to samo co — zgodnie z rozporza-
dzeniem — faktyczna liczba tygodni, w ktdrych odbywajq sie zajecia edukacyjne w kolejnych latach
szkolnych. Zazwyczaj jest ona mniejsza od liczby tygodni trwania przydziatéw (pojecie przydziatu
opisane jest szczegdtowo w kolejnym rozdziale podrecznika).

o 3b: Niewykorzystana pule: Godziny do dyspozycji dyrektora (dyr) - 2

Ta informacja zwraca uwage na fakt, ze w szczegétowym planie nauczania oddziatu 3b nie opisano sposobu
wykorzystania dwoéch godzin do dyspozycji dyrektora. Komunikat tego rodzaju nie jest rownoznaczny ze
stwierdzeniem btedu, bowiem godziny dyrektorskie mogg by¢ wykorzystywane na zajecia pozalekcyjne nie
przypisane do konkretnego oddziatu, np. zajecia sportowe dla wszystkich klas trzecich.
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e  6d: sks - nie wystepuje wprost w tabeli ramowego planu nauczania

Tego typu uwaga informuje o wprowadzeniu do szczegétowego planu nauczania zaje¢, ktére nie sg wprost
przewidziane w tabeli ramowego planu nauczania i nie zostaty rozpisane w ramach pul godzin. Zatem wpi-
sanie do szczegdtowego planu nauczania SKS-u, ktdrego wszystkie godziny beda pochodzity z puli godzin do
dyspozycji dyrektora nie wywota takiego komunikatu. Rzecz jasna wprowadzenie takich zaje¢ do planu nau-
czania oddziatu poza pulg godzin dyrektorskich jest rowniez dozwolone, ale za zgodg organu prowadzgcego.

e  2c: fizyka - nadmiar godzin - 2

Ta uwaga informuje, ze liczba godzin fizyki w szczegétowym planie nauczania oddziatu 2c jest o dwie wiek-
sza od przewidzianej wprost w tabeli ramowego planu nauczania. Moze ona pojawic sie np. wtedy, gdy
w opisie tego przedmiotu nie zaznaczono, ze dwie godziny pochodzg z puli godzin dyrektorskich lub przed-
miot fizyka nie zostat rozbity na dwie kategorie, w tym r_fizyka, przeznaczong na ksztatcenie w zakresie roz-
szerzonym.

e Niedobor liczby przedmiotow: Jezyk polski (poziom 1...3) - 1

Taka uwaga pojawia sie wéwczas, gdy w szczegétowym planie nauczania zabrakto przedmiotu jezyk polski.
Uwadze zazwyczaj towarzyszg informacje, z ktérych mozna odczytac jaki jest niedobér godzin przedmiotéw
obowigzkowych na poszczegdlnych poziomach nauki lub w catym cyklu nauki w szkole — sposdb formutowania
uwag moze sie rézni¢ w zaleznosci od ramowego planu, z ktérym jest porownywany plan szczegétowy.

e 1d: W nastepujacych grupach liczba przedmiotéw jest wieksza od liczby przedmiotow wymaganych dla jednego
ucznia: Jezyk obcy nowozytny

Taka uwaga pojawia sie w sytuacji, gdy ramowy plan nauczania przewiduje, ze uczert ma miec jeden lub
kilka z wiekszej grupy przedmiotow (np. jeden sposréd wszystkich jezykéw obcych nowozytnych),
a w szczegdétowym planie nauczania umieszczono tych przedmiotdw wiecej od liczby przewidzianej dla
ucznia (np. dwa). Uwaga ta nie pojawi sie, jesli zajecia dodatkowego jezyka sg w catosci realizowane w ra-
mach dostepnych pul godzin.

Komunikat tego rodzaju nie jest rGwnoznaczny ze stwierdzeniem btedu, bowiem moze sie np. zdarzy¢, ze
w jednym oddziale sg dwie grupy uczniéw, z ktérych kazda uczy sie innego z dwéch jezykéw umieszczonych
w szczeg6towym planie nauczania (cho¢ w takiej sytuacji najlepiej jest wykorzysta¢ mechanizm opisu od-
dziatu wielospecjalnosciowego. Mozliwe jest takze wprowadzenie dodatkowego jezyka obcego dla wszyst-
kich ucznidéw.

Jesdli w ramowym planie nauczania przewidziano jeden jezyk, a w szczegétowym planie oddziatu wprowa-
dzono dwa i liczba godzin ktéregos z tych jezykdw bedzie rézna od liczby godzin zapisanej w planie ramo-
wym, to program wyswietli takze informacje o niewtasciwej liczbie godzin tego jezyka.

W wypadku, gdy oddziat ma dodatkowy jezyk obcy (dla wszystkich ucznidéw), informacja o zbyt mate;j liczbie
godzin tego jezyka moze by¢ spowodowana brakiem wpisu, ze jezyk ten realizowany jest z godzin do dyspo-
zycji dyrektora®® (powinna jej towarzyszy¢ informacja o niewykorzystanej puli godzin).

15 W innych wypadkach brak wpisu o tym, ze zajecia realizowane sg w ramach puli godzin powoduje wyswietlenie
komunikatu o nadmiernej liczbie godzin.
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Pojecie przydziatu

Przydziat to najmniejsza dajgca sie jednorodnie opisac porcja przypisanych nauczycielowi (oddziatowi)
zajec lub innych tytutéw ptatnosci, ktérg mozna przeliczy¢ na czes¢ etatu przeliczeniowego.

Przyktad 1

Najbardziej typowym przydziatem jest 5 godzin j. polskiego tygodniowo, ktdre pani Kwiatkowska prowadzi
w oddziale 2A. Odpowiada on 5/18 etatu przeliczeniowego. W odniesieniu do kazdego przydziatu daje sie
obliczy¢ zwigzany z nim koszt bedacy odpowiednig czescig kosztu catkowitego wynagrodzenia nauczyciela.
Przy tym koszty dodatkdw do wynagrodzenia (np. funkcyjnych i za wystuge lat) rozktadane sg réwnomiernie
na wszystkie przydziaty nauczyciela (proporcjonalnie do udziatu wymiaru etatu tego przydziatu w tgcznym
wymiarze etatu nauczyciela). Jedynym wyjatkiem s3 dodatki bezposrednio zmieniajgce stawke za godzine
zaje¢ (najczesciej sg to dodatki za warunki pracy) — ich koszt doliczany jest bezposrednio do kosztu przydziatu.

Przyktad 2

Zatézmy, ze pani Kwiatkowskiej, o ktorej mowa w przyktadzie 1., przydzielono w sumie 20 godzin jezyka
polskiego tygodniowo. Koszt 5 godzin j. polskiego w 2A wynosi zatem % (bo 5 stanowi % z 20) catkowitego
kosztu jej wynagrodzenia sktadajgcego sie z wynagrodzenia zasadniczego z godzinami ponadwymiarowymi,
dodatkéw oraz pochodnych od wynagrodzenia.

Inne przykfady przydziatow:

e 30 godzin bibliotekarza (1 etat przeliczeniowy);
e 15 godzin znizki dyrektora szkoty (*°/1s etatu przeliczeniowego);

e 18 umownych godzin, za ktére ptaci sie petnozatrudnionemu nauczycielowi przebywajgcemu na
urlopie dla poratowania zdrowia (1 etat przeliczeniowy);

e 6 godzin zaje¢ SKS prowadzonych przez nauczyciela wychowania fizycznego (%/1s, czyli /s etatu
przeliczeniowego);

e 30 godzin rocznie j. polskiego oddziatu szkoty zaocznej realizujgcego zajecia wedtug pensum rocz-
nego 648 godzinnego (3%/s4s etatu przeliczeniowego).
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Przydziaty wynikajace z planow nauczania

Najwiekszg i najwazniejszg grupe przydziatéw stanowig przydziaty wynikajace z plandw nauczania oddzia-

téw. Przydziat taki powstaje w momencie umieszczenia w planie nauczania liczby godzin dowolnych zajeé

w kolumnie odpowiadajgcej aktualnemu poziomowi oddziatu.

Liste przydziatéw zwigzanych z danym oddziatem, np. 1a mozna obejrze¢ wybierajgc w drzewie danych ga-

taz Oddziaty/ 1a i przechodzgc do karty Przydziaty (jest ona pusta, jesli nie okreslono wczesniej planu naucza-

nia oddziatu na biezgcy rok szkolny).

W kolejnych kolumnach opisu przydziatu wida¢ tam:

VULCAN

Oddziat — identyfikator (kod) oddziatu; w oddziatach wielospecjalnosciowych jest on rozszerzony
0 numer specjalnosci.

L[iczba].ucz[niéw]. — liczba uczniéw biorgcych udziat w zajeciach. Standardowo liczba ta réwna jest
liczbie uczniéw oddziatu. W wypadku opisywania przydziatu dotyczacego grupy nalezy podac liczbe
ucznidow w danej grupie.

Tytut — tytut ptatnosci umieszczony wczesniej na liscie tytutéw ptatnosci w planie nauczania oddziatu
(w oddziatach szkolnych s3 to najczesciej zajecia lekcyjne, sporadycznie pozalekcyjne; w oddziatach
przedszkolnych zajecia z kategorii przedszkole).

Grupa - numer grupy w oddziale, brak liczby w tej komérce oznacza caty oddziat.

LG - liczbe godzin w tygodniu, w ktérym odbywaja sie dane zajecia (lub przystuguje inny tytut ptat-
nosci). W wypadku zaje¢, ktérych wymiar okreslono w stosunku rocznym jest to liczba godzin zajec
w catym roku. Poczatkowo jest to liczba godzin przepisanych z planu nauczania.

Nauczyciel — kod nauczyciela. Oczywiscie bezposrednio po okresleniu planéw nauczania nie jest on
okreslony. Aby przydzielic komus te zajecia, nalezy umiesci¢c w tej kolumnie kod nauczyciela
w jeden z opisanych ponizej sposobow:

— wybrac z listy wyboru odpowiedni identyfikator;

— wpisac¢ kod nauczyciela za pomocg klawiatury;

— przeciggna¢ kod nauczyciela z innego miejsca, w ktdrym zostat on wczedniej umieszczony;

— wklei¢ go w standardowy dla Windows sposéb, jesli wczesniej zostat umieszczony w schowku
Windows.

ZM — kod zaje¢ miedzyoddziatowych.

TP — poczatkowy tydzien prowadzenia zajeé. Standardowo pole to wypetnione jest wartoscig 1,
oznacza to, ze zajecia rozpoczynajg sie w pierwszym tygodniu roku szkolnego. Zmiana tej wartosci
pozwala uwzglednié sytuacje, kiedy zajecia, opisywane tym przydziatem rozpoczynajg sie w ktéryms
z kolejnych tygodni roku szkolnego. Przyktadowo, wpisanie tu wartosci 20 oznacza, ze zajecia tego
przydziatu rozpoczynajg sie na poczatku drugiego semestru (przy zatozeniu, ze liczba tygodni zajec
w roku szkolnym wynosi 38).

TK — koricowy tydzien prowadzenia zaje¢. Domyslnie pole to jest wypetnione liczbg tygodni nauki
oddziatu zwigzanego z tym przydziatem. Zmiana tej wartosci pozwala uwzgledni¢ sytuacje, kiedy
zwigzane z tym przydziatem zajecia nie odbywajg sie w koncowym okresie roku szkolnego. Przykta-
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dowo, wpisanie tu wartosci 19, przy TP= 1, oznacza, Ze zajecia tego przydziatu odbywajg sie
w pierwszym semestrze roku (od 1 do 19 tygodnia).

e GU - srednia tygodniowa liczba godzin uczniowskich zwigzanych z przydziatem (obliczana dla catego
okresu nauki oddziatu w danym roku szkolnym, ktérego dtugos¢ okreslona jest na liscie oddziatow).
Jest ona wyliczana przez program wedtug wzoru:

_ LGx(TK—-TP+1)
N Liczba_tygodni nauki_oddziatu

GU

JesliTP =1, aTK jest rdwne liczbie tygodni nauki oddziatu, to GU = LG.
e GN - srednia tygodniowa liczba godzin nauczycielskich zwigzanych z przydziatem (obliczana dla ca-
tego roku szkolnego). Jest ona wyliczana przez program wedtug wzoru:

LGX(TK—TP + 1)

GN =
: Liczbha_tyvgodni_nauki_w_roku

© Wartoéci GU i GN sg sobie zawsze réwne, jesli liczba tygodni nauki w roku szkolnym jest rowna
liczbie tygodni nauki oddziatu zwigzanego z przydziatem (jest tak wtasciwie zawsze w szkotach
podstawowych) Jesli liczba tygodni nauki w roku szkolnym jest wieksza niz liczba tygodni nauki od-
dziatu zwigzanego z przydziatem (np. w oddziatach klas maturalnych), to GN jest mniejsze od GU,
gdyz $redniotygodniowa liczba godzin dla nauczyciela jest liczcona w skali catego roku szkolnego,
a Sredniotygodniowa liczba godzin uczniowskich tylko dla tygodni nauki oddziatu.

< Przyktad: Jesli w oddziale maturalnym uczacym sie 30 tygodni (TP = 1, TK = 30) wartos¢ LG wynosi

420

4, to GU = 4, ale GN =
szenie wymiaru jego etatu o >'%/15, a nie 0 */1s.

& 3,16. Zatem przydzielenie tych zajeé nauczycielowi oznacza zwiek-

2B

o Skifadowa - sktadowa jednostki sprawozdawczej, z ktérg nalezy zwigzaé koszty wynagrodzenia nau-
czyciela przypisanego do przydziatu. W przypadku przydziatu zwigzanego z konkretnym oddziatem
wartosé tego pola jest wyznaczana automatycznie na podstawie przypisania oddziatu do szkoty lub
przedszkola.

e Etat - zwigzany z przydziatem wymiar etatu nauczyciela. Obliczany jest on najczesciej jako GN po-
dzielone przez pensum zaje¢ zwigzanych z tym przydziatem. W wypadku zaje¢ okreslonych w planie
nauczania jako roczne wymiar etatu liczony jest jako LG podzielone przez odpowiednie pensum

roczne.

e IP-inna ptatnosé. W tym miejscu mozliwe jest wskazanie sposobu finansowania przydziatu jesli jest
on inny niz standardowy (np. dodatkowe lekcje finansowane przez rodzicéw, zob. Nietypowe rodza-

je ptatnosci. Dla typowych przydziatéw pole to nalezy pozostawic puste.

Przydziaty, dla ktérych okreslono inny sposéb ptatnosci nie sg przez program uwzgledniane podczas obli-
czania etatéw przeliczeniowych oraz kosztéw wynagrodzen nauczycieli.

e ZWK - kwotowa zmiana stawki godzinowej za prowadzenie zajeé zwigzanych z przydziatem. Pole to
nalezy wypetni¢, wyrazong w ztotych, wartoscig kwoty, o jakg nalezy zwiekszy¢ wynagrodzenie za
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kazda godzine przydziatu z powodu szczegdlnych warunkdw pracy (jesli takie rozwigzanie przewi-
dziano w lokalnym regulaminie wynagradzania).

W% - procentowa zmiana stawki. Pole to nalezy wypetni¢, wyrazong w procentach, wartoscig o ja-
ka nalezy zwiekszy¢ wynagrodzenie za kazdg godzine przydziatu z powodu szczegdlnych warunkéw
pracy (jesli takie rozwigzanie przewidziano w lokalnym regulaminie wynagradzania).

GD - liczba okredlajaca, ile godzin do dyspozycji dyrektora zawiera sie w danym przydziale. Jest to
swego rodzaju komentarz pozwalajgcy zorientowad sie jak rozdysponowano te godziny.

GPL — liczba okreslajaca, ile godzin poza limitem wynikajgcym z liczby uczniéw lub oddziatéw zawie-
ra sie w danym przydziale (limity te wyliczane sg na podstawie parametrow wprowadzanych na
karcie Oddziaty - Dane dodatkowe). Kolumne te wypetnia sie w jednostkach samorzadu terytorialne-
go, w ktdrych stosuje sie bon organizacyjny.

GJST — liczba okreslajaca, ile godzin przyznawanych w specjalnym trybie przez organ prowadzacy
(jednostke samorzadu terytorialnego) zawiera sie w danym przydziale. Definicje tych godzin oraz
sposéb wyznaczania ich liczby okresla organ prowadzacy.

Dodatkowo na liscie przydziatdw nauczyciela (gataz: Pracownicy/ [identyfikator nauczyciela] — Przydziaty) znajdu-

ja sie nastepujgce kolumny:

Brutto — wartos¢ przypadajgcego na przydziat wynagrodzenia brutto nauczyciela przypisanego do te-
go przydziatu. Jest ona oczywiscie rowna 0 jesli nie okreslono nauczyciela lub danych pozwalajacych
wyznaczy¢ skfadniki jego wynagrodzenia.

Socjalne — wartos¢ przypadajgcej na przydziat czesci dodatkow socjalnych (wiejskiego i mieszkanio-
wego) nauczyciela przypisanego do tego przydziatu.

Koszt - catkowity zwigzany z przydziatem koszt (czyli wynagrodzenie brutto powiekszone o wynika-
jace z niego pochodne oraz wartos¢ dodatkow socjalnych przypadajgcych na ten przydziat).

Uzupetnianie opisu przydziatu wynikajacego z planu nauczania — przydzielanie zajeé

nauczycielom

Opisy przydziatdéw powstatych wskutek umieszczenia odpowiedniej pozycji w planie nauczania oddziatu
mozna ogladaé i modyfikowaé na kartach Przydziaty w gateziach poszczegdlnych oddziatdéw, nauczycieli oraz

zajec i tytutdw ptatnosci.

W poczatkowej fazie pracy (zaraz po okresleniu plandw nauczania) najwygodniej chyba jest docieraé¢ do
przydziatéw w gatezi Zajecia i inne tytuly ptatnosci poprzez gatezie podrzedne z nazwami poszczegdlnych zajec.

Przyktadowo, po wybraniu gatezi Zajecia i inne tytuly ptatnosci/ Jezyk polski - Przydzialy mozna zorientowac sie

ile godzin nauczycielskich tego przedmiotu jest w catej szkole, ile z nich zostato juz przydzielonych konkret-

nym nauczycielom, i ile jest w szkole etatéw dla polonistow.
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Z podsumowan widocznych przy dolnej krawedzi przegladarki wynika, ze do rozdysponowania sg 53,89
godziny tego przedmiotu ($redniorocznie). Zadna nie zostata jeszcze przydzielona konkretnemu nauczycie-
lowi (informuje nas o tym liczba 0 w podsumowaniu kolumny GN). Wszystkie godziny jezyka polskiego s3
rownowazne 2,99 etatu przeliczeniowego.
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Po rozdzieleniu zaje¢ z poszczegdlnych przedmiotdéw fatwo mozna zobaczy¢ wszystkie przydziaty zwigzane
z konkretnym nauczycielem przechodzac do karty Przydziaty w gatezi z jego nazwiskiem.

Po obsadzeniu wiekszosci zaje¢ warto w tabeli Kontrola poprawno$ci - Przydziaty nieobsadzone, zobaczy¢ te
przydziaty, do ktérych nie przypisano zadnego nauczyciela. Przypisanie im nauczyciela powoduje natych-
miastowe znikniecie przydziatu z tabeli przydziatéw nieobsadzonych.

fReammecmoomaa 101
e = e = Sm—)
B AEE L b b DB BB Soy [ O |z
Pracawncy 211 Papdsaty | e potuiomion | Dase rovcarcinls | Dave pdacows | Unmy st ey | Dare v 2|2
Zowgrvew Bober |
Mios VAT Oddziat L ufTye Gnje o [emcfou [on [sussows  [Ewm t_:J
Jadenga Whchatiea 1Ga |24 ) potsh = | 2 [t |5 |Genanum 2o
Magtalena Adamska [1oge | feodzwyey 2 |1 | =1 |33t 1 Gerrevazpom 'E_:ﬁ
Avwen Subawelca {[36a |23 [j potsns = 1s Sl [38[¢ |5 |Gewanem =joz8
Krystyns Nowsk \ :
e |9 [y potsio = s 21 ss]s 6 |Lo 2oz
Wanda Kolakowska As 132 |} potshs > =11 |35 H L0 =028
;’m",'&::: Aa |33 polss S [t | =1 [22ls |23 |10 =0
FUsholr:\Gvas | I (N (S [ 0 I I 19 | .
| ] of |l 2

Podziaty na grupy

Poczgtkowo pogram zaktada, ze wszystkie zajecia okreslone w planie nauczania sg prowadzone jednocze-
$nie z catym oddziatem. Tak wiec kazdy przedmiot w kazdym oddziale okreslony jest przez jeden przydziat
w catym oddziale. Jesli zajecia z przedmiotu odbywac sie muszg w podziale na grupy konieczne jest zwigza-
nie z jedng pozycjg planu nauczania kilku przydziatéw (jednego dla kazdej grupy).
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W celu podzielenia oddziatu na dwie grupy nalezy:

1. Wybraé w gatezi drzewa danych Przydzialy konkretny oddziat lub zajecia (np. 1a lub Wychowanie fizyczne)
i klikng¢ zaktadke Przydzialy.

2. Wskazac przydziat, ktdry ma byé podzielony na grupy.

3. Klikng¢ ikone = (Wstaw wiersz) na pasku narzedzi przegladarki, co spowoduje ,,sklonowanie” przydziatu.

W podobny sposéb mozna podzieli¢ przydziat na wiekszg liczbe grup.

© Warto zachowat konsekwencje w nadawaniu grupom numerdw. Na przyktad mozna przyjaé, ze na
zajeciach wychowania fizycznego grupy chtopcédw otrzymujg zawsze numer 1, a dziewczat 2. Jest
to szczegdlnie wazne, jesli dane arkusza majg by¢ wykorzystane do utozenia planu lekgji.

Przykfad 1

Zajecia wychowania fizycznego prowadzone sg w wymiarze 3 godzin tygodniowo bez podziatéw na grupy.
Zapis takiego przydziatu wyglada tak:

Tytut Grupa LG
WF 3

Po podziale wychowania fizycznego na grupy, przedmiot ten opisywany bedzie dwoma przydziatami:

Tytut Grupa LG
WF 1 3
WF 2 3

Numery grup trzeba wpisa¢ samemu. Liczba godzin przydziatu jest powielana podczas wstawiania nowego
wiersza (,,klonowania” przydziatu).

Przyktad 2

Po dwukrotnym powieleniu przydziatu wynikajgcego z planu nauczania i odpowiednim zmodyfikowaniu
zawartosci komorek w kolumnach Grupa i LG, otrzymuje sie trzy nastepujgce przydziaty:

Tytul Grupa LG
j. angielski 1
j. angielski 1 2
j. angielski 2 2

Taki opis oznacza, ze zajecia jezyka angielskiego odbywaja sie z catym oddziatem w wymiarze 1 godziny
tygodniowo i w wymiarze dwéch godzin w grupie pierwszej oraz drugiej (facznie 5 godzin dla nauczyciela i 3
godziny dla kazdego ucznia).

Przyktad 3

Kolejny przyktad przedstawia przydziat przedmiotu, ktérego wymiar wynosit pierwotnie 3 godziny. Zostat on
podzielony na dwie czesci — jedno- i dwugodzinng, przy czym w obu wierszach nie ma numeru grupy, co
oznacza zajecia z catym oddziatem. Takie rozwigzanie pozwala rozdzieli¢ godziny jednego przedmiotu
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w jednej grupie ucznidw (w tym przypadku grupe te stanowig wszyscy uczniowie oddziatu) pomiedzy dwéch
réznych nauczycieli.

Tytut Grupa LG
j. angielski 1
j. angielski 2

Jest to sytuacja zdarzajgca sie rzadko, wystepujgca jednak czasami na przyktad na lekcjach jezykéw obcych,
ktdrych czes¢ jest prowadzona w formie konwersacji przez obcokrajowca.

Przyktad 4

Ponizszy zapis oznacza, ze kazdy uczen ma piec godzin pracowni tygodniowo, a nauczyciel prowadzi zajecia
z jedna trzecig uczniéw klasy.

Tytut Grupa | LG
pracownia elektryczna 1 5
pracownia elektryczna 2 5
pracownia elektryczna 3 5

Przyktad 5

W wypadku zajec religii, ktdrej nie ucza sie wszyscy uczniowie uzasadniony bedzie nastepujgcy zapis:
Przedmiot Grupa LG
religia 1 2

Oznacza on, ze religii uczy sie w klasie tylko jedna grupa ucznidow i nie ma w jej wypadku zajeé z catg klasa,
ani tez zinng grupa.

Przyktad 6

Liczba godzin w grupach nie musi by¢ identyczna. Jezeli jezyk angielski i niemiecki podzielimy na grupy
W hastepujacy sposob:

Przedmiot Grupa LG
j. angielski 1 2
j. angielski 2 3
j. niemiecki 1 3
j. niemiecki 2 2

to w ten sposdb opiszemy sytuacje, w ktérej kazda z grup ucznidow wybrata inny jezyk jako wiodgcy?.

Kreator podziatéw na grupy

Program udostepnia specjalny mechanizm stuzgcy do szybkiego dzielenia na grupy lekcji wybranego przed-
miotu w wybranych oddziatach. Zeby z niego skorzystaé, nalezy:

1. Wywotac funkcje Narzedzia/ Kreator podziatéw na grupy.

2. Za pomoca listy rozwijanej w gérnej czesci okna kreatora wybrac przedmiot, ktérego lekcje majg by¢
podzielone na grupy, co spowoduje wyswietlenie tabeli z listg oddziatéw uczacych sie wybranego
przedmiotu.

16 Trzeba zdawadé sobie sprawe, ze przy takim zapisie sumaryczne liczby godzin w planie nauczania oddziatu ulegaja
zmianie i mogg nie by¢ zgodne z ramowym planem nauczania.
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3. W kolumnie Dzielié? zaznaczy¢ oddziaty, w ktorych lekcje wybranego przedmiotu majg zosta¢ podzielo-
ne na grupy (standardowo zaznaczone sg tam te oddziaty, w ktérych wczesniej nie byto na wybranym
przedmiocie zadnych podziatow na grupy).

4. W kolumnie Liczba grup wprowadzic¢ liczby grup, ktére majg by¢ utworzone.

5. W kolumnie Godziny cate wprowadzi¢ liczby godzin, ktére majg by¢ prowadzone z catym oddziatem.
Dzieki temu mozna np. 3 godziny fizyki rozdzieli¢ w taki sposdb, ze dwie sposrdd nich beda realizowane
w podziale na dwie grupy, a jedna pozostanie do realizacji z catym oddziatem (Godziny cate — 1, Liczba
grup — 2).

6. Wybrac jedng z mozliwosci postepowania z nauczycielami, ktérych przypisano do oddziatéw przed wy-
konaniem podziatu na grupy (przypisz do pierwszej grupy, przypisz do wszystkich grup, wszystkie grupy pozostaw
nieobsadzone).

7. Klikng¢ przycisk OK.

Jesli chcemy kolejno dzieli¢ na grupy zajecia kilku przedmiotéow, zamiast klika¢ przycisk OK (ktory zamyka
okno kreatora), mozemy wybrac z listy kolejny przedmiot, a nastepnie klikng¢ OK w okienku z pytaniem
o to, czy zaakceptowacé wprowadzone wczesniej zmiany.

Usuwanie przydziatow

Niepotrzebny, np. omytkowo dodany przydziat odnoszacy sie do grupy, mozna usung¢ wskazujac go i klika-

jac ikone = (Usun wiersz).

< Usuniecie jedynego przydziatu opisujgcego zajecia w oddziale powoduje wyzerowanie odpowied-
niej pozycji w planie nauczania tego oddziatu. Ponownie przydziat ten moze pojawic sie po wpisa-
niu liczby godzin w planie nauczania oddziatu (w kolumnie odpowiadajgcej jego aktualnemu
poziomowi).

Rdzna organizacja nauczania przedmiotu w kolejnych okresach roku

W pewnych sytuacjach zdarza sie, ze ten sam przedmiot w poszczegélnych okresach roku jest nauczany
w réznym wymiarze godzin. Przyktadowo, czasami przedmiotdw, ktére w planie nauczania wystepujg w
wymiarze jednej godziny tygodniowo, naucza sie przez dwie godziny, ale tylko w jednym semestrze. Aby
opisac taka sytuacje, nalezy wykorzystac¢ kolumny TP i TK (tydzien poczatkowy i tydzien koncowy).

Zatézmy, ze w planie nauczania znajduje sie jedna godzina fizyki tygodniowo. Opisujgcy takg sytuacje przy-
dziat wyglada nastepujgco:

Tytut Grupa | LG TP TK GN
fizyka 1 1 38 1

Jesli fizyka ma odbywac sie tylko w pierwszym semestrze, ale za to w wymiarze dwdch godzin tygodniowo,
nalezy to zapisac tak:

Tytut Grupa | LG TP TK GN
fizyka 2 1 19 1
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Liczba 19 w kolumnie TK oznacza, ze fizyka odbywaé sie bedzie w wymiarze dwdch godzin tylko przez
pierwszych 19 tygodni roku — czyli przez pierwszy semestr (program przyjmuje standardowo, ze w roku
szkolnym jest 38 tygodni nauki). Dlatego tez, wyliczana automatycznie, Sredniotygodniowa liczba godzin
nauczycielskich (GN) wynosi 1.

Dwie godziny fizyki w drugim semestrze (0 w pierwszym) zapisuje sie tak:

Tytut Grupa | LG TP TK GN
fizyka 2 20 38 1
Nastepujacy zapis:
Tytut Grupa | LG TP TK GN
zaj. praktyczne 1 1 10 1,58
zaj. praktyczne 1 10 1,58

11 25 2,37
11 25 2,37
11 25 2,37
26 38 2,05
26 38 2,05

zaj. praktyczne
zaj. praktyczne
zaj. praktyczne
zaj. praktyczne
zaj. praktyczne
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oznacza, ze zajecia praktyczne odbywajg sie przez pierwszych 10 tygodni roku w podziale na dwie grupy, od
11 do 25 tygodnia w podziale na trzy grupy, a od 26 tygodnia do korica roku znowu w podziale na dwie gru-
py. Kazdy z takich przydziatéw jest ,wart” dla nauczyciela (kolumna GN) utamkowg liczbe godzin. Prosze
jednak zauwazyé, ze suma godzin w jednej grupie, czyli suma godzin dla jednego ucznia wynosi
1,58 + 2,37 + 2,05 = 6, tzn. tyle, ile wynika z planu nauczania (kolumna LG).

Projektowana organizacja pracy w ciagu tygodnia

W programie przy oddziatach mozna wprowadzaé informacje o tygodniowym harmonogramie pracy po-
szczegolnych nauczycieli, prowadzacych w tych oddziatach zajecia. W tym celu w gateziach poszczegdlnych
oddziatéw na karcie Czas pracy nalezy dla kazdego nauczyciela dodaé wiersz i w poszczegdlnych dniach tygo-
dnia wpisa¢ godziny zaje¢. Dodatkowo po wyborze gatezi Oddziaty, na karcie Dane dodatkowe mozna uzupet-
ni¢ informacje o poszczegélnych oddziatach o nastepujace dane: Czas pracy od, Czas pracy do oraz Liczba dni
w tygodniu.

Wprowadzenie harmonogramu pracy nauczycieli jest szczegdlnie istotny podczas opisu organizacji przed-
szkola. Mozna wykaza¢ nie tylko godziny pracy nauczyciela prowadzacego zajecia typu ,przedszkole”, ale
tez np. w jakich godzinach realizowana jest ,religia”, czy ,,rytmika”.

Informacje te wykorzystywane sg do sporzadzenia wydruku Organizacja pracy przedszkola.

Przydziaty, ktére nie wynikaja z plandw nauczania

Aby przydzieli¢ nauczycielowi zajecia, ktérych nie umieszczono w planie nauczania zadnego z oddziatéw (np.
obowigzki bibliotekarza), nalezy:

1. W drzewie danych wybrad tabele z przydziatami odpowiednich zaje¢ lub innego tytutu ptatnosci.
2. W przegladarce dodaé nowy wiersz.

3. W kolumnie LG wprowadzi¢ odpowiednig liczbe godzin.
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4. W kolumnie Nauczyciel wprowadzi¢ kod nauczyciela.

5. W kolumnie Sktadowa wprowadzi¢ sktadowg, do ktérej program ma przypisaé koszty zwigzane z tym
przydziatem.

O w wypadku przydziatdw wynikajacych z plandw nauczania kolumna Sktadowa wypetniana jest au-
tomatycznie, gdyz kazdy oddziat przypisany jest do sktadowej. W wypadku pozostatych przydzia-
téw konieczne jest wypetnienie tej kolumny recznie. Inaczej nie bedzie mozliwe analizowanie
kosztow wynagrodzen oraz liczb godzin i etatéw w rozbiciu na sktadowe jednostki sprawozdawczej
oraz rozdziaty klasyfikacji budzetowej (ktdre sg zwigzane ze sktadowymi).
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Zajecia nie zwigzane z planami nauczania mozna réwniez przypisywac nauczycielowi po wybraniu w gatezi
Pracownicy gatezi podrzednej oznaczonej jego identyfikatorem i przejsciu do karty Przydziaty. W takim wy-
padku nalezy dodac¢ tam nowy wiersz, a nastepnie wypetni¢ kolumny Tytut, LG oraz Sktadowa.

Korzystajgc z tych sposobow mozna opisaé wszystkie tytuty ptatnosci nauczycieli, ktére nie wynikajg wprost
z planédw nauczania oddziatéw. Mogag to by¢ na przyktad:

e obowigzki pedagoga;

e znizka godzin dyrektora szkoty (jesli nie zostanie ona ,,przydzielona”, to program bedzie wykazywat
dyrektora jako nauczyciela niepetnozatrudnionego i btednie obliczy jego wynagrodzenie);

e umowne godziny pfatne w zwigzku z tym, ze nauczyciel przebywa na urlopie dla poratowania zdro-
wia;
e kofa zainteresowan;

e nauczanie indywidualne.

v Opisujac przydziaty réznorakich zajec i tytutdéw ptatnosci nie zwigzanych z planami nauczania od-
dziatéw, nalezy pamietac, ze wymiar zaje¢ odnosi sie zawsze do ich pensum. Na przyktad standar-
dowe pensum zaje¢ nalezacych do kategorii urlop zdrow. (urlop dla poratowania zdrowia) wynosi
18 godzin. Zatem przebywajgcemu na takim urlopie petnozatrudnionemu nauczycielowi nalezy
przypisac¢ 18 godzin tego tytutu ptatnosci, nawet jesli jest to bibliotekarz prowadzacy zwykle zaje-
cia wedtug 30-godzinnego pensum.

W ten sam sposéb mozna rowniez przypisaé nauczycielowi nie zwigzane z zadnym oddziatem godziny zajec
przedmiotu (np. religii). Ma to sens np. wtedy, gdy szkota zatrudnia nauczyciela uczacego religii greckokato-
lickiej uczniéw z catego miasta. Warto przy tym przypisac takie godziny do zdefiniowanej wczesniej sktado-
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wej, ktorg mozna nazwac np. Religia dla dzieci z innych szkét, dzieki czemu tatwo bedzie oddzieli¢ koszty tych
zajec¢ od faktycznych kosztéw funkcjonowania szkoty.

Czasami catkowitg liczbe godzin przydzielonych nauczycielowi warto rozbic¢ na kilka przydziatéw zwigzanych
z roznymi czesciami sktadowymi jednostki sprawozdawczej. Dzieki temu mozna np. poprawnie rozdzieli¢
koszty funkcjonowania biblioteki w zespole szkét ztozonym ze szkoty podstawowej i liceum ogdlnoksztatca-
cego.

Zajecia miedzyoddziatowe

Powyzej opisane zostaty sposoby rozdzielania wszystkich zaje¢ odbywajgcych sie z catym oddziatem badz
tez w grupach uczniow tego samego oddziatu oraz zajec i tytutdw ptatnosci nie zwigzanych z zadnym od-
dziatem. W wiekszosci szkét wystepujg jednak takze zajecia prowadzone w grupach miedzyoddziatowych
(np. taczone zajecia wychowania fizycznego).

Typowe zajecia miedzyoddziatowe sg organizowane dla grup (oddziatow), ktore majg przydziaty o takich
samych liczbach godzin, np. tgczy sie 3 godziny WF chfopcéw z klasy 1a z 3 godzinami WF chtopcéw z 1b.
Przy standardowych ustawieniach program sprawdza czy przydziaty, ktére majg by¢ potgczone w ramach
jednych zaje¢ miedzyoddziatowych majg takie same liczby godzin i uniemozliwia potaczenie przydziatéw
o réznych liczbach godzin (np. grupy, ktéra ma 3 godziny z grupa majaca 4 godziny zajed).

Niekiedy moze byc¢ potrzebne taczenie w ramach jednych zaje¢ miedzyoddziatowych przydziatéw majacych
rozne liczby godzin. Rozwazmy sytuacje, w ktérej dyrektor uktadajgcy plan nauczania dla oddziatéw liceum
ogdblnoksztatcgcego, po rozdzieleniu godzin obowigzkowych zauwaza, ze w oddziale 1LA suma liczb godzin
zaje¢ obowigzkowych wynosi 30, a w oddziale 1LB — 29 godzin. Jezeli standard godzin dla oddziatéw pierw-
szej klasy liceum -wynosi 31 godzin, to w 1LA pozostata mu wiec do wykorzystania 1 godzina, a w 1LB — 2
godziny. Dyrektor postanowit wiec przeznaczyé¢ te godziny na zajecia pozalekcyjne: po jednej godzinie na
gimnastyke korekcyjng, kétko szachowe i kétko informatyczne (oczywiscie w tych zajeciach bedg mogli brac
udziat uczniowie z innych oddziatéw). Zalezy mu jednak na tym, by suma wszystkich godzin w planach nau-
czania tych oddziatéw wynosita doktadnie 31, dlatego tez musi on skorzysta¢ z mozliwosci wytgczenia kon-
troli zgodnosci liczb godzin.

Nalezy pamietad, ze przy wytgczonej kontroli zgodnosci liczb godzin uzytkownik przejmuje petng odpowie-
dzialnos¢ za wynikajace z takiego potaczenia liczby godzin (zaréwno uczniowskich jak i nauczycielskich),
gdyz program pozwala wéwczas na przydzielenie nauczycielowi dowolnej liczby godzin, rowniez réznej od
wynikajacej z liczby godzin dla ucznidw.

Sposdb uwzgledniania zaje¢ miedzyoddziatowych przy wtgczonej kontroli zgodnosci przedstawiamy w przy-
ktadach 1. 2., natomiast przyktad 3. ilustruje sposéb opisania zajec przy wytgczonej kontroli zgodnosci.

Przyktad 1

Zatézmy, ze uczniowie oddziatéw 2A i 2B liceum ogdlnoksztatcgcego mogg wybrac do realizacji w zakresie
rozszerzonym, czyli w ramach swoistych zaje¢ fakultatywnych, jeden z trzech przedmiotéw: geografie, fizy-
ke lub chemie.

Prosze zauwazy¢, ze przy takiej organizacji zaje¢ nie mozna wskaza¢ konkretnego nauczyciela prowadzacego
te zajecia w oddziale 2LA (lub 2LB), poniewaz dla kazdego ucznia moze to by¢ jeden z trzech nauczycieli —
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zaleznie od wybranego przedmiotu. Zatem do przydziatu zwigzanego z umieszczong w planie nauczania
oddziatu pozycjg Zajecia fakultatywne (w skrdcie: fakultety) nie da sie przypisa¢ nauczycieli w typowy sposéb

(poniewaz w opisie przydziatu jest miejsce na jeden tylko kod nauczyciela).

Wobec tego, zeby opisac przydziaty zwigzane z zajeciami miedzyoddziatowymi prowadzonymi przez wielu

nauczycieli, nalezy:

1. W drzewie danych przejs¢ do gatezi Zajecia miedzyoddziatowe i w tabeli wpisa¢ nazwe i skrét nazwy zaje,
np.: nazwa — Fakultety klas drugich, skrét — 2.

W tym miejscu mozna od razu wpisac liste wszystkich prowadzonych w szkole zaje¢ miedzyoddziatowych.

Mazwa Skrc| Zgodnosc
fakultety klas drugich 2 |

fakultety klas trzecich fI |

baczony WF chiopcdw 1A1 18 el |

taczony WF dziewczat 1A i 1B dl | |

2. Przejs¢ do tabeli Oddzialy/ 2LA — Przydziaty, a nastepnie w wierszu przydziatu zwigzanego z tytutem pfat-
nosci fakultety, w kolumnie ZM (zajecia miedzyoddziatowe), wprowadzi¢ skrét nazwy zaje¢ miedzyod-

dziatowych —f2.

0 Dla jednego przydziatu nie da sie jednoczesnie wypetni¢ kolumn Nauczyciel oraz ZM. Wprowadzenie
wartosci do jednej z tych kolumn powoduje automatyczne wyczyszczenie drugiej. Zatem prdéba
przypisania konkretnego nauczyciela do przydziatu wtgczonego wczesniej do zaje¢ miedzyoddzia-
towych (przez wypetnienie kolumny ZM) spowoduje potaczenie przydziatu tylko z tym nauczycie-
lem i zerwanie zwigzku z zajeciami miedzyoddziatowymi.
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3. Przypisac zajecia miedzyoddziatowe f2 do przydziatu fakultety oddziatu 2LB (analogicznie jak w poprzed-
nim punkcie, tylko w tabeli Oddziaty/ 2LB - Przydziaty).
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4. Przejs¢ do tabeli Zajecia miedzyoddziatowe/ Fakultety klas drugich - Przydziaty, a nastepnie trzykrotnie klik-

nac ikone = (Dodaj wiersz), co spowoduje pojawienie sie w tabeli trzech wierszy umozliwiajgcych zwia-

zanie z tymi zajeciami miedzyoddziatowymi trzech nauczycieli przedmiotéw, ktére uczniowie majg do
wyboru w ramach zajeé fakultatywnych.

5. Kolumne Tytut w dodanych wierszach wypetni¢ nazwami przedmiotéw, ktére uczniowie majg do wyboru

w ramach zaje¢ fakultatywnych (w tym wypadku s3 to geografia, fizyka i chemia).

6. Kolumne Nauczyciel w dodanych wierszach wypetni¢ kodami nauczycieli, ktérzy ucza przedmiotéw wy-
bieranych przez uczniéw w ramach zaje¢ fakultatywnych.

Rysunek ponizej przedstawia kompletny opis przyktadowych zaje¢ miedzyoddziatowych. Jak wida¢, ich opi-
sanie wymaga az pieciu wierszy przydziatdw. Dwa pierwsze t3czg z zajeciami odpowiednie grupy uczniow,
(w tym wypadku s3 to cate oddziaty 2A i 2BY’), trzy nastepne — trzech nauczycieli. Taki, pozornie zawiktany,
zapis ma istotne zalety:

e Po pierwsze — w ten sposob dla kazdego z przydziatéw opisujgcych zajecia da sie okresli¢ odpo-
wiedni przedmiot. Z punktu widzenia oddziatu jest to bowiem fakultet, natomiast z punktu widzenia
nauczycieli konkretny przedmiot (nauczyciele nie uczg przeciez fakultetéw, ale konkretnych przed-

miotéw w ramach zajec¢ fakultatywnych).

e Po drugie — program automatycznie oblicza odpowiednie liczby godzin nauczycielskich zwigzane
z przydziatem. Kazdy z nauczycieli ma ich po 3, ale z oddziatem zwigzane sg 4,5 godziny (bo 9 godzin
nauczycieli trzeba rozdzieli¢ pomiedzy 2 oddziaty). Zapewnia to wtasciwe liczby godzin w podsu-
mowaniach dotyczgcych nauczycieli oraz oddziatow.
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Warto zauwazy¢, ze w podsumowaniu kolumny GN, godziny zwigzane z przydziatami opisujacymi zajecia
miedzyoddziatowe uwzgledniane sg prawidtowo — wida¢ tam liczbe 9, a nie 18, co wynikatoby z prostego
podsumowania zawartosci wszystkich komaérek w tej kolumnie.

17 Oczywiscie mogtyby to by¢ réwniez grupy powstate w wyniku podzielenia oddziatu na kilka czesci.
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Przyktad 2

Najczestszg sytuacjg, w ktérej konieczne jest utworzenie zaje¢ miedzyoddziatowych jest potgczenie uczniéw
dwéch (lub wiecej) grup na zajeciach wychowania fizycznego. Zatézmy, ze jeden nauczyciel ma uczyé wy-
chowania fizycznego jednoczesnie dziewczeta z oddziatéw 1A i 1B.

W celu opisania takich zaje¢ nalezy:

1. Przej$¢ do tabeli Oddziaty/ 1A - Przydzialy (lub Zajecia i tytuty ptatnosci/ Wychowanie fizyczne - Przydziaty)
i podzieli¢ przydziat na dwie grupy w sposdb opisany w podrozdziale Podziaty na grupy. W analogiczny
sposob podzieli¢ na grupy przydziat wychowania fizycznego oddziatu 1B.

Na potrzeby dalszych rozwazan przyjmijmy, ze w obu oddziatach grupy dziewczat otrzymaty numer pierw-
szy.

2. W drzewie danych przejs¢ do gatezi Zajecia miedzyoddziatowe i w tabeli wpisa¢ nazwe i skrot nazwy zajeé,
np.: nazwa — kaczony WF dziewczat klas 1A i 1B, skrot — d1.

3. Przejsc¢ do tabeli Oddzialy/ 1A - Przydziaty a nastepnie w wierszu przydziatu wf dla grupy 1, w kolumnie ZM
(zajecia miedzyoddziatowe), wprowadzi¢ skrot nazwy zaje¢ miedzyoddziatowych — d1. Nastepnie te sa-
me zajecia miedzyoddziatowe przypisac przydziatowi wf grupy 1 w oddziale 1B.

4. Przejs¢ do tabeli Zajecia miedzyoddziatowe/ Laczony WF dziewczat klas 1A i 1B - Przydzialy, a nastepnie klikngc
ikone =+ (Dodaj wiersz), co spowoduje pojawienie sie w tabeli wiersza umozliwiajgcego zwigzanie z tymi
zajeciami miedzyoddziatowymi nauczyciela.

5. W dodanym wierszu w kolumnie Tytul wprowadzi¢ skrét nazwy przedmiotu — wf?, a w kolumnie Nauczy-
ciel kod nauczyciela prowadzacego te zajecia.

Tak samo opisa¢ mozna takze na przyktad miedzyoddziatowe grupy jezykowe dzielone pomiedzy nauczycieli
wedtug zaawansowania uczniéw.

W jedne zajecia miedzyoddziatowe mozna taczy¢ rdzne grupy z tego samego lub wielu oddziatéw. Mozna
taczyd takze grupy réznych przedmiotéw. Przyktadowo, mozemy potaczy¢ w jedng grupe miedzyoddziatowa
pierwszg grupe wychowania fizycznego z oddziatu 1A z catym oddziatem 2B na lekcjach plastyki. Oczywiscie
takie potgczenie nie ma szczegdlnego sensu, obrazuje jednak uniwersalno$é opisywanego mechanizmu.
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18 Wprowadzenie nazwy przedmiotu jest konieczne do okreslenia przedmiotu prowadzonego przez nauczyciela.
Z poprzedniego przyktadu wynika przeciez, iz w wypadku tych samych zaje¢ miedzyoddziatowych nauczycielom i od-
dziatom moga by¢ przypisane rézne przedmioty.
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Przykfad 3

Przyktad ten ilustruje sytuacje, w ktérej potrzebne jest wytgczenie kontroli zgodnosci godzin w zajeciach
miedzyoddziatowych.

Po rozdzieleniu zaje¢ obowigzkowych, pozostaty nam do wykorzystania 3 godziny: jedna w planie nauczania
oddziatu 1A i dwie w planie oddziatu 1B. Jesli chcemy, aby sumy godzin z planéw nauczania tych oddziatéw
wynosity doktadnie 31, musimy uzupetnic te plany o odpowiednio jedng i dwie godziny dodajgc jakies$ zaje-
cia (ktdre mozna nazwac np. godz. dyrektorskie). Przydziaty tych zaje¢ potaczymy w zajecia miedzyoddzia-
towe, a nastepnie, w ramach tych zaje¢, przydzielimy trzem nauczycielom po jednej godzinie gimnastyki
korekcyjnej, kotka szachowego i kétka informatycznego.

W celu opisania takich zajeé nalezy:

1. Na liste zajec i innych tytutdw ptatnosci wprowadzi¢ przedmiot o nazwie godz. dyrektorskie (typ — Zajecia
pozalekcyjne, kategoria —pozal.inne) oraz gimnastyke korekcyjng, koto szachowe i koto informatyczne.

2. W planach nauczania oddziatéw 1A (tabela Oddzialy / 1A - Plan nauczania) i 1A doda¢ zajecia godz. dyrek-
torskie.

3. Przej$¢ do gatezi Zajecia miedzyoddziatowe, dodaé wiersz i wpisaé nazwe zajeé¢ np. Godziny dyrektorskie-
zajecia pozalekcyjne i skrét np. ZD1, a nastepnie klikngé znacznik w kolumnie Zgodnos$é, zeby wytgczyc
kontrole zgodnosci (kolejne klikniecie powoduje ponowne wigczenie kontroli).

4. Przej$¢ do tabeli Zajecia i inne tytuly ptatno$ci/ Godziny dyrektorskie - Przydzialy i w wierszach zwigzanych
z oddziatami 1A i 1B w kolumnie ZM wybrac z listy wpisany wczesniej skrét ZD1.

5. Przejs¢ do tabeli Zajecia miedzyoddziatowe/ Godziny dyrektorskie-zajecia pozalekcyjne - Przydziaty, a nastepnie
trzykrotnie klikng¢ ikone =+ (Dodaj wiersz), co spowoduje pojawienie sie w tabeli wierszy umozliwiajg-
cych zwigzanie nauczycieli z tymi zajeciami miedzyoddziatowymi. Nastepnie we wstawionych wierszach:
e W kolumnie Tytut wybrac z listy: gimn.korekc., szachy i k. informat.

e W kolumnie Nauczyciel wybra¢ kody nauczycieli prowadzacych te zajecia.

e W kolumnie LG wpisac liczby godzin poszczegdlnych nauczycieli, (w tym wypadku dla kazdego po
jednej), co spowoduje przeliczenie ich na godziny nauczycielskie i czesci etatu.

e W kolumnie GD wpisa¢ (jesli zajecia te zostaty stworzone z puli godzin dyrektorskich) odpowiednig
liczbe wykorzystanych godzin dyrektorskich —w tym wypadku w wierszu 1A -1, a w wierszu 1A -2
godziny.

Uzywajac tego sposobu, mozna przydzieli¢ wszystkie zajecia, zachowujac jednocze$nie oczekiwang sume
godzin w poszczegdlnych planach nauczania oddziatow.

Godziny nauczycielskie w wierszach zwigzanych z oddziatami s3g liczone proporcjonalnie do liczby godzin
uczniowskich w tych wierszach. Suma godzin nauczycielskich w wierszach oddziatéw jest zawsze réwna
sumie godzin nauczycielskich w wierszach zwigzanych z nauczycielami, w ten sposéb suma godzin lewej
strony ptachty bedzie réwna sumie godzin na jej prawej stronie.

Nalezy rowniez pamietaé, ze taki opis nie nadaje sie do uktadania planu lekcji programem Plan lekcji
Optivum z powodu réznych liczb godzin nauczycieli i uczniéw.
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Wielokrotne przypisywanie jednego nauczyciela do tej samej grupy zaje¢ miedzyoddziatowych

Do jednej grupy zaje¢ miedzyoddziatowych mozna przypisac kilka razy tego samego nauczyciela. W ten spo-
s6b opisa¢ mozna np. sytuacje, gdy w ramach zajeé fakultatywnych utworzone zostaty dwie grupy fizyki
(obie prowadzone przez tego samego nauczyciela) oraz po jednej z chemii i historii.

Taki opis jest w petni poprawny z punktu widzenia arkusza organizacyjnego.

Aby te sytuacje opisa¢ poprawnie takze z punktu widzenia planu lekcji nalezy podzieli¢ zajecia fakultatywne
na dwie grupy i grupy drugie potgczy¢ w zajecia miedzyoddziatowe z jednym tylko nauczycielem fizyki. Potg-
czonym zajeciom dla grup pierwszych przypiszemy wéwczas trzech réznych nauczycieli. Na planie lekcji obie
grupy zajec z fizyki bedg musiaty by¢é umieszczone w réznych terminach.

Kolejnos$¢ czynnosci w skrécie

Aby opisac zajecia miedzyoddziatowe nalezy:
1. Utworzy¢ grupy, ktére majg wejsé w sktad opisywanych zaje¢ miedzyoddziatowych.
Nie jest to konieczne, jesli w zajeciach tych majg by¢ potgczone cate oddziaty.
2. W tabeli dostepnej poprzez gatgz Zajecia miedzyoddziatowe wprowadzi¢ nazwe i skrét nazwy zajeé.
3. Przypisaé zajecia miedzyoddziatowe do przydziatdw grup, ktére majg wejs¢ w skfad tych zajec.

4. W tabeli Zajecia miedzyoddziatowe/ [identyfikator zaje¢ miedzyoddziatowych] — Przydzialy dodaé tyle wierszy,
ilu nauczycieli ma prowadzi¢ te zajecia, a nastepnie w dodanych wierszach wprowadzi¢ nazwy przed-
miotow i kody nauczycieli.

Kolejnos¢ punktéw 1 i 2 mozna zamienié.
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Przygotowanie arkusza
na podstawie danych
z poprzedniego roku

Najbardziej pracochtonne jest przygotowanie pierwszego elektronicznego arkusza organizacyjnego. Na-
stepne wymagajg o wiele mniejszego wysitku. Zmiany, ktére nastepuja w czasie roku szkolnego s3 z reguty
niewielkie — zatem by przygotowac aneks do istniejgcego arkusza wystarczy zmodyfikowaé go, a nastepnie
zapisac plik pod inng nazwa.

Arkusze z kolejnych lat szkolnych rdznig sie o wiele bardziej. Jednak arkusz na nowy rok najlepiej jest ukta-
da¢ na podstawie pliku arkusza z mijajgcego roku wykorzystujgc przy tym mechanizm tzw. promocji. W tym
celu nalezy:

1. Otworzyc¢ plik z arkuszem opisujacym organizacje szkoty w mijajagcym roku szkolnym.

2. Sprawdzi¢ czy w planach nauczania oddziatéw podane s3 zajecia i liczby godzin, ktére bedg obowigzy-
wac je w nowym roku szkolnym.

Przed wykonaniem kolejnej operacji najlepiej jest zapisa¢ arkusz pod nowg nazwa.
3. W menu programu wybrac polecenie Narzedzia/ Promocja, co spowoduje:
e dodanie jednego roku do stazu pracy kazdego nauczyciela (z tej operacji mozna zrezygnowac);

e zwiekszenie o jeden poziomu kazdego oddziatu i usuniecie z listy tych oddziatéw, ktérych poziom
w wyniku takiego zabiegu przekroczy poziom maksymalny;

e ustalenie nowej listy przydziatéw oddziatéw na podstawie planu nauczania i nowego (zwiekszone-
go) poziomu;

e zachowanie przypisania nauczycieli do przydziatdw tych przedmiotdéw, ktére wystepowaty w po-
szczegblnych oddziatach w roku poprzednim;

e wypetnienie danych za rok poprzedzajacy (dane te w poprzednim arkuszu byty danymi za rok biezgcy).

4. Wprowadzi¢ niezbedne modyfikacje i uzupetnienia, np. opisaé¢ oddziaty klas pierwszych, dopisa¢ no-
wych nauczycieli, zmodyfikowaé przydziaty.

VULCAN

91



Sporzadzanie planu finansowego

Za pomocg Arkusza Optivum mozna przygotowac¢ kompletny plan wydatkéw budzetowych. Przy czym wy-
datki osobowe (ktdre stanowig najwazniejszg, a jednoczesnie najtrudniejszg do okreslenia czes¢ planu) mo-
g3 by¢ prawie w catosci wyliczone automatycznie.

Plan wydatkow przedstawiany jest w rdznych postaciach — oprécz planu wydatkdw w uktadzie paragraféw
i pozycji (czesci sktadowych paragraféw) klasyfikacji budzetowej Arkusz Optivum przygotowuje plany szcze-
goétowych zadan pracownikdw pedagogicznych i niepedagogicznych.

Kolejnos¢ czynnosci podczas sporzadzania planu wydatkow
W celu sporzadzenia planu wydatkéw nalezy:

1. Przygotowac poprawny i kompletny arkusz organizacyjny na bazowy rok szkolny, czyli arkusz organiza-
cyjny, ktéry przesgdzaé bedzie o kosztach w okresie od stycznia do sierpnia planowanego roku budze-
towego (zob. Arkusz organizacyjny na bazowy rok szkolny).

2. Przygotowad symulacje arkusza organizacyjnego na nastepny rok szkolny, czyli okres od wrzesnia do
grudnia planowanego roku budzetowego.

Symulacje te mozna sporzadzi¢ na dwa sposoby — przygotowujgc kompletny hipotetyczny arkusz organiza-
cyjny (z wykorzystaniem funkcji Promocja) lub wprowadzajgc do arkusza na biezgcy rok szkolny informacje
o przewidywanych zmianach liczb etatéw).

3. Okresli¢ wskazniki wzrostu wynagrodzen (zob. Parametry waloryzacji).

4. Przy otwartym gotowym arkuszu na bazowy rok szkolny uruchomic¢ funkcje Plan finansowy/ Inicjuj — zob.
Uaktywnianie gatezi Plan finansowy).

5. Otworzy¢ hipotetyczny arkusz na nastepny rok szkolny, a nastepnie uruchomi¢ funkcje Plan finansowy/
Aktualizuj z biezacego arkusza/ Miesiace IX-XIl (zob. Aktualizowanie planu finansowegqo).

Te operacje nalezy poming¢, jesli symulacja arkusza na nastepny rok szkolny byta wykonana poprzez wpisa-
nie przewidywanych zmian liczb etatéw nauczycieli (zob. Przygotowywanie symulacji arkusza na nastepny

rok szkolny).

6. W razie potrzeby uzupetnic¢ liste rozdziatéw klasyfikacji budzetowej uzywanych w planie finansowym
(zob. Rozdziaty klasyfikacji budzetowej uwzgledniane w planie finansowym).
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Sporzqdzanie planu finansowego

7. Przejs¢ do gatezi Plan finansowy/ Plan wydatkow budzetowych (zob. Plan w uktadzie paragraféw) i w kolum-

nie Plan [rok] wpisa¢ kwoty, ktdrych Arkusz Optivum nie moze wyliczy¢ automatycznie, czyli:

trzynastki w paragrafie 4040;
odpis na ZFSS od nauczycieli emerytéw w paragrafie 4440;

pozycje paragrafu 3020, poza dodatkami socjalnymi i zasitkami na zagospodarowanie, ktére sg wyli-
czane automatycznie;

wszystkie pozycje paragraféw wydatkdw rzeczowych.

8. W razie koniecznosci — zmodyfikowaé kwoty wyliczone automatycznie.

9. Zapisac¢ gotowy plan finansowy oraz wydrukowaé odpowiedni dokument (zob. Drukowanie zestawier

i dokumentdéw).

Arkusz organizacyjny na bazowy rok szkolny

Bazowy rok szkolny to rok obejmujacy 8 pierwszych miesiecy roku kalendarzowego, do ktérego odnosi sie

przygotowywany plan finansowy. Nastepny rok szkolny to ten, ktéry rozpoczyna sie we wrzesniu roku bu-

dzetowego.

Arkusz organizacyjny wykorzystywany do sporzadzania planu finansowego musi by¢ kompletny, tzn. ze na
kartach Brakujace dane i Przydziaty nieobsadzone w gatezi Kontrola poprawnosci nie powinno by¢ zadnych wpi-

sow.

Przygotowujac arkusz organizacyjny na bazowy rok szkolny nalezy:

Opisac wszystkie przydziaty nauczycieli (w tym zajecia pozalekcyjne i nielekcyjne, znizki i nieobecno-
Sci ptatne, ktérych braku w wielu wypadkach nie jest w stanie wychwyci¢ mechanizm kontroli kom-
pletnosci). Zajecia niezwigzane z oddziatami muszg by¢ przy tym poprawnie przypisane do
poszczegdlnych sktadowych jednostki sprawozdawczej, a dzieki temu do rozdziatéw klasyfikacji bu-
dzetowej.

Whpisaé wszystkie dane majace wptyw na miesieczne wynagrodzenia nauczycieli.

Warto przy tym rozwazy¢ uwzglednienie przewidywanych zmian, np. juz jesieniag mozna wpisaé
wyzszy stopied awansu zawodowego nauczycielowi, ktéry najprawdopodobniej awansuje od
1 stycznia.

Wprowadzi¢ dane wszystkich pracownikéw administracji i obstugi z uwzglednieniem liczby miesiecy
Swiadczenia pracy przez pracownikow sezonowych, nowo przyjetych i tych ktérzy prawdopodobnie
odejda z pracy w ciggu roku.

Poda¢ informacje o przewidywanych wyptatach nieperiodycznych sktadnikow wynagrodzen (zasit-
kow na zagospodarowanie, nagrod jubileuszowych i odpraw).

Dobraé odpowiednie parametry finansowe oraz tabele wynagrodzen.

Zdecydowana wiekszo$¢ z tych parametréw powinna by¢ ustalona przez organ prowadzacy. Organ ten po-

winien réwniez poda¢ przewidywane tabele wynagrodzen, jesli w momencie sporzadzania planu nie sg one

jeszcze ustalone.
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Sporzqdzanie planu finansowego

Przygotowywanie symulacji arkusza na nastepny rok szkolny

Symulacje arkusza na nastepny rok szkolny mozna sporzadzi¢ na dwa sposoby — przygotowujac kompletny
hipotetyczny arkusz organizacyjny (z wykorzystaniem funkcji Promocja) lub wprowadzajac do arkusza na
biezacy rok szkolny informacje o przewidywanych zmianach liczb etatéw.

Z wykorzystaniem hipotetycznego arkusza organizacyjnego

Aby sporzadzi¢ hipotetyczny arkusz organizacyjny na nastepny rok szkolny nalezy:
1. Otworzy¢ arkusz organizacyjny na biezacy rok szkolny.

2. Przeprowadzi¢ operacje promocji zgodnie ze wskazdwkami przedstawionymi w rozdziale Przygotowanie
arkusza na podstawie danych z poprzedniego roku, a nastepnie do utworzonego w ten sposéb arkusza

wprowadzié¢ niezbedne modyfikacje i uzupetnienia opisujgce przewidywang organizacje w nastepnym
roku szkolnym.

W hipotetycznym arkuszu nalezy wiec przede wszystkim okresli¢ ramowe plany nauczania przewidywanych
oddziatéw klas |, a nastepnie przypisa¢ nauczycielom przydzialy z wynikajgce z tych planéw
(z uwzglednieniem podziatéw na grupy). Nalezy pamietaé¢ o uwzglednieniu przewidywanych zmian pozio-
mow wyksztatcenia i stopni awansu zawodowego nauczycieli.

Oczywiscie takze hipotetyczny arkusz organizacyjny wykorzystywany do sporzadzania planu finansowego
musi by¢ kompletny, tzn. ze na kartach Brakujace dane i Przydziaty nieobsadzone w gatezi Kontrola poprawnosci
nie powinno by¢ zadnych wpisow.

Warto pamieta¢, ze znajdujace sie w arkuszu na nastepny rok szkolny informacje o przewidywanych wypta-
tach nieperiodycznych sktadnikéw wynagrodzen nie beda wykorzystane w planie finansowym, poniewaz
program pobiera je tylko z arkusza na biezacy rok szkolny.

3. Zapisa¢ wprowadzone zmiany.

Na podstawie przewidywanych zmian liczb etatow

W gatezi Parametry i tabele wynagrodzen znajdujg sie tabele Zmiana etatow nauczycieli i Zmiana etatow
adm.[inistracji] i obst.[ugi]. W tabelach tych wpisuje sie réznice liczb etatéw pomiedzy arkuszem organizacyj-
nym na nastepny rok szkolny a arkuszem na rok bazowy. Dzieki temu mozliwe jest zasymulowanie mie-
siecznych kosztédw arkusza na okres od wrzesnia do grudnia planowanego roku budzetowego.

Przewidywane zmiany nalezy podac dla kazdej sktadowej jednostki sprawozdawczej i kazdego zadania
szczegbdtowego z osobna. Sktadowe jednostki sprawozdawczej wymienione sg w kolumnach tabel, a zadania
— w wierszach. Zatem, jesli przewiduje sie, ze w zadaniu Jezyki obce nowozytne w sktadowej Liceum ogdlno-
ksztatcace przybedzie 1,5 etatu nauczycielskiego, nalezy w gatezi Parametry i tabele wynagrodzen/ Zmiana etatow
nauczycieli na przecieciu wiersza Jezyki obce nowozytne i kolumny Liceum ogélnoksztatcace wpisac 1,5. Jesli zas
przypuszczamy, ze w przysztym roku w tej samej sktadowej ubedzie 0,5 etatu w bibliotece, to wpisujemy -
0,5 na przecieciu wiersza Biblioteka i kolumny Liceum ogélnoksztatcace.

VULCAN

94



Sporzqdzanie planu finansowego

< Liczba etatéw w arkuszu na nastepny rok szkolny nie moze by¢ mniejsza od zera, zatem w tabeli
zmian nie nalezy wpisywac liczby ujemnej, ktdrej wartos¢ bezwzgledna jest wieksza od liczby eta-
tow w arkuszu bazowym. Np. jesli w arkuszu na bazowy rok szkolny przewidziano 0,5 etatu biblio-
tekarza w sktadowej Liceum ogolnoksztatcace, to w tabeli zmian nie mozna dla tej sktadowej
i zadania Biblioteka wprowadzi¢ liczby -0,6.

Podczas wyliczania przewidywanych kosztdw arkusza na nastepny rok szkolny program wykorzystuje infor-
macje o kosztach poszczegdlnych zadan dla kazdej sktadowej z osobna (koszty te wyliczane sg przy zatoze-
niu, ze $redni koszt jednego etatu nie ulega zmianie).

Dlatego przy uzyciu tej metody nie mozna zasymulowac przysztych kosztdw zadania, ktérego wartosc
w arkuszu bazowym jest zerowa (dzieje sie tak zawsze, gdy w danym zadaniu liczba etatéw jest réwna ze-
ru). Metoda ta nie pozwala tez na fatwe uwzglednianie zmian stopni awansu zawodowego nauczycieli, kto-
re majg nastgpi¢ we wrzesniu.

© jedliw symulacji arkusza na nastepny rok szkolny potrzebne jest uwzglednienie przysztych kosztéw
zadania, ktérego wartos¢ w arkuszu bazowym jest zerowa oraz w wypadkach, gdy nalezy oszaco-
wac skutki przewidywanych na wrzesiert zmian stopni awansu zawodowego, nalezy zastosowac
metode z wykorzystaniem hipotetycznego arkusza na nastepny rok szkolny.

Uaktywnianie gatezi Plan finansowy

Gataz Plan finansowy mozna uaktywnic, inicjujgc nowy plan lub otwierajac plan finansowy zapisany wczesniej
na dysku.

Inicjowanie planu finansowego

< Inicjowanie planu finansowego trwa dtugo (kilka-kilkanascie minut), dlatego przed rozpoczeciem
tej operacji nalezy starannie poczyni¢ odpowiednie przygotowania.

Przed zainicjowaniem planu finansowego nalezy:

e Okresli¢ wtasciwe tabele wynagrodzen i inne parametry finansowe (gataz Parametry i tabele wynagro-
dzen). Parametry te powinny by¢ zgodne z zaleceniami organu prowadzacego.

e Przygotowaé¢ kompletny arkusz organizacyjny na bazowy rok szkolny, czyli arkusz organizacyjny,
ktory przesadzac bedzie o kosztach w okresie od stycznia do sierpnia planowanego roku budzeto-
wego.

Nalezy przy tym zwrdcié szczegdlng uwage na poprawnosc (w tym aktualnosé) opisu przydziatéw oraz da-
nych ptacowych nauczycieli i pozostatych pracownikdw, czyli tych elementéw arkusza, ktére majg wptyw na
wyliczenia kosztdw wynagrodzen. Trzeba tez pamietaé, by w tabeli Jednostka sprawozdawcza - Dane identyfika-
cyjne podac wtasciwy rok szkolny.

VULCAN

95



Sporzqdzanie planu finansowego

e Przygotowac symulacje arkusza organizacyjnego na nastepny rok szkolny, czyli okres od wrzesnia do
grudnia planowanego roku budzetowego.

Zeby zainicjowaé plan finansowy, nalezy uruchomi¢ funkcje Plan finansowy/ Inicjuj.

Po zakonczeniu operacji inicjowania planu mozna przystgpi¢ do przegladania i modyfikowania zawartosci
gatezi Plan finansowy.

Podczas inicjowania planu finansowego Arkusz Optivum wylicza koszty osobowe na podstawie danych za-
wartych w biezgcym (aktualnie otwartym) arkuszu organizacyjnym. Arkusz ten stanowi przy tym podstawe
wyliczen odnoszacych sie zaréwno do pierwszych o$miu, jak i ostatnich czterech miesiecy roku szkolnego®°.
Zmiany wprowadzone do arkusza organizacyjnego po operacji inicjowania nie sg automatycznie odzwier-
ciedlane w planie finansowym (zeby je uwzgledni¢, nalezy zastosowac funkcje aktualizowania planu). Rzecz
jasna modyfikacje planu finansowego nie majg tez zadnego wptywu na arkusz organizacyjny. W zwigzku
z tym arkusz organizacyjny i plan finansowy sg zapisywane i odczytywane osobno.

O Jesli do sporzadzania symulacji arkusza organizacyjnego na nastepny rok szkolny, wykorzystywany
jest odrebny arkusz z hipotetycznymi danymi, to po zainicjowaniu planu z wykorzystaniem arkusza
na biezacy rok szkolny nalezy otworzy¢ hipotetyczny arkusz na nastepny rok szkolny i uruchomié
funkcje Plan finansowy/ Aktualizuj z biezacego arkusza/ Miesigce IX-XII.

Zapisywanie i odczytywanie planu finansowego

Zawarto$¢ gatezi Plan finansowy mozna zapisa¢ na dysku za pomocg funkcji Plan finansowy/ Zapisz plan finanso-
wy. W kazdym momencie mozliwe jest tez zapisanie na dysku planu na aktualnym etapie pracy, pod nowg
nazwg. W tym celu nalezy wywotac¢ funkcje Plan finansowy/ Zapisz plan finansowy jako, a nastepnie, w standar-
dowym oknie, okresli¢ nazwe i miejsce zapisania planu.

Nazwy plikdw z planami zapisanymi za pomocg funkcji Zapisz plan finansowy i Zapisz plan finansowy jako otrzy-
muja rozszerzenia pf+.

Do odczytania zapisanego wczesniej planu finansowego stuzy funkcja Plan finansowy/ Otworz plan finansowy.

Aktualizowanie planu finansowego

Uwzglednienie zmian wprowadzonych do arkusza organizacyjnego na biezacy rok szkolny, a takze wylicze-
nie kosztéw wynikajacych z hipotetycznego arkusza na rok nastepny umozliwiajg funkcje aktualizacji planu
finansowego:

e Plan finansowy/ Aktualizuj z biezacego arkusza/ Cato$¢, ktéra na podstawie biezgcego arkusza organiza-
cyjnego przelicza koszty osobowe odnoszgce sie zaréowno do poczgtkowego (od stycznia do sierp-
nia), jak i kornicowego (od wrzesnia do grudnia) okresu roku kalendarzowego.

Podczas tej operacji przeliczane sg wszystkie elementy planu, ktére program moze wyliczy¢ automatycznie
(takze wtedy, gdy wczesniej zostaty recznie zmodyfikowane).

1% W wyliczeniach odnoszacych sie do ostatnich czterech miesiecy roku kalendarzowego wykorzystywane sg informa-
cje o przewidywanych zmianach liczb etatow wprowadzone w tabelach Zmiana etatow nauczycieli i Zmiana etatow
adm.[inistracji] i obst.[ugi].
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e Plan finansowy/ Aktualizuj z biezacego arkusza/ Miesiace I-VIIl, ktéra na podstawie biezgcego arkusza or-
ganizacyjnego przelicza koszty osobowe odnoszace sie do poczatkowego okresu roku kalendarzo-
wego (od stycznia do sierpnia) oraz nieperiodyczne sktadniki wynagrodzen.

Podczas tej operacji przeliczane sg wszystkie elementy planu, ktdre program moze wyliczy¢ automatycznie
(takze wtedy, gdy wczesniej zostaty recznie zmodyfikowane), jesli odnosza sie do okresu od stycznia do
sierpnia oraz nieperiodyczne sktadniki wynagrodzen (niezaleznie od miesiecy, w ktdrych majg by¢ wyptaco-
ne).

¢ Plan finansowy/ Aktualizuj z biezacego arkusza/ Miesigce IX-XIl, ktora na podstawie biezgcego arkusza
organizacyjnego przelicza koszty osobowe odnoszace sie do koricowego okresu roku kalendarzowe-
go (od wrzesnia do grudnia).

Podczas tej operacji przeliczane sg wszystkie elementy planu, ktére program wylicza automatycznie (takze
wtedy, gdy wczesniej zostaty recznie zmodyfikowane), jesli odnosza sie do okresu od wrzesnia do grudnia.
Aktualizacja ta nie obejmuje nieperiodycznych sktadnikéw wynagrodzen, nawet tych, ktére majg by¢ wypta-
cone w okresie od sierpnia do grudnia.

< Operacja aktualizacji planu finansowego jest nieodwracalna.

< Funkcje aktualizowania planu finansowego wykorzystujg biezacy (aktualnie otwarty) arkusz orga-
nizacyjny. Przed uruchomieniem takiej funkcji nalezy wiec upewnic sie czy otwarty jest witasciwy
arkusz oraz czy jest on poprawny i kompletny.

Aktualizacja planu za pomocg funkcji dostepnych w menu Plan finansowy/ Aktualizuj z biezacego arkusza nie
uwzglednia zmian wzorca struktury planu finansowego. Zeby zmienié strukture planu nalezy skorzystac
z funkc;ji Plan finansowy/ Aktualizuj strukture planu (zob. Aktualizowanie struktury planu).

Aktualizacja nigdy nie modyfikuje kwot, ktorych Arkusz Optivum nie wylicza automatycznie, czyli:
e trzynastek w paragrafie 4040;
e odpiséw na ZFSS od nauczycieli emerytdw w paragrafie 4440;

e pozycji paragrafu 3020, poza dodatkami socjalnymi i zasitkami na zagospodarowanie, ktére sg wyli-
Czane automatycznie;

e wszystkich pozycji paragrafow wydatkéw rzeczowych.

Aktualizowanie struktury planu

Na plan finansowy w Arkuszu Optivum sktadajg sie:

e struktura planu, czyli uktad paragraféw, pozycji wewnatrz paragraféw, zadan szczegétowych, itp.
elementdéw oraz powigzan miedzy tymi elementami.;

e wartosci przypisane do poszczegdlnych elementdw struktury.

Jest oczywiste, ze wskutek dostosowywania programu do potrzeb uzytkownikdw oraz zmian klasyfikacji
budzetowej, struktura planu finansowego musi byé systematycznie modyfikowana. Dlatego tez Arkusz
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Optivum umozliwia zaktualizowanie struktury planu przygotowanego w przesztosci, czyli dopasowanie jej
do wzorca dostarczonego z nowg wersjg programu.

Aby zaktualizowac strukture planu nalezy:

1. Otworzyc plan, ktérego struktura ma by¢ zaktualizowana.
2. Uruchomi¢ funkcje Plan finansowy/ Aktualizuj strukture planu.
Wskutek tej operacji:

e wszedzie tam, gdzie elementy starej i nowej struktury (pozycje i paragrafy) sg identyczne, wartosci
planu z jego pierwotne] postaci zostang przepisane do wersji zmodyfikowanej;

e nowym elementom w strukturze planu zostang przypisane wartosci zerowe;

e elementy pierwotnego planu, ktdre nie majg swoich odpowiednikéw w nowej strukturze, zostang
usuniete.

v Operacja aktualizacji struktury planu finansowego moze potrwac kilkanascie, a nawet wiecej minut.
Zawartosc gatezi Plan finansowy

v Przed zainicjowaniem lub odczytaniem planu gatgZz Plan finansowy nie zawiera prawie zadnych in-
formacji.

Rozdziaty klasyfikacji budzetowej uwzgledniane w planie finansowym

W planie finansowym automatycznie uwzgledniane sg rozdziaty klasyfikacji budzetowej, ktdre zostaty uzyte
w arkuszach organizacyjnych stanowigcych podstawe naliczania tego planu. Zatem dany rozdziat automa-
tycznie pojawia sie w planie finansowym, jesli zostat przypisany do sktadowej jednostki sprawozdawczej
(zob. Sktadowe jednostki sprawozdawczej) lub tytutu ptatnosci (zob. Zajecia i inne tytuty ptatnosci) w arku-

szu na biezgcy rok szkolny lub hipotetycznym arkuszu na nastepny rok szkolny. W razie potrzeby liste roz-
dziatéw mozna uzupetnié recznie.

Aby uzupetni¢ liste rozdziatow planu finansowego, nalezy przejs¢ do tabeli Plan finansowy/ Rozdziaty w planie
finansowym, dodaé nowy wiersz, a nastepnie wybrad z listy brakujacy rozdziat.

Gatezie z danymi wyjsciowymi

Pierwsze pie¢ gatezi podrzednych | poziomu zawiera szczegdétowe dane wyjsciowe do wyliczenia ptacowych
sktadnikéw planu finansowego. S to nastepujgce gatezie:

o Nauczyciele miesiecznie I-VIIl — ta gataZ zawiera informacje o przecietnych miesiecznych kosztach wy-
nagrodzen nauczycieli w okresie od stycznia do sierpnia. Zawarte w niej dane wyliczane sg na pod-
stawie arkusza organizacyjnego na bazowy rok szkolny.
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e Nauczyciele miesiecznie IX-XIl — ta gataz zawiera informacje o przecietnych miesiecznych kosztach wy-
nagrodzen nauczycieli w okresie od wrzesnia do grudnia. Zawarte w niej dane wyliczane sg na pod-
stawie symulacji arkusza organizacyjnego na nastepny rok szkolny.

e Nienauczyciele miesiecznie I-VIIl — ta gatgz zawiera informacje o przecietnych miesiecznych kosztach
wynagrodzen pracownikéw administracji i obstugi w okresie od stycznia do sierpnia. Zawarte w niej
dane wyliczane sg na podstawie arkusza organizacyjnego na bazowy rok szkolny.

e Nienauczyciele miesiecznie IX-XIl — ta gataz zawiera informacje o przecietnych miesiecznych kosztach
wynagrodzen pracownikdw administracji i obstugi w okresie od wrzesnia do grudnia. Zawarte w niej
dane wyliczane sg na podstawie symulacji arkusza organizacyjnego na nastepny rok szkolny.

o Nieperiodyczne skiadniki wynagrodzen — ta gatgz zawiera informacje o rocznych kosztach nieperio-
dycznych sktadnikow wynagrodzen pracownikéw.

W gateziach Nauczyciele miesiecznie I-VIIl i Nauczyciele miesiecznie IX-XIl znajdujg sie gatezie podrzedne Il po-
ziomu odpowiadajgce zadaniom szczegétowym nauczycieli (np. Przedmioty ogolnoksztatcace, Edukacja wcze-
snoszkolna, WF, Pozalekcyjne zajecia rekreacyjno-sportowe, Biblioteka, Swietlica, Znizki kierownicze) oraz gata?
Razem wynagrodzenia miesigeczne zawierajgca podsumowanie wartosci wszystkich zadan szczegdtowych, czyli
informacje o tgcznych miesiecznych kosztach wynagrodzen nauczycieli (zadania szczegétowe obejmujg
tacznie wszystkie tytuty ptatnosci nauczycieli).
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W gateziach Nienauczyciele miesiecznie I-VIll i Nienauczyciele miesiecznie IX-XIl znajduja sie gatezie podrzedne
Il poziomu odpowiadajace zadaniom szczegétowym pracownikow, ktérzy nie sg nauczycielami (np. Admini-
stracja bez finanséw i ksiegowosci, Finanse i ksiegowo$¢, Sprzatanie, Kuchnia) oraz gatgz Razem wynagrodzenia mie-
sieczne zawierajgca podsumowanie wartosci wszystkich zadan szczegdtowych, czyli informacje o tagcznych
miesiecznych kosztach wynagrodzen nienauczycieli (zadania szczegétowe obejmujg tgcznie wszystkie moz-
liwe obowiazki tych pracownikdéw).

W gatezi Nieperiodyczne sktadniki wynagrodzen znajdujg sie dwie gatezie podrzedne Il poziomu mieszczace
informacje o nieperiodycznych sktadnikach wynagrodzen nauczycieli oraz nienauczycieli.

W kazdej gatezi Il poziomu znajduje sie tabela, w ktdrej zawarte sg dane o poszczegdlnych elementach kosz-
tow. W wypadku informacji o wynagrodzeniach nauczycieli s to m.in. Wynagrodzenia zasadnicze, Dodatki za
wystuge lat, Dodatki motywacyjne i Brutto bez socjalnych - skorygowane. Ostatni wiersz tabeli miesci podsumowa-
nie wszystkich elementéw kosztéw danego zadania, czyli tgczny koszt tego zadania.
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Do kazdego rozdziatu klasyfikacji budzetowej stosowanego w planie finansowym jednostki sprawozdawczej
odnosi sie para kolumn tabeli oznaczonych jako:

o  Wyliczone — te kolumny zawierajg kwoty wyliczone przez program i nie mozna ich edytowac.

e Plan [rok] — kwoty z tych kolumn stanowig podstawe wyliczent wartosci poszczegdlnych postaci pla-
now (zob. nizej).

Bezposrednio po zainicjowaniu planu finansowego kwoty w kolumnach Wyliczone i Plan [rok] sg identyczne,
jednak zawartos¢ wiekszosci wierszy w kolumnach Plan [rok] mozna modyfikowac.

Nie mozna edytowaé komdrek w tych wierszach, ktére zawierajg podsumowania, np. Suma dodatkéw (bez
socjalnych) lub Koszt miesieczny w tabelach z danymi o kosztach wynagrodzen nauczycieli.

Ostatnia para kolumn zawiera podsumowanie dla wszystkich rozdziatéw klasyfikacji budzetowej i nie mozna
jej edytowad.

Plan w uktadzie paragrafow

Gatezie podrzedne Il poziomu w gatezi Plan finansowy/ Plan wydatkéw budzetowych zawierajg dane odnoszgce
sie do poszczegdlnych paragraféw klasyfikacji budzetowej. W dwdch ostatnich z tych gatezi podrzednych
Il poziomu wyswietlane sg podsumowania.

W kazdej gatezi Il poziomu znajduje sie tabela, w wierszach ktérej zawarte sg dane o tzw. pozycjach klasyfi-
kacji budzetowej, czyli czesciach na ktére podzielone sg poszczegdlne paragrafy.

Do kazdego rozdziatu klasyfikacji budzetowej stosowanego w planie finansowym jednostki sprawozdaw-
czej odnosi sie zestaw nastepujacych kolumn tabeli:

e Plan [rok poprzedzajacy] — te kolumny przeznaczone sg na kwoty planu na rok poprzedzajacy rok, do
ktdrego odnosi sie przygotowywany plan finansowy (zob. Wykorzystanie istniejgcego planu podczas

przygotowywania planu na nastepny rok).

o  Wyliczone — te kolumny program wypetnia na podstawie zawartosci kolumn Plan [rok] (nie Wyliczone!)
w tabelach z danymi stuzagcymi do wyliczenia poszczegdlnych pozyciji.

Pozycje niektérych paragraféw (4010, 3020, 4440) wyliczane sg wyfacznie na podstawie odpowiednich da-
nych Zrédtowych, natomiast na wysokos¢ kwot pochodnych od wynagrodzen wyliczonych w paragrafach
4110 i 4120 majg wptyw réwniez wartosci wpisane w kolumnie Plan [rok] paragrafu 4040 — dodatkowe wy-
nagrodzenie roczne.

Komorki, ktérych program nie moze wypetni¢ automatycznie ze wzgledu na brak odpowiednich danych,
pozostajg puste.

e Plan [rok] — te kolumny zawierajg kwoty planu finansowego.
Bezposrednio po zainicjowaniu planu kwoty w kolumnach Wyliczone i Plan [rok] sg identyczne, jednak zawar-

tos¢ wiekszosci wierszy w kolumnach Plan [rok] mozna modyfikowac (nie mozna jedynie edytowaé komdrek
w tych wierszach, ktore zawierajg podsumowania).
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onieczne jest reczne ustalenie wartosci, ktorych program nie moze wyliczy¢ automatycznie, czyli

O Koni jest talenie wartosci, ktérych ie moze wyliczy¢ automatyczni l
wszystkich wydatkéw rzeczowych oraz niektérych wydatkéw osobowych, np. dodatkowych wyna-
grodzen rocznych (trzynastek).

v Jesli w planie w uktadzie paragraféw wartos¢ ustalona w kolumnie Plan [rok] rozni sie od wartosci
wyliczonej, to plan ten nie bedzie zgodny z planem zadan szczegétowych (zob. Kontrola zgodnosci
plandw). Nie dotyczy to wydatkow, ktdrych program nie moze wyliczy¢ automatycznie.

e % wzrostu — te kolumny zawierajg informacje o stopie wzrostu poszczegdlnych pozycji planu w od-
niesieniu do planu na rok poprzedzajacy.

Stopa wzrostu wyliczana jest automatycznie na podstawie zawartosci kolumn Plan [rok poprzedzajacy] i Plan
[roK].

e Kwota wzrostu — te kolumny zawierajg wyliczone automatycznie réznice pomiedzy kwotami planu za
rok poprzedzajgcy a wartosciami ustalonymi na rok planu finansowego.

o [rok].-wylicz. — te kolumny zawierajg informacje o wielkosci réznic pomiedzy kwotami w kolumnach
Plan [rok] a kwotami w kolumnach Wyliczone.

Plany zadan szczegdtowych

Gataz Plan finansowy/ Plan zadan szczegétowych nauczycieli zawiera informacje o planowanych kosztach zatrud-
nienia nauczycieli w podziale na zadania szczegétowe, z ktdrymi powigzane sg poszczegdlne tytuty ptatno-
Sci. W tabelach dostepnych w tej gatezi podane sg koszty kazdego zadania w podziale na rozdziaty
i paragrafy klasyfikacji budzetowej. Gataz Plan finansowy/ Plan zadan szczegétowych nienauczycieli zawiera ana-
logiczne informacje odnoszace sie do kosztéw zatrudnienia administracji i obstugi oraz innych pracowni-
kow, ktdrzy nie sg nauczycielami.

Zdecydowana wiekszosé kwot wyswietlanych w planach zadan szczegdétowych wyliczana jest na podstawie
informacji z kolumn Plan [rok] w gateziach z danymi wyjsciowymi. Tylko nieliczne wartosci, ktérych program nie
moze wyliczy¢ automatycznie, pobierane s3 z planu w ukfadzie paragrafow.

W gatezi Plan szczegotowych zadan nauczycieli/ Pozostate wydatki uwzgledniane sg nastepujgce pozycje planu
w uktadzie paragrafow:

e 7§ 3020 - Pomoc zdrowotna dla nauczycieli oraz Swiadczenia i ekwiwalenty BHP - nauczyciele,
e 7§ 4040 - Trzynastki - nauczyciele,
e 7§ 4440 - Odpis na ZFSS - naucz. emeryci.

Kwoty te uwzgledniane sg rowniez przy wyliczaniu wartosci paragrafow 4110 i 4120 w ramach zadania Po-
zostate wydatki.

W gatezi Plan szczegétowych zadan nienauczycieli/ Kuchnia uwzgledniana jest pozycja z § 3020 — Wyzywienie per-
sonelu kuchni.

W gatezi Plan szczegbtowych zadan nienauczycieli/ Pozostate wydatki uwzgledniane sg nastepujace pozycje planu
w uktadzie paragrafow:
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e 7§ 3020 - Swiadczenia i ekwiwalenty BHP - a. i o,
e z§4040 —Trzynastki - a.io.

Kwoty trzynastek uwzgledniane sg rowniez przy wyliczaniu wartosci paragraféw 4110 i 4120 w ramach za-
dania Pozostate wydatki.

Kontrola zgodnosci planéw

Gataz Plan finansowy/ Kontrola zgodnosci planéw zawiera informacje o ewentualnych niezgodnosciach pomie-
dzy planem w uktadzie paragraféw a planami zadan szczegétowych. Informacje te podawane sg w osobnych
tabelach odnoszacych sie do poszczegdlnych paragraféow klasyfikacji budzetowej oraz tgcznie dla wszystkich
paragraféw. W kazdej z tych tabel znajdujg sie nastepujgce wiersze:

e W planie zadan nauczycieli — wartos¢ wynikajgca ze wszystkich szczegétowych zadan nauczycieli.

e W planie w uktadzie paragrafow (nauczyciele) — odnoszgca sie do nauczycieli cze$¢ kosztu danego para-
grafu w planie w uktadzie paragraféw.

e Rdznica nauczyciele (plan zad.[aniowy] - plan w ukt.[adzie] paragr.[afow]) — réznica pomiedzy wartosciag
wynikajgca z zadan szczegdtowych a planem w ukfadzie paragraféow.

© Jedliw ktorejkolwiek tabeli wartos¢ ta jest rézna od zera, to plan w uktadzie paragraféow nie jest
zgodny z planem zadan szczegdétowych nauczycieli (wskutek recznej zmiany w planie w uktadzie
paragrafdw wartosci, ktdra moze by¢ wyliczona na podstawie zawartosci gatezi z danymi wyjscio-
wymi).

e W planie zadan nienauczycieli — wartos¢ wynikajgca ze wszystkich szczegétowych zadan nienauczycieli.

e W planie w uktadzie paragrafow (adm.[inistracja] i obst.[uga]) — odnoszgca sie do nienauczycieli czesé
kosztu danego paragrafu w planie w ukfadzie paragrafow.

e Roznica nieniaucz.[yciele] (plan zad.[aniowy] - plan w ukt.[adzie] paragr.[afow]) — roznica pomiedzy warto-
$cig wynikajagca z zadan szczegdtowych a planem w uktadzie paragraféw.

© Jedliw ktorejkolwiek tabeli wartosé ta jest rézna od zera, to plan w uktadzie paragrafow nie jest
zgodny z planem zadan szczegétowych nienauczycieli (wskutek recznej zmiany w planie w uktadzie
paragraféw wartosci, ktéra moze by¢ wyliczona na podstawie zawartosci gatezi z danymi wyjscio-
wymi).

Uzupetnianie i modyfikowanie wyliczen programu

Z oczywistych wzgledéw niektdrych sktadnikéw kosztow osobowych Arkusz Optivum nie jest w stanie wyli-
czy¢ automatycznie (np. do precyzyjnego oszacowania kosztéw trzynastek potrzebne sg informacje o wyso-
kosciach wynagrodzen rzeczywiscie wyptaconych poszczegélnym pracownikom). Dlatego tez takie kwoty
trzeba ustali¢ bez uzycia Arkusza Optivum i reczne wprowadzi¢ je do planu w uktadzie paragraféw (oczywi-
Scie, wydatkéw rzeczowych program takze nie moze wyliczy¢ automatycznie). Jednak najtrudniejsze do
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oszacowania elementy planu wydatkdw budzetowych Arkusz Optivum wylicza automatycznie na podstawie
wprowadzonych wczes$niej informacji.

Kwoty wyliczone automatycznie mozna zmienia¢, modyfikujgc liczby w kolumnach Plan [rok]. Nalezy jednak
pamietaé, ze wprowadzanie do planu w uktadzie paragraféw odstepstw wartosci ustalonych od wartosci wyli-
czonych powoduje niezgodnosc¢ tego planu z planami zadan szczegétowych. Zatem, zeby unikna¢ rozbieznosci,
konieczne korekty nalezy wprowadzac juz w gateziach z danymi wyjsciowymi (odrebnie dla poszczegdlnych
zadan). Oczywiscie uzytkownik, dla ktérego plany zadan szczegétowych nie majg znaczenia, moze modyfiko-
wac poszczegdlne pozycje wydatkdéw osobowych bezposrednio w planie w uktadzie paragrafow.

O w wiekszosci wypadkéw mozna unikngc ktopotliwego modyfikowania liczb wyznaczonych auto-
matycznie przez program, trzeba tylko sporzadzi¢ poprawny arkusz organizacyjny na bazowy rok
szkolny i dobrg symulacje arkusza na rok nastepny.

Wykorzystanie istniejgcego planu podczas przygotowywania planu na
nastepny rok

Przygotowujac za pomocg Arkusza Optivum plan na kolejny rok, mozemy wypetni¢ kolumny Plan [rok po-
przedzajacy] wartosciami znajdujgcymi sie w kolumnach Plan [rok] istniejgcego planu. W tym celu nalezy:

1. Woeczytac dotychczasowy plan finansowy za pomoca funkcji Plan finansowy/ Otwérz plan finansowy.

2. Uruchomié funkcje Plan finansowy/ Przygotuj dane do planu na nastepny rok.

Efektem jej dziatania jest skopiowanie zawartosci wszystkich komérek z kolumny Plan [rok] do kolumny Plan
[rok poprzedzajacy] oraz odpowiednia zmiana oznaczen lat w nagtéwkach tych kolumn.

Jezeli po przygotowaniu starego planu finansowego nastgpita zmiana wzorca struktury planu, program za-
pyta, czy zaktualizowac te strukture (zob. Aktualizowanie struktury planu).

Bezposrednio po wykonaniu tej operacji wartosci w kolumnach Plan [rok] i Plan [rok poprzedzajacy] s3 iden-
tyczne.

3. W razie potrzeby zapisaé plik z planem pod inng nazwa.
4. Wypetni¢ whasciwymi wartosciami komoérki w kolumnach Plan [rok]:

e wczytac arkusz organizacyjny, ktéry ma by¢ podstawa wyliczenia kosztdw osobowych, bgdz kolejno
arkusze na pierwsze 8 i ostatnie 4 miesigce roku kalendarzowego, a nastepnie uzy¢ odpowiednich
funkcji z menu Plan finansowy/ Aktualizuj z biezacego arkusza (zob. Aktualizowanie planu finansowego);

e recznie zmodyfikowac wartosci w komaérkach, ktérych nie da sie wyznaczy¢ na podstawie danych
zawartych w arkuszu.

VULCAN

103



Jak Arkusz Optivum liczy koszty
osobowe

Wykorzystujac Arkusz Optivum do planowania finansowego warto dobrze zdawaé sobie sprawe ze sposobu
w jaki program ten oblicza koszty zatrudnienia nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi.

Kolejnos$¢ dziatan prowadzacych do wyliczenia rocznych kosztow zatrudnienia nauczycieli jest nastepujaca:

1. W tabeli Dane ptacowe nauczycieli wyliczane sg szczegétowe miesieczne koszty zatrudnienia poszczegél-
nych nauczycieli.

Przy wyliczaniu kosztéw zatrudnienia nauczyciela program wykorzystuje nastepujgce informacje:

e podstawowe dane o nauczycielu wprowadzone do tabeli Dane nauczycieli, przede wszystkim o po-
ziomie kwalifikacji, stopniu awansu zawodowego i stazu pracy (zob. Dane nauczycieli);

e aktualng tabele ptac i liste parametréw finansowych (zob. Parametry finansowe i tabele wynagro-

dzen);

e dane wprowadzone bezposrednio do tabeli Dane ptacowe nauczycieli, np. o wysokosci dodatku mo-
tywacyjnego (zob. Dane ptacowe nauczycieli);

e wyliczang na podstawie przydziatdw danego nauczyciela informacje o wymiarze etatu.

Szczegdtowe wyjasnienia nt. sposobu wyliczania miesiecznych kosztéw zatrudnienia poszczegdlnych nau-
czycieli znajduja sie w podrozdziale Dane ptacowe nauczycieli.

2. Na podstawie informacji o miesiecznych kosztach zatrudnienia poszczegdlnych nauczycieli program
wylicza koszt kazdego przydziatu z osobna (w rozbiciu na szczegétowe elementy kosztéw), czyli dzieli
koszty na najmniejsze mozliwe fragmenty..

3. Najmniejsze mozliwe fragmenty kosztow sumowane s3 dla kazdej pozycji listy zadan szczegétowych
z osobna w rozbiciu na rozdziaty klasyfikacji budzetowe;j.

Wyniki obliczen elementéw kosztow zadan szczegdtowych z arkusza na biezacy rok szkolny umieszczane sg
w gatezi Plan finansowy/ Nauczyciele miesigecznie I-VIll, a rezultaty analogicznych obliczenn odnoszacych sie do
symulacji arkusza organizacyjnego na nastepny rok szkolny wyswietlane sg w gatezi Plan finansowy/ Nauczycie-
le miesiecznie IX-XII.
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4. Informacje o nieperiodycznych skfadnikach wynagrodzen, ktére zostaty wprowadzone w tabeli Dane
ptacowe nauczycieli biezgcego arkusza organizacyjnego, sumowane sg w gatezi Plan finansowy/ Nieperio-
dyczne sktadniki wynagrodzen. Koszty tych sktadnikdw wynagrodzen takze podawane s w podziale na
rozdziaty klasyfikacji budzetowej.

5. Informacje o miesiecznych kosztach zadan szczegétowych (z podgatezi Nauczyciele miesigcznie I-VIIl i Nau-
czyciele miesiecznie IX-XIl) oraz nieperiodycznych sktadnikach wynagrodzen (z podgatezi Nieperiodyczne
sktadniki wynagrodzen) stuzg do wyliczenia odpowiednich fragmentéw réznych postaci planu rocznego,
np.:

e rocznego planu w uktadzie klasyfikacji budzetowej w gatezi Plan finansowy/ Plan w uktadzie paragrafow
(zob. Plan w uktadzie paragrafow),

e rocznego planu szczegétowych zadar nauczycieli w gatezi Plan finansowy/ Plan szczegétowych zadan
nauczycieli (zob. Plany zadan szczegdtowych).

Roczne koszty zatrudnienia pracownikdéw administracji i obstugi wylicza sie podobnie jak roczne koszty za-
trudnienia nauczycieli.

Koszty zatrudnienia nauczycieli w tabeli Dane ptacowe nauczycieli

Punktem wyjscia do obliczania kosztéw zatrudnienia nauczycieli na potrzeby planu finansowego jest zawar-
tos¢ tabeli Pracownicy/ Dane ptacowe nauczycieli. W tabeli tej podawane lub wyliczane sg wszystkie sktadniki
miesiecznych wynagrodzen poszczegoélnych nauczycieli. Podaje sie tam réowniez informacje o nieperiodycz-
nych elementach wynagrodzen nauczycieli, czyli o zasitkach na zagospodarowanie, nagrodach jubileuszo-
wych iodprawach. Jedynie dane o dodatkowych wynagrodzeniach rocznych podawane sg zbiorczo
(bezposrednio w gatezi Plan finansowy).

Sposdb wypetniania (w tym algorytmy wyznaczania kwot w polach wyliczalnych) tabeli Dane ptacowe nauczy-
cieli doktadnie objasniony jest w podrozdziale Dane ptacowe nauczycieli. Ponizej zamieszczamy dodatkowe

wyjasnienia, ktore odnosza sie przede wszystkim do interpretacji wyliczonych kwot i przestanek, ktére
sprawity, ze w programie przyjeto okreslone rozwigzania.

Wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe

Sposoby wyliczania wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe

Karta Nauczyciela stwierdza, ze wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe wyptaca sie wg stawki osobi-
stego zaszeregowania (art. 35) i jednoczesnie, poczawszy od 2000 r., nakazuje organom prowadzgcym szko-
ty okreslenie szczegétowych zasad obliczania tego wynagrodzenia (art. 30). Mimo tego, ze teoretycznie
rzecz biorgc samorzady moga okreslac rdézne zasady obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiaro-
we, powszechnie utrzymano obowigzujgca przed rokiem 2000 regute okreslania wysokosci wynagrodzenia
za jedng godzine. Wg niej nalezy:

1. Ustali¢ miesieczng liczbe godzin obowigzkowego wymiaru zajec¢ nauczyciela.
Liczbe te uzyskuje sie, mnozac tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin przez 4,16 z zaokragleniem do pet-

nych godzin w ten sposdb, ze czas zajec do 0,5 godziny pomija sie, a co najmniej 0,5 godziny liczy sie za pet-
ng godzine. Zatem dla pensum 18-godzinnego miesieczna liczba godzin wynosi 75.
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2. Podzieli¢ stawke wynagrodzenia zasadniczego przez miesieczng liczbe godzin obowigzkowego wymiaru
zajec nauczyciela.

Arkusz Optivum podczas wyliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe nie wykorzystuje stawek
osobistego zaszeregowania. Program wylicza kwote bazowg wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
(pole [Wynagrodzenie] Za godziny ponadwymiarowe - kwota bazowa w tabeli Dane ptacowe nauczycieli) jako iloczyn
wynagrodzenia zasadniczego i wymiaru etatu z godzin ponadwymiarowych (czyli tej czesci wymiaru etatu
nauczyciela, ktéra przekracza 1).

W rzeczywistosci jednak metoda stosowana przez Arkusz Optivum daje praktycznie takie same wyniki, co
metoda wykorzystujgca stawki osobistego zaszeregowania. Jezeli np. stawka wynagrodzenia zasadniczego
nauczyciela wynosi 1000 zt, i ma on 9 godzin ponadwymiarowych realizowanych wg pensum 18-
godzinnego® (czyli 0,5 etatu), to:

e miesieczne wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe wyliczane wg wymiaru etatu wynosi:

0,5 etatu x 1000 zt = 500 zt;

e miesieczne wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe wyliczane wg tygodniowej liczby godzin
ponadwymiarowych przy zatozeniu, ze w miesigcu jest przecietnie 4,16 tygodnia?*:

9 godzin x 13,33 zt x 4,16 = 499,08 zt

Zatem obie metody dajg prawie identyczne rezultaty, ale sposéb stosowany w Arkuszu Optivum ma zasad-
niczg przewage, bowiem pozwala na tatwe wyliczenie wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe nauczy-
cieli prowadzacych jednoczesnie zajecia rozliczane wg rdéinych penséw, w tym réwniez wg pensum
rocznego, ktére przepisy o wynagrodzeniu za godziny ponadwymiarowe zdajg sie catkowicie pomijac.

Teoretyczne i maksymalne w praktyce wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe

Kwota wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe wyliczona przy uzyciu ktéregos z opisanych wyzej spo-
sobow z reguty dos¢ znacznie rézni sie od wynagrodzenia rzeczywiscie wyptacanego nauczycielowi. Dzieje
sie tak nawet wtedy, gdy nauczyciel nie opuscit ani jednego dnia pracy.

Najbardziej rzucajgca sie w oczy przyczyng takiego stanu rzeczy jest to, ze w praktyce prawie nigdy nie wy-
ptaca sie wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe za okresy petnych miesiecy (tradycyjnie wiekszos¢
okresow, za ktore rozlicza sie godziny ponadwymiarowe obejmuje 4 lub 5 tygodni). Jednak, gdyby dtugosc¢
okreséw rozliczeniowych byta jedyng przyczyng rozbieznosci, to suma realnych naleznosci za godziny po-
nadwymiarowe wyliczonych dla catego roku nie bytaby, jak jest w praktyce, wyraznie mniejsza od dwuna-
stokrotnosci kwoty teoretycznej. Dzieje sie tak przede wszystkim dlatego, ze wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe nie przystuguje za okresy $wigt i przerw swigtecznych. Okazuje sie wiec, ze ten sam okres
moze — w zaleznosci od celu i sposobu liczenia — obejmowac rézng liczbe tygodni, a co za tym idzie rézne
moga by¢ liczby godzin bedacych podstawa do ustalenia wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe.

Na przyktad od 1 wrzesnia do 31 grudnia 2016 r. byto:
e 122 dni, czyli 17,43 tygodnia — wg zwyktego kalendarza.

e 16,64 tygodnia — przy zatozeniu, ze w miesigcu jest 4,16 tygodnia.

20 \W takim wypadku stawka za godzine ponadwymiarowa wynosi 13,33 zi.
21 Srednie liczby tygodni w roku szkolnym i roku kalendarzowym sg réine od 4,16, ale wielkosci tej uzywa sie, zeby na
podstawie tygodniowej liczby godzin wyliczy¢ miesieczng liczbe godzin obowigzkowego wymiaru zajec nauczyciela.
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e 79 dni zaje¢ lekcyjnych??, czyli 15,86 pieciodniowych tygodni roboczych. W tym wypadku liczba ty-
godni zalezy wiec od przepiséw o organizacji roku szkolnego oraz uktadu dni w kalendarzu.

Wyobrazmy sobie zatem nauczyciela, ktéremu w arkuszu organizacyjnym przydzielono 9 godzin ponadwy-
miarowych. Teoretycznie, przy zatozeniu, ze w miesigcu jest 4,16 tygodnia, powinien on za okres od 1 wrze-
$nia do 31 grudnia otrzyma¢ wynagrodzenie za 149,76 godziny ponadwymiarowej (16,64 tygodnia x 9
godzin). W praktyce jednak liczba godzin ponadwymiarowych tego nauczyciela nie moze by¢ wieksza od
142,74 (15,86 tygodnia x 9 godzin).

W wyliczeniach przyjelismy zatozenie, ze wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe w tygodniach niepet-
nych i tych, w ktérych wystepujg dni $wigteczne jest proporcjonalne do liczby dni roboczych. W praktyce
jest nieco inaczej — liczba godzin ponadwymiarowych, za ktére przystuguje wynagrodzenie, ustalana jest
zgodnie z lokalnie obowigzujacymi zasadami i w odniesieniu do konkretnego nauczyciela z reguty zalezy od
jego tygodniowego planu lekcji. Jednak wynikajgce stad rozbieznosci majg minimalne znaczenie i przewaz-
nie w skali catej szkoty niwelujg sie nawzajem. Na potrzeby naszych rozwazan mozemy wiec przyjaé, ze
maksymalna w praktyce liczba godzin ponadwymiarowych przepracowanych przez przyktadowego nauczy-
ciela wynosi 142,74. Faktyczna liczba godzin ponadwymiarowych, za ktdre nauczyciel ten otrzyma wyna-
grodzenie nie moze by¢ wieksza od tej liczby — moze natomiast by¢é mniejsza z powodu ewentualnych
nieobecnosci.

Oprodcz $wiat i przerw sSwigtecznych na realne koszty wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe wptyw
majg réwniez zasady wyliczania wynagrodzen za czas urlopu. Dlatego trzeba uwzglednia¢ te zasady przy
wyznaczaniu maksymalnego w praktyce kosztu wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe w skali catego
roku.

Wspotczynnik korygujacy wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe

W tabeli Pracownicy/ Dane ptacowe nauczycieli s3 dwa wiersze zawierajgce informacje o wynagrodzeniu za
godziny ponadwymiarowe. W pierwszym z nich, [Wynagrodzenie] Za godziny ponadwymiarowe - kwota bazowa,
wyliczone jest wynagrodzenie teoretyczne, ktére stanowi baze do okreslenia wynagrodzenia maksymalnego
w praktyce, przedstawionego w wierszu [Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe] - skorygowane kalendarzem.
Wynagrodzenie skorygowane kalendarzem (maksymalne w praktyce) wyliczane jest przez przemnozenie
wynagrodzenia teoretycznego przez parametr Wspétczynnik korygujacy wynagrodzenia za godziny ponadwymiaro-
we?,

Wartos¢ tego wspotczynnika zalezy od wielu czynnikéw, miedzy innymi roku i rodzaju jednostki sprawoz-
dawczej. Zeby go wyznaczy¢ dla danego roku kalendarzowego, nalezy zestawi¢ maksymalne wynagrodzenie
za godziny ponadwymiarowe, ktére modelowy nauczyciel®® mdgtby w ciggu roku otrzymaé w praktyce

22 Bez sobdt i niedziel, 1 11 listopada oraz 9 dni przerwy $wigtecznej.

23 Wspétczynnik ten wprowadza sie w tabeli Parametry finansowe.

24 Na przyktad nauczyciel, ktéremu przydzielono 9 godzin ponadwymiarowych rozliczanych wg pensum 18-godzinnego
(0,5 etatu) i ktérego wynagrodzenie zasadnicze wynosi 1500 zt (stawka za godzine — 20 zt). Warto zdawac sobie spra-
we, ze liczba godzin ponadwymiarowych tego nauczyciela nie ma wptywu na wynik obliczen (musi by¢ tylko wieksza
od 0), natomiast stawka wynagrodzenia zasadniczego i pensum majg pewne znaczenie, jesli wyliczong na ich podsta-
wie stawke godzinowg zaokragla sie do dwdch miejsc po przecinku. Dlatego najlepiej przyjac takg stawke wynagro-
dzenia zasadniczego, ktéra przy najbardziej powszechnym pensum daje sie przeliczy¢ na stawke godzinowg bez reszty.
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z jego teoretycznym rocznym wynagrodzeniem za te godziny?®. Nalezy przy tym pamieta¢ o uwzglednieniu
uktadu dni w kalendarzu (poczatek i koniec zajeé, przerwy swigteczne, $wieta, dodatkowe dni wolne takie
jak 2 maja w 2016 r. itp.) oraz sposobu naliczania wynagrodzenia za czas urlopdw i czas trwania tych urlo-
pow (w szkotach — ferii zimowych i letnich). Przy wyznaczaniu wspdtczynnika trzeba tez zatozyé niezmien-
nos¢ wymiaru etatu z godzin ponadwymiarowych oraz wynagrodzenia zasadniczego modelowego
nauczyciela.

Wyznaczony zgodnie z tymi zasadami wspétczynnik korygujgcy wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
dla szkét rozpoczynajacych nauke we wrzesniu, przy zatozeniu, ze ferie zimowe przypadajg na pierwsze dwa
tygodnie lutego, w roku 2005 wynosit 96%, w 2016 r. 97,1%, a w roku 2017 — 96,2% 2. Rzecz jasna, wartosci
tego wspotczynnika w wypadku przedszkoli pracujgcych w czasie wakacji i innych placéwek nieferyjnych
bedg odmienne.

Wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe nauczycieli, ktorych obcigzenie zmienia sie w czasie roku
szkolnego

We wszystkich szkotach z klasami maturalnymi, a niekiedy rdwniez w innych szkotach, pracujg nauczyciele,
ktérych wymiary etatéw w sposéb planowy zmieniajg sie w trakcie roku szkolnego. Zeby poprawnie wyli-
czy¢ wynagrodzenia ponadwymiarowe tych nauczycieli, nalezy koniecznie w opisach ich przydziatéw podaé
informacje o okresach realizacji zajeé, ktére nie sg prowadzone przez caty rok szkolny w tym samym wymia-
rze godzin (zob. Rézna organizacja nauczania przedmiotu w kolejnych okresach roku). Dzieki temu program

wiasciwie wyliczy Sredniomiesieczne wynagrodzenia tych nauczycieli.

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe — podsumowanie

W dalszych wyliczeniach zwigzanych z przygotowywaniem planu wydatkdw za pomocg Arkusza Optivum
wykorzystywane sg dane z wiersza [Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe] - skorygowane kalendarzem. War-
to pamieta¢, ze kwoty w tym wierszu:

e S3 obliczane na podstawie kwot bazowych przy wykorzystaniu parametru Wspétczynnik korygujacy wy-
nagrodzenia za godziny ponadwymiarowe.

e S3 maksymalnymi mozliwymi wynagrodzeniami za godziny ponadwymiarowe i nie uwzgledniaja
zmniejszenia wynagrodzen z powodu nieobecnosci i zwiekszen z powodu doraznych zastepstw.

e S3 $rednimi wynagrodzeniami miesiecznymi. Oznacza to, ze stuzg one przede wszystkim do wyli-
czenia rocznych wydatkéw na wynagrodzenia ponadwymiarowe i z reguty nie sg réwne wynagro-
dzeniom za konkretne miesigce.

v Nalezy o tym pamietac przy szacowaniu wydatkéw za okresy krétsze niz rok.

Nie zawierajg w sobie dodatkdw za warunki pracy (zob. nastepny podrozdziat).

25> Wyliczane jako dwunastokrotno$é iloczynu wynagrodzenia zasadniczego i wymiaru etatu z godzin ponadwymiaro-
wych.

26 Na wielko$¢ wskaznika majg wptyw nawet niewielkie zmiany w organizacji roku szkolnego, zatem ostatecznie mozna
go wyliczy¢ wtedy, gdy znane sg kalendarze obu lat szkolnych przypadajgcych na rok planu finansowego.
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Dodatki za warunki pracy a godziny ponadwymiarowe

W praktyce wystepujg dwa rodzaje dodatkéw za warunki pracy:

e zwiekszajace wynagrodzenie za konkretne godziny przepracowane w trudnych lub uciazliwych wa-
runkach — dodatki ,, do godzin”;

e zwiekszajgce wynagrodzenie nauczyciela podobnie (ale nie identycznie) do innych dodatkéw (np.
funkcyjnych) — dodatki ,,do nauczyciela”.

Dodatek pierwszego rodzaju ma zastosowanie np. wtedy, gdy nauczyciel wykonuje obowigzki w réznych
warunkach — trudnych/uciazliwych oraz normalnych. Przyktadowo, gdy nauczyciel ogdlnodostepnej szkoty
podstawowej prowadzi rowniez nauczanie indywidualne na poziomie szkoty specjalnej. W takim wypadku
logiczne jest naliczanie dodatku tylko za zajecia indywidualne, natomiast ptacenie dodatku za ,, zwyktg” pra-
ce w szkole ogélnodostepnej nie ma sensu. Absurdalne bytoby réwniez uwzglednianie dodatku tego rodzaju
przy ustalaniu stawki osobistego zaszeregowania stuzacej do obliczania wynagrodzenia za godziny ponad-
wymiarowe. Dlatego w Arkuszu Optivum dodatki zwiekszajgce wynagrodzenie za konkretne godziny wpro-
wadza sie w opisie przydziatéw jako ZWK (kwotowa zmiana stawki godzinowej) lub ZW% (procentowa zmiana
stawki). W tabeli Dane ptacowe nauczycieli miesieczna kwota dodatkéw tego rodzaju wyliczana jest w wierszu
Dodatki za war.[unki] pracy (art. 34 KN) - z przydziatéw jako suma zwiekszen w tygodniu pomnozona przez 4,16.

Dodatki drugiego rodzaju majg sens zwtaszcza w odniesieniu do nauczycieli, ktdrzy catg swojg prace wyko-
nujg w trudnych lub uciazliwych warunkach (np. w szkotach specjalnych?’). W wypadku takich dodatkéw nie
ma watpliwosci, ze jesli dodatek przystuguje nauczycielowi ze wzgledu na sam fakt zatrudnienia w szkole
(zajmowania okreslonego stanowiska), to musi on by¢ proporcjonalnie uwzgledniony w jego stawce za go-
dzine ponadwymiarowa.

Formalnie wiec dodatki tego rodzaju zawierajg sie w wynagrodzeniu za godziny ponadwymiarowe. Jednak,
zeby wyraznie i oddzielnie ukazac petne koszty dodatkdw za warunki pracy oraz ,czyste” koszty wynagro-
dzen za godziny ponadwymiarowe, Arkusz Optivum nie uwzglednia tych dodatkéw wierszach [Wynagrodze-
nie] za godziny ponadwymiarowe - kwota bazowa i[Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe] - skorygowane
kalendarzem, lecz wylicza je w wierszach [Dodatki za warunki pracy] - kwota bazowa (z uwgl.[ednieniem] nadgodzin)
oraz [Dodatki za warunki pracy] - kwota skoryg.[owana] kalendarzem (z uwgl.[ednieniem] nadgodzin). Kwota wyliczona
w tym ostatnim wierszu w odpowiedni sposdb uwzglednia wspdtczynnik korygujacy wynagrodzenia za go-
dziny ponadwymiarowe.

Skutki urlopow

W okresie urlopow (ktére w wypadku nauczyciela szkoty lub innej placowki feryjnej przypadaja na okres
ferii letnich i zimowych) nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy. W podstawie wyna-
grodzenia za ten urlop?:

e Woynagrodzenie zasadnicze, dodatki za wystuge lat, motywacyjny, za warunki pracy i dodatku za
ucigzliwosé pracy (art. 19 KN) naliczane sg w wysokosci naleznej w miesigcu korzystania z urlopu.

27 Rzecz jasha, w takich szkotach moga funkcjonowac oba rodzaje dodatkéw.
28 7godnie z rozporzadzeniem ministra edukacji narodowej z 26 czerwca 2001 r. w sprawie szczegétowych zasad usta-
lania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli (Dz. U. Nr 71, poz. 737).
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e  Wysokos¢ dodatkdéw funkcyjnych i wynagrodzenia za prace w porze nocnej moze nieco réznic sie od
wysokosci tych sktadnikow wynagrodzenie w okresie bezposrednio poprzedzajacych urlop.

Jesli dodatek funkcyjny przystugiwat za czes¢ okresu roku szkolnego przypadajgcy przed urlopem, wyptaca
sie go w wysokosci proporcjonalnej do dtugosci tego okresu. Natomiast wynagrodzenie za prace w porze
nocnej wyliczane jest na podstawie $redniej miesiecznej kwoty za okres 6 miesiecy przypadajgcych przed
urlopem. W wiekszosci wypadkdéw wynikajace z tych przyczyn znieksztatcenia wysokosci planu finansowego
mozna zignorowac, tym bardziej, ze zwykle dotyczg one nielicznych nauczycieli. Wtedy, gdy moze to miec
znaczenie mozna réwniez w tabeli Dane ptacowe nauczycieli wprowadzié¢ sredniomiesieczne wysokosci tych
sktadnikdw wynagrodzenia.

e Woynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i za godziny doraznych zastepstw naliczane jest na
podstawie Sredniej miesiecznej liczby godzin z okresu roku szkolnego, ktéry poprzedzat urlop
z uwzglednieniem stawek godzinowych obowigzujacych w miesigcu rozpoczecia urlopu. Wptyw
urlopéw na roczne wydatki na wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe uwzgledniany jest za
pomoca parametru Wspétczynnik korygujacy wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe.

e Nie uwzglednia sie wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia
w zwigzku z chorobg zakazna.

Po zsumowaniu, ustalonych w sposdb opisany powyzej, sktadnikow wynagrodzenia otrzymuje sie wysokos¢
wynagrodzenia za przeliczeniowy miesigc urlopu, a /30 obliczonej w ten sposdb sumy stanowi podstawe do
ustalenia wynagrodzenia za jeden dzien urlopu. Aby wyliczyé wynagrodzenie za urlop, wystarczy pomnozy¢
podstawe do ustalenia wynagrodzenia za jeden dzien przez liczbe dni urlopu. Zatem wynagrodzenie nau-
czyciela za trzydziestojednodniowy miesigc wakacji moze by¢ nieco wieksze od jego przecietnego miesiecz-
nego wynagrodzenia w czasie zajec?. Jednak w praktyce przecietne miesieczne wydatki na wynagrodzenia
sg wyzsze od tych wydatkow w okresie urlopowym, przede wszystkim ze wzgledu na to, ze w podstawie
naliczania wynagrodzenia za czas urlopu nie uwzglednia sie wynagrodzenia chorobowego.

Koszty wynagrodzen a nieobecnosci

Nieobecnosci z powodu choroby

W okresie niezdolnosci do pracy z powodu choroby, ktory trwa tgcznie do 33 dni w ciggu roku kalendarzo-
wego, nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie finansowane przez pracodawce, od 34 dnia zwolnienia pracow-
nikowi przystuguje zasitek chorobowy finansowany przez ZUS*. Wynagrodzenie za czas choroby wynosi
standardowo 80% wynagrodzenia obliczanego wg zasad obowigzujacych przy ustalaniu podstawy wymiaru
zasitku chorobowego, 100% pracownik dostaje, jesli choroba spowodowana jest wypadkiem w drodze

do/z pracy® lub cigza.

2 7atézmy, ze podstawa wynagrodzenia nauczyciela za przeliczeniowy miesigc urlopu jest réwna przeciethnemu mie-
siecznemu wynagrodzeniu i wynosi 1800 zt, 1/30 z 1800 zt to 60 zt. Wobec tego wynagrodzenie za 31 dni urlopu wynie-
sie 31 x 60 zt = 1860 zt.

30 Art. 92, § Kodeksu pracy.

31 przy zwolnieniach w wyniku wypadkéw przy pracy lub choroby zawodowej od pierwszego dnia wyptaca sie zasitek
chorobowy.
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Na podstawe do naliczania zasitku chorobowego®? (a tym sam wynagrodzenia za czas choroby) nauczycieli
sktadaja sie:

e 1/, dodatkowego wynagrodzenia rocznego (trzynastki) wyptaconej nauczycielowi za rok poprzedza-
jacy miesiagc, w ktérym powstata niezdolnos¢ do pracy. Jezeli trzynastka nie zostata wyptacona do
czasu ostatecznego sporzadzenia listy wyptat zasitkéw chorobowych, do podstawy wymiaru zasitku
przyjmuje sie trzynastke wyptacong za poprzedni rok.

e Srednia z 6 miesiecy kalendarzowych poprzedzajacych miesiac, w ktérym powstata niezdolno$é do
pracy obejmujaca te sktadniki wynagrodzenia i dodatki socjalne, ktére na mocy lokalnego regulami-
nu wynagradzania nie sg wyfaczone z podstawy do naliczania zasitku chorobowego i wynagrodzenia
za czas choroby®. W programie do wyfaczania tych sktadnikéw stuzy parametr Sktadniki wynagrodze-
nia, ktorych nie obejmuje zasitek chorobowy.

Jesli jaki$ element wynagrodzenia jest wytgczony z podstawy do naliczania zasitku chorobowego, to w okre-
sie zwolnienia lekarskiego wyptaca sie go w petnej wysokosci. Nauczycielowi nalezy sie tez w tym czasie ta
czesc¢ sktadki na ubezpieczenie spoteczne naliczanej od tego elementu, ktéra formalnie optacana jest przez
pracownika*, co dodatkowo zwieksza koszty. Niemniej koszt wynagrodzen przypadajacych na czas zwol-
nien lekarskich jest z reguty nizszy od normalnego, tym bardziej, ze podczas choroby od zadnego sktadnika
wynagrodzenia nie odprowadza sie sktadek na ZUS i Fundusz Pracy.

W Arkuszu Optivum do szacowania kosztdw wynagrodzen nauczycieli w czasie zwolnien lekarskich stuzg pa-
rametry Procent godzin przepadajacych z powodu krétkotrwatych zwolnien lekarskich i Procent wynagrodzenia za czas
choroby. Przystepujac do pracy, trzeba takze wybraé jedng z opcji parametru Sktadniki wynagrodzenia, ktérych nie
obejmuje zasitek chorobowy, i nie zapomniec¢ o podaniu przecietnej trzynastki przypadajgcej na etat nauczyciela
(parametr Dodatkowe wynagrodzenie roczne w przypadajace na jeden etat nauczycielski).

Skutki zwolnien lekarskich wyliczane sg w tabeli Dane ptacowe nauczycieli. Zeby oddziatywanie wprowadzo-
nych parametrow byto bardziej widoczne, program osobno pokazuje te cze$¢ wynagrodzenia, ktérej nau-
czyciel nie dostaje z powodu zwolnien lekarskich oraz naleznosci wyptacane zamiast potrgconej czesci
wynagrodzenia. W wierszu Zmniejszenie wynagr.[odzenia] z powodu zwolnien lek.[arskich] podawana jest przypa-
dajgca na danego nauczyciela cze$¢ zmniejszenia sumy wynagrodzen (za wyjatkiem dodatkéw socjalnych)
wszystkich nauczycieli z powodu zwolnien lekarskich, a w wierszu Zmniejszenie dod.[atkéw] socj.[alnych] z po-
wodu zwolnieni lek.[arskich] wyswietlana jest analogiczna wielko$¢ odnoszaca sie do dodatkdéw socjalnych.
Natomiast w wierszach Nalezno$¢ za czas zwolnien lekarskich i Nalezno$é za czas zwolnien lek.[arskich] - dod.[atki]
socjalne podawane sg przypadajace na danego nauczyciela naleznosci wynikajgce ze zwolnien lekarskich,
czyli wynagrodzenie za czas choroby oraz — jesli przewiduje to ustawienie parametru Sktadniki wynagrodzenia,
ktorych nie obejmuje zasitek chorobowy — ta cze$¢ sktadki na ubezpieczenie spoteczne formalnie optacanej przez
pracownika, ktéra w okresie choroby nalezy sie nauczycielowi. Zatem bezposrednie skutki zwolnien lekar-
skich sg wypadkowga zmniejszenia wynagrodzenia z powodu tych zwolnien oraz naleznosci z ich tytutu.

32 Art. art. 36, 41 i 42 ustawy z 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa.

33 W praktyce z podstawy do naliczania wynagrodzenia za czas choroby wytgczane bywajg (razem lub osobno): doda-
tek za wystuge lat, dodatek wiejski i dodatek mieszkaniowy.

347UsS jej wtedy nie pobiera.
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Rzecz jasna, skutki zwolnien lekarskich sg rowniez odpowiednio uwzgledniane przy naliczaniu wysokosci
sktadek na ZUS i Fundusz Pracy®. Nalezy jednak pamietac, ze liczby wyswietlane pod nazwiskami nauczycieli
sg w tym wypadku wielkosciami statystycznymi wyliczonymi przy zatozeniu, ze okresy zwolnien lekarskich
wszystkich nauczycieli sg rdwne przecietnej.

Okreslanie wielkosci parametréw stuzgcych do szacowania skutkdéw zwolnien lekarskich

Mozna przyjagé, ze procent godzin przepadajgcych z powodu krétkotrwatych zwolnien lekarskich odpowiada
w dos¢ dobrym przyblizeniu sredniemu procentowi dni roboczych, w czasie ktérych przecietny nauczyciel
przebywat na zwolnieniu lekarskim. Wielko$¢ tego parametru mozna tez okresli¢ na podstawie zestawien
przygotowywanych przez program Zastepstwa Optivum. Okreslenie procentu wynagrodzenia za czas cho-
roby nie wymaga zachodu, poniewaz w zdecydowanej wiekszosci wypadkédw wynosi on 80%.

Trzeba jednak pamietaé o czynnikach, ktére mogg sprawic, ze rzeczywiste skutki zwolnien lekarskich beda
roznic sie od oszacowanych.

Program na przyktad szacuje naleznosci za czas zwolnien lekarskich przy zatozeniu, ze do wyliczenia pod-
stawy wynagrodzenia za czas choroby stuzg petne i aktualne wynagrodzenia nauczycieli. Tymczasem przepi-
sy nakazujg branie pod uwage sredniej z ostatnich szesciu miesiecy, ktéra zwtaszcza w pierwszej czesci roku
kalendarzowego jest z reguty nizsza od aktualnego wynagrodzenia (ustawowe podwyzki ptac nastepuja
1 stycznia). Innym czynnikiem, ktéry moze obnizy¢ koszty zwolnien lekarskich jest przepis, zgodnie z ktérym
w 34. dniu zwolnienia w roku kalendarzowym pracownik zamiast wynagrodzenia za czas choroby zaczyna
otrzymywac zasitek chorobowy, w catosci optacany przez ZUS. Dlatego tez sensowne moze by¢ przy wyzna-
czaniu parametru Procent godzin przepadajacych z powodu zwolnieni lekarskich uwzglednianie tylko krétkotrwa-
tych (do 33 dni w roku) zwolnien lekarskich.

Z drugiej zas strony nie wolno zapomina¢, ze w niektérych wypadkach (cigza, wypadek przy pracy) wyna-
grodzenie za czas choroby wynosi 100%. Niekiedy tez rowniez przy dtugotrwatych zwolnieniach lekarskich
trzeba wyptaca¢ wynagrodzenie za czas choroby (obcigzajgce pracodawce), a nie zasitek chorobowy (obcia-
Zajacy ZUS). Dzieje sie tak zawsze na poczatku roku kalendarzowego, zanim minie 33 dzieft zwolnienia
w tym roku3® — nawet woéwczas, gdy zwolnienie to rozpoczeto sie jeszcze w listopadzie roku ubiegtego. W
jednostkach samorzadu terytorialnego, w ktérych regulaminy wynagradzania przewidujg wytagczenie niekto-
rych sktadnikéw z podstawy naliczania zasitku chorobowego, koszty dtugotrwatych zwolnien lekarskich
stwarza konieczno$¢ nieprzerwanego wyptacania tych sktadnikéw przez pracodawce.

Wymienione powyzej czynniki warto uwzglednié, ustalajgc wartosci parametrow, ktére sg uzywane przy
szacowaniu bezposrednich skutkéw zwolnien lekarskich. Trzeba przy tym pamieta¢, ze:

e Zwiekszenie wartosci parametréow Procent wynagrodzenia za czas choroby i Dodatkowe wynagrodzenie
roczne przypadajace na jeden etat nauczycielski zawsze powoduje zwiekszenie catkowitych kosztéw wy-
nagrodzen nauczycieli.

e Zwiekszenie wartosci parametru Procent godzin przepadajacych z powodu zwolnien lekarskich moze spo-
wodowad zmniejszenie catkowitych kosztéw wynagrodzen nauczycieli.

35 posrednim skutkiem zwolnien lekarskich jest konieczno$é optacania zastepstw za nieobecnych nauczycieli — o za-
stepstwach bedzie mowa w podrozdziale Pfatne zastepstwa za nieobecnych nauczycieli (str. 149).

36 Art. 92 § 4 Kodeksu pracy postanawia: Za czas niezdolnosci do pracy, o ktérej mowa w § 1, trwajgcej tgcznie dtuzej
niz 33 dni w ciggu roku kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.
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Rezultat zalezy od ustawienia parametru Sktadniki wynagrodzenia, ktérych nie obejmuje zasitek chorobowy, i war-
tosci sktadnikéw, ktére nie sg wigczane do podstawy naliczania wynagrodzenia za czas choroby, oraz od
wartosci parametru Procent ptatnych zastepstw w ogélInej liczbie godzin nieobecnosci nauczycieli. Im nizsze sg war-
tosci wytaczonych sktadnikéw wynagrodzenia i procentu ptatnych zastepstw, tym wyzsze jest prawdopodo-
bienstwo, ze zwiekszenie procentu godzin przepadajacych z powodu zwolniel lekarskich spowoduje
zmniejszenie catkowitych kosztéw wynagrodzen nauczycieli.

Nieobecnosci z innych powodéw

Wptyw bezptatnych nieobecnosci nauczycieli na koszty utrzymania szkoty jest nietatwy do doktadnego osza-
cowania. Zwykle bardzo trudno jest przewidzie¢ liczbe i dtugo$¢ takich nieobecnosci, a skutki finansowe
zalezg od ich dtugosci i sposobu organizacji zastepstw. Na szczescie nieobecnosci te zdarzajg sie stosunko-
wo rzadko, a na dodatek dos¢ tatwo jest sprawié, by nie powodowaty one zwiekszenia kosztéw, dlatego
mozna je poming¢ przy sporzadzaniu planu finansowego.

Czestszym i bardziej dolegliwym finansowo zjawiskiem sg sytuacje, gdy nauczyciele w czasie krotkotrwatej
nieobecnosci®’, np. z powodu wyjazdu w delegacje lub zwolnienia z tytutu opieki nad dzieckiem, zachowuja
prawo do wynagrodzenia. Do scharakteryzowania skali tego zjawiska stuzy parametr Procent godzin przepada-
jacych z powodu innych nieobecnosci ptatnych (parametr ten jest uzywany przy okreslaniu kosztow zastepstw za
nieobecnych nauczycieli). Do okreslenia wielkosci tego parametru mozna zastosowac zestawienia przygo-
towane za pomocg Zastepstw Optivum. Mozna tez przyjaé, ze jest on rowny Sredniemu procentowi dni ro-
boczych, w czasie ktorych przecietny nauczyciel jest nieobecny z powodu delegacji itp. powoddws32.

Ptatne zastepstwa za nieobecnych nauczycieli

Posrednim skutkiem nieobecnosci nauczycieli jest koniecznos$é organizowania ptatnych zastepstw. Wiado-
mo jednak, ze za niektére godziny nieobecnosci nauczycieli nie organizuje sie ptatnych zastepstw. Czesto
zdarza sie na przyktad, ze z powodu nieobecnosci nauczyciela uczniowie przychodza pdzniej do szkoty lub
wychodzg do domu przed ostatnig planowa lekcjg. Zatem do obliczenia kosztéow ptatnych zastepstw ko-
nieczna jest informacja o tym, w jakim procencie nieobecnosci nauczycieli powodujg organizowanie ptat-
nych zastepstw — informacje te podaje sie w parametrze Procent ptatnych zastepstw w ogolnej liczbie godzin
nieobecnosci nauczycieli.

Rzeczywistg (ale historyczng) wartos$¢ tego wskaznika najtatwiej jest wyznaczy¢ za pomocg Zastepstw
Optivum. Dzieki zmudnym obliczeniom mozna tez ustali¢ go na podstawie zapisow w papierowej ksiedze
zastepstw. Mozliwe jest tez arbitralne okreslenie wartosci procentu ptatnych zastepstw (np. przez organ
prowadzacy) jako parametru, ktérego nalezy sie trzymacé podczas sporzgdzania planu finansowego i organi-
zowania codziennej pracy szkoty.

Rzecz jasna nalezy pamietaé, ze koszty ptatnych zastepstw wyswietlane pod nazwiskami poszczegdlnych
nauczycieli sg wielkoSciami statystycznymi wyliczonymi przy zatozeniu, ze wszyscy nauczyciele sg réwno-
miernie obcigzeni zastepstwami, a okresy zwolnien lekarskich i nieobecnosci z innych powoddw sg u nich
wszystkich réwne przecietne;j.

37 Dtugotrwate ptatne urlopy (np. zwigzkowe) nalezy wykazywaé w przydziatach.

38 Do tej grupy nhie nalezy zaliczaé tych nieobecnosci nauczycieli z powodu wyjazdéw na wycieczki z uczniami, ktére nie
powodujg koniecznosci organizowania ptatnych zastepstw (zwykle, gdy nieobecny jest np. jeden nauczyciel i jeden
oddziat, mozna zorganizowac prace szkoty bez ptatnych zastepstw).
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Koszty przydziatdw nauczycieli

Przydziaty s3 najmniejszymi czesciami sktadowymi organizacji szkoty. Wyliczenie elementéw kosztéw kaz-
dego przydziatu z osobna umozliwia dokonywanie wszechstronnych analiz oraz konstruowanie planéw fi-
nansowych w réoznych ukfadach i na réznych poziomach szczegétowosci. Przydziat jest bowiem zawsze
przypisany do konkretnego zadania szczegétowego, konkretnego rozdziatu klasyfikacji budzetowej i kon-
kretnej sktadowej jednostki sprawozdawcze;j.

Koszt kazdego przydziatu wyliczany jest jako czes¢ catkowitego miesiecznego kosztu wynagrodzen nauczy-
ciela proporcjonalna do udziatu danego przydziatu w catosci obowigzkéw przydzielonych temu nauczycie-
lowi. Analogicznie wylicza sie przypadajagce na dany przydziat koszty poszczegdlnych elementéw
wynagrodzenia. Przyktadowo, jesli wynagrodzenie zasadnicze nauczyciela wynosi 1500 zt, a jeden z jego
przydziatdw stanowi 0,25 catosci obowigzkdw, to koszt wynagrodzenia zasadniczego przypadajgcego na ten
przydziat wynosi:

3000 x 0,25 = 750 zt.

Dodatek funkeyjny — 500 zt 126,13 zt 198,20 zt 175,68 zt

Dodatek stazowy — 300 zt 75,68 zt 118,92 zt 105,41 zt
Za godz. ponadwymiarowe — 166,65 zt 42,04 z4 66,06 zt 58,55 zt
Wynagrodzenie zasadnicze — 3000 zt 756,76 1189,18 zt 1054,06 zt

1,1 etatu 0,28 etatu 0,44 etatu 0,39 etatu
CALOSC 0,252 catosci] 0,396 catosci 0,351 catosci

Tabela powyzej ilustruje te zasade. Odnosi sie on do dyrektora zespotu szkét sktadajgcego sie ze szkoty pod-
stawowej i liceum ogdlnoksztatcgcego ktdry ma tgcznie 20 godzin, czyli 1,11 etatu podzielonych na nastepu-
jace przydziaty:

e 5 godzin (0,28 etatu) matematyki w jednym z oddziatow szkoty podstawowej, co stanowi 0,252 ca-
tosci przydziatéw tego nauczyciela;
e 8 godzin (0,44 etatu) znizki kierowniczej przypisanej do szkoty podstawowej, co stanowi 0,396 cato-

$ci przydziatdw tego nauczyciela;

e 7 godzin (0,39 etatu) znizki kierowniczej przypisanej do liceum, co stanowi 0,351 catosci przydzia-
téw tego nauczyciela.
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Miesieczne koszty zadan szczegdétowych nauczycieli

Wszystkie mozliwe tytuty ptatnosci nauczycieli podzielone sg w programie na kilkadziesiat zadan szczegoto-
wych. Wsrdd tych zadan sg wiec m.in. takie, ktére bezposrednio wigzg sie z nauczaniem (np. przedmioty
ogolnoksztatcace, ksztatcenie zintegrowane, przedmioty zawodowe, jezyki obce nowozytne), polegajg na
wspieraniu pracy dydaktycznej (np. biblioteka, swietlica, znizki kierownicze) lub wynikajg ze specyficznych
uprawnien nauczycieli (urlopy i znizki niefunkcyjne, stany nieczynne).

Kazdy przydziat przypisany jest do jednego z zadan szczegétowych oraz do rozdziatu klasyfikacji budzeto-
wej*, dzieki czemu program moze wyliczy¢ koszty kazdego z tych zadan w rozbiciu na poszczegdlne ele-
menty kosztéow (takie jak np. wynagrodzenie zasadnicze, dodatek motywacyjny, sktadka na ZUS) oraz
rozdziaty klasyfikacji budzetowej.

Wyniki obliczen elementéw kosztow zadan szczegdtowych z arkusza na biezgcy rok szkolny umieszczane sg
w gatezi Plan finansowy/ Nauczyciele miesiecznie I-VIIl, a rezultaty analogicznych obliczert odnoszacych sie do
symulacji arkusza organizacyjnego na nastepny rok szkolny wyswietlane sg w gatezi Plan finansowy/ Nauczy-
ciele miesiecznie IX-XII.

Miesieczne koszty zatrudnienia nienauczycieli

Punktem wyjscia do wyliczenia kosztéw zatrudnienia nienauczycieli jest tabela Umowy administracji i obstugi.
Kazda umowa takiego pracownika jest w sensie finansowym odpowiednikiem przydziatu nauczyciela, tzn. ze
jest najmniejszg czescig sktadowg organizacji pracy nienauczycieli, i mozna jg przypisa¢ do konkretnego
zadania i rozdziatu klasyfikacji budzetowej*. Zatem wyliczanie miesiecznych kosztéow zadan szczegétowych
pracownikéw administracji i obstugi odbywa sie analogicznie jak wyliczanie kosztéw zadan nauczycieli.

Plany roczne

Informacje o miesiecznych kosztach zadan szczegétowych (np. z podgatezi Nauczyciele miesiecznie I-VIIl i Nau-
czyciele miesiecznie IX-XIl) oraz nieperiodycznych sktadnikach wynagrodzen (z podgatezi Nieperiodyczne sktadni-
ki wynagrodzen) stuzg do wyliczenia odpowiednich fragmentéw réznych postaci planu rocznego, czyli planu
w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowej oraz plandw zadan szczegétowych.

Rzecz jasna, podczas obliczania kosztéw rocznych, dane odnoszace sie do okresu od stycznia do sierpnia
mnozone sg przez 8, a dane z okresu od wrzenia do grudnia — przez 4. Informacje o nieperiodycznych sktad-
nikach wynagrodzen pobierane s3 tylko z arkusza na bazowy rok szkolny. Koszty tych sktadnikéw wynagro-
dzenia rozdzielane sg pomiedzy poszczegdlne rozdziaty klasyfikacji budzetowej tak samo jak koszty
wiekszosci dodatkéw, np. dodatku za wystuge lat.

39 Przypisanie przydziatdéw do zadan jest mozliwe dlatego, ze kazdy przydziat musi mieé okreélony tytut ptatnosci,
a kazdy tytut ptatnosci jest przypisany do jednego z zadan nauczycielskich. Przypisanie do rozdziatow klasyfikacji bu-
dzetowej nastepuje najczesciej dzieki powigzaniu kazdego przydziatu do jednej z czesci sktadowych jednostki sprawoz-
dawczej, ktdra to sktadowa musi mie¢ okreslony swdj rozdziat klasyfikacji budzetowej. Mozliwe jest takze przypisanie
do rozdziatu tytutu ptatnosci lub bezposrednio samego przydziatu.

40 przypominamy, ze obowiazki nienauczyciela, ktére finansowane sg z réznych rozdziatéw klasyfikacji budzetowej,
nalezy rozdzieli¢ na kilka uméw (zob. Dane pracownikow administracji i obstugi). Rzecz jasna, analogicznie trzeba po-
stgpi¢ w wypadku, gdy pracownik ten wykonuje prace zaliczang do réznych zadan.
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Wspotpraca z innymi programami
firmy VULCAN

Program Arkusz Optivum jest czescig systemu informatycznego wspomagajgcego zarzgdzanie oswiatg
i usprawniajgcego prace dyrektora, pracownikéw administracyjnych szkoty oraz pracownikow jednostek
samorzadu terytorialnego. Dane przygotowane za pomocg Arkusza Optivum sg bezposrednio wykorzysty-
wane W Planie lekcji Optivum. Za posrednictwem tego ostatniego programu niezbedne informacje organi-
zacyjne przekazywane sg do Zastepstw Optivum oraz do systemu UONET+. Dodatkowo program Sigma jest
rowniez odbiorcg projektow planéw finansowych. Informacje o oddziatach mozna przekazac do Sekretaria-
tu Optivum, natomiast z Kadr Optivum mozna zaimportowa¢ niektore dane o pracownikach.

Wspotpraca z programami uzywanymi w jednostce sprawozdawczej

Przygotowanie arkusza na potrzeby programu Plan lekcji Optivum

Przygotowujac elektroniczny arkusz organizacyjny na potrzeby Planu lekcji Optivum nalezy zdawac sobie
sprawe z tego, w jaki sposdb program ten interpretuje niektére dane. Nalezy wiec wiedzie¢, ze:

e Liczby utamkowe umieszczone w siatce godzin oddziatu, program zaokragli w gére, do catosci.

o Lekcje, ktérym nie przypisano nauczycieli, program zignoruje (nie pojawig sie one w ogdle wsréd
przydziatdw w Planie lekcji Optivum.

e Zajecia pozalekcyjne i nielekcyjne, nieprzypisane do konkretnych oddziatéw (tj. zajecia bibliotekarza
czy SKS), nie zostang wczytane do Planu lekcji Optivum.

e Jesli w arkuszu pojawig sie zajecia miedzyoddziatowe, ktére w wierszu dotyczagcym prowadzacego za-
jecia nauczyciela, nie majg wpisanego tytutu ptatnosci, to Plan lekcji Optivum nie wczyta takiego arku-
sza.
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Wydruki

Drukowanie zawartosci tabel

Program pozwala wydrukowaé zawartosc¢ kazdej wyswietlanej w przegladarce tabeli z danymi, w tym celu

[0S
wystarczy klikng¢ ikone na pasku narzedzi przegladarki. Dzieki temu mozna na przyktad wydrukowac

liste wszystkich pracownikdéw.

Ponadto mozliwe jest drukowanie wielu dokumentdow i zestawien, np. ptachty arkusza organizacyjnego lub

tabeli kosztéw wynagrodzen nauczycieli.

Drukowanie zestawien i dokumentow

W celu wydrukowania z poziomu Arkusza Optivum zestawienia lub dokumentu, ktérego postac zostata

okreslona przez twércéw programu nalezy:

1.

VULCAN

Przywotac ekran Wydruki lub otworzy¢ okno Drukowanie dokumentéw za pomocg funkcji Plik/ Drukuj doku-
menty.

W razie potrzeby klikng¢ przycisk Drukarka i ustali¢ (w sposob standardowy dla Windows) parametry
uzywanej drukarki.

Klikng¢ przycisk Wydruki, co spowoduje pojawienie sie okna Ustawienia wydrukow.

W oknie Ustawienia wydrukéw wybra¢ rodzaj wydruku oraz jego parametry, np. elementy ptachty, ktére
maja znalez¢ sie na wydruku lub krdj czcionki.

W razie potrzeby klikngé przycisk Marginesy i w otwartym oknie wprowadzi¢ wielkosci margineséw na
stronach wydruku.

v Nie nalezy ustawiaé¢ marginesow mniejszych od dopuszczalnych dla danej drukarki.

Obejrzeé postac¢ wydruku klikajac przycisk Pokaz.

Przesta¢ wydruk na drukarke klikajac przycisk Drukuj w oknie podglagdu wydruku.
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< Zestawienia przygotowywane automatycznie w Excelu nie mogg by¢ drukowane bezposrednio
z poziomu Arkusza Optivum. Mozna je wydrukowac korzystajgc ze standardowych mechanizmoéw
Excela po wybraniu w menu tego programu funkcji Plik/ Drukuj.

Wysytanie wydrukow zestawien i dokumentéw do Excela

Kazde zestawienie widoczne w oknie Drukowanie dokumentéw moze by¢ przestane do Excela — stuzy do tego
ikona @

Drukowanie zestawien przygotowanych w Excelu

Bardzo wiele zestawien Arkusz Optivum przygotowuje w Excelu. Mozna je wydrukowaé korzystajgc ze stan-
dardowych mechanizmoéw Excela po wybraniu w menu tego programu funkc;ji Plik/ Drukuj.

Pasek narzedzi okna Drukowanie dokumentow

W gornej czesci okna Drukowanie dokumentéw znajdujg sie nastepujgce przyciski sterujgce (wiekszos$¢ z nich
staje sie aktywna dopiero po wyswietleniu podglagdu dokumentu):

Drukwj _ rozpoczyna przesytanie wydruku na drukarke. Przed drukowaniem program pyta jeszcze, czy

drukowac wszystkie strony czy tylko wybrane z nich.
Odswiez

L wyswietla okno pozwalajgce wybraé zgdany rodzaj wydruku.
Drukarka

— odswieza zawartos¢ podgladu wydruku po zmianie danych.

pozwala zmienié¢ ustawienia drukarki. Szczegdlnie uzyteczne moze by¢ tu zmiana orientacji
strony z pionowej (ustawianej domyslnie) na pozioma.

[ I I . . - . -
— umozliwiajg przejscie do pierwszej, poprzedniej, nastepnej i ostatniej strony.

- 100 -
* — zwiekszajg i zmniejszajg skale wydruku (czyli zmiana tej skali wptywa na rozmiary wydru-

ku na papierze).

L " okreéla liczbe stron wydruku wyswietlanych jednocze$nie w oknie Drukowanie dokumentéw. Np.

1x1 oznacza wyswietlanie jednej strony, a wybranie 4x2 powoduje wyswietlanie 8 stron w 4 kolumnach
i dwdch wierszach.

o skokowo zmieniajg skale podgladu. Zmiana skali podgladu nie wptywa na rozmiary wydruku na
papierze.

Q. po kliknieciu tego przycisku mozliwa jest zmiana skali podgladu za pomoca lewego i prawego przy-
cisku myszy.

E@— umozliwia przewijanie widocznego w oknie fragmentu wydruku poprzez jego ,fapanie” i przesuwa-
nie.

ﬁ— nakfada na podglad wydruku siatke o rozmiarach , oczka” 1x1 cm.

‘-I_'— pozwala na wysrodkowanie widoku strony w oknie podgladu.

@— po kliknieciu tego przycisku zestawienie wysytane jest do Excela.
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Opcje wydrukow planéw nauczania

W oknie Ustawienia wydrukow mozna okreslié¢ m.in. nastepujgce opcje wydrukdw plandw nauczania:

kazdy plan na osobnej kartce — drukowanie planéw nauczania poszczegdlnych oddziatéw na osobnych
kartkach;

wartosci tygodniowo — umieszczenie na wydruku sumy godzin wszystkich zajec.

Opcje wydrukow przydziatow nauczycieli

W ramce Wybér kolumn mozna wybra¢ kolumny opisu przydziatéw, ktére majg by¢ umieszczone na wydruku.

Przycisk + powoduje otwarcie okna z listg dostepnych kolumn, przycisk - stuzy do usuwania wczesniej wy-

branych kolumn. Przyciski ze strzatkami umozliwiajg zmiane kolejnosci kolumn na wydruku.

Przy nazwach niektérych kolumn wybranych do drukowania znajdujg sie pola znacznikéw. Klikniecie takiego

pola powoduje pojawienie sie symbolu v' oznaczajacego, ze pod listg przydziatdéw kazdego nauczyciela zo-

stanie umieszczone podsumowanie danej kolumny (np. podsumowanie liczby godzin nauczycielskich).

Opcje wydrukow i sposdb podawania informacji na ptachcie

W oknie Ustawienia wydrukow mozna okresli¢ m.in. nastepujgce opcje wydrukdw ptachty:

VULCAN

lewa strona — drukowanie przydziatéw oddziatéw. Nagtdwkami wierszy sg wspodlne dla lewej i prawej
strony nazwy tytutdow ptatnosci (przedmiotow) a nagtéwkami kolumn identyfikatory oddziatéw.

prawa strona — drukowanie przydziatéw obowigzkéw nauczycieli, zaréwno przypisanych do poszcze-
gblnych oddziatow jak i nie zwigzanych z konkretnym oddziatem, takich jak zajecia SKS czy obowigz-
ki bibliotekarza (informacje o zajeciach tego rodzaju umieszczane pod zasadniczg czescig ptachty).
Nagtéwkami wierszy sg wspdlne dla lewej i prawej strony nazwy przedmiotéw, zas nagtdwkami ko-
lumn identyfikatory nauczycieli.

nazwy sktadowych — zaznaczenie tej opcji spowoduje dodrukowanie w nagtéwkach kolumn dotycza-
cych poszczegdlnych oddziatow nazw sktadowych jednostki sprawozdawczej (np. nazw szkét w ze-
spole) do ktérych oddziaty te przynaleza.

nazwy specjalnosci — zaznaczenie tej opcji spowoduje dodrukowanie w nagtdéwkach kolumn dotycza-
cych poszczegdlnych oddziatéw nazw ich specjalnosci (nazwy te pobierane sg z tabeli Oddzialy, ko-
lumna Spec.).

czesci etatu — zaznaczenie tej opcji spowoduje dodrukowanie w kolumnach dotyczgcych poszczegdl-
nych nauczycieli nastepujgcych podsumowan:

o w wierszu wymiar etatu — wymiar etatu (suma czesci etatéw) wszystkich przydziatéw;
o w wierszu ponad etat — czes$¢ etatu wynikajgca z godzin ponadwymiarowych;
o W wierszu niepetny etat — wymiar etatu nauczyciela niepetnozatrudnionego.

dwie sumy godzin — zaznaczenie tej opcji spowoduje wydrukowanie pomiedzy lewa i prawg czescia
ptachty (obok podsumowania godzin nauczycielskich) podsumowania liczb godzin uczniowskich
(sumy GU z przydziatéw).
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godziny nauczycielskie — zaznaczenie tej opcji spowoduje dopisanie po lewej stronie ptachty (opisuja-
cej przydziaty oddziatow) usrednionych tygodniowych liczb godzin nauczycielskich zwigzanych
z prowadzeniem danych zaje¢ z oddziatem. Godziny nauczycielskie od uczniowskich sg oddzielone
znakiem /.

kody nauczycieli — zaznaczenie tej opcji spowoduje dopisanie po lewej stronie ptachty (opisujacej
przydziaty oddziatéw) koddw nauczycieli prowadzgcych dane zajecia lub koddw zajeé¢ miedzyoddzia-
towych, w sktad ktérych wchodza dane zajecia.

pensa nauczycieli — zaznaczenie tej opcji spowoduje dopisanie w dodatkowym wierszu na dole pra-
wej strony ptachty liczb odpowiadajgcych pensom bazowym nauczycieli.

godziny dyrektorskie — zaznaczenie tej opcji spowoduje dopisanie w nawiasach liczb godzin dyrektor-
skich (wykazanych w przydziatach w kolumnie GD).

wyrdznienie zaje¢ miedzyoddziatowych — zaznaczenie tej opcji spowoduje wyttuszczenie wszystkich
informacji dotyczacych zaje¢ miedzyoddziatowych.

podziat na grupy — zaznaczenie tej opcji spowoduje dopisanie po lewej stronie ptachty (opisujacej
przydziaty oddziatdéw) oznaczenia grup przy zajeciach dzielonych.

nazwa pliku — zaznaczenie tej opcji powoduje wydrukowanie w lewym gérnym rogu arkusza ptachty
nazwy pliku, na podstawie ktdrego zostat przygotowany wydruk.

godziny roczne — zaznaczenie tej opcji powoduje wydrukowanie liczby godzin rocznych, (o ile zostaty
one wpisane w planie nauczania oddziatu jako godziny roczne) w nawiasie z literg R zaréwno po le-
wej jak i po prawej stronie ptachty.

Przyktady kompletnych opiséw przydziatu zajec

Zapis 1:3/3 JN (1) oznacza, ze:

informacja dotyczy pierwszej grupy danego oddziatu (oznaczenie grupy umieszczane jest przed
dwukropkiem);

uczniowie tej grupy majg 3 godziny zajec tygodniowo (liczba po dwukropku);
na nauczyciela sredniorocznie przypada 3 godziny zajeé z tg grupa (liczba po ukosniku);
zajecia prowadzi nauczyciel o kodzie JN;

jedna godzina pochodzi z puli godzin dyrektorskich (liczba w nawiasie).

Zapis 2/1,58 LG oznacza, ze:

VULCAN

informacja dotyczy zajec z catym oddziatem (brak dwukropka);
uczniowie tego oddziatu majg 2 godziny tygodniowo;
na nauczyciela sredniorocznie przypada 1,58 godziny zaje¢ z tym oddziatem (liczba po ukosniku);

zajecia prowadzi nauczyciel o kodzie LG.
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Zapis w jednym polu:
0,24/0,24 ZB (9R)
1:0,13/0,13 ZB (5R)
2:0,13/0,13 ZB (5R) oznacza, ze:
e informacja dotyczy zaje¢, ktére realizowane sg zaréwno z catym oddziatem (pierwszy wiersz - bez
dwukropka) jak i w podziale na 2 grupy (kolejne dwa wiersze - oznaczenia grupy umieszczone s3
przed dwukropkiem);

e wszyscy uczniowie majg 9 godzin zajeé w skali catego roku (liczba w nawiasie z literg R), co daje 0,24
godziny sredniotygodniowo zaréwno dla ucznia, jak i nauczyciela. W podziale na grupy prowadzo-
nych jest 5 godzin zajeé w skali roku, co daje sredniotygodniowo 0,13 godziny tygodniowo zaréwno
dla ucznia jak i nauczyciela;

e zajecia prowadzi nauczyciel o kodzie ZB;

Drukowanie informacji dodatkowych

Na ptachcie mozna rowniez umiesci¢ dodatkowe informacje. Decydujg o tym nastepujgce opcje:

e nazwa szkoly — zaznaczenie tej opcji powoduje wydrukowanie w lewym gérnym rogu arkusza ptachty
nazwy jednostki sprawozdawczej.

e biezaca data — zaznaczenie tej opcji spowoduje wydrukowanie w lewym gdérnym rogu arkusza ptach-
ty daty przygotowania wydruku ptachty.

e numerowanie stron — zaznaczenie tej opcji powoduje numerowanie kolejnych stron wydruku. Numer
pokazywany jest w lewym dolnym rogu strony. Zapis [3:2] oznacza, ze jest to trzecia strona w drugim

wierszu.

e data obowigzywania — zaznaczenie tej opcji spowoduje umieszczenie w lewym gérnym rogu ptachty
daty od ktdrej obowigzuje dany arkusz organizacyjny.

e cieniowanie — gdy wiaczony jest ten parametr, tta kolejnych wierszy ptachty, a takze kolumn druko-
wane sg w réznych kolorach, co na wydruku czarno-biatym odpowiada zmiennym odcieniom szaro-
Sci.
Ponadto na wydruku ptachty w lewym gérnym rogu mozna umiescié¢:

e Znak graficzny — $ciezke do pliku zawierajgcego ten znak nalezy wskazaé w polu logo drukowane w na-
gtowku.

o  Krotki tekst, ktéorym ma by¢ opatrzona ptachta — nalezy go wpisa¢ w polu komentarz.

Opcje wydrukow planow finansowych

Nalezy pamietaé, ze przed przystgpieniem do drukowania planu finansowego trzeba odczytac plan zapisany
na dysku (funkcja Plan finansowy/ Otworz plan finansowy) lub zainicjowaé nowy plan (funkcja Plan finansowy/
Inicjuj) i wprowadzi¢ niezbedne uzupetnienia do tego planu.

Po wybraniu jednej z postaci planu jako rodzaju wydruku w oknie Ustawienia wydrukow mozna okresli¢ m.in.
nastepujace opcje:
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Ustawienia;

kolejnosé alfabetyczna (standardowo wytgczona) — witaczenie tej opcji sprawia, ze poszczegdlne
paragrafy lub zadania umieszczane sg na wydruku w kolejnosci alfabetycznej (numerdéw para-
graféw), a nie, jak to jest standardowo, w kolejnosci ich wystepowania w gatezi Plan finansowy;

zachowaj elementy razem — wtgczenie tej opcji zapobiega podziatowi strony pomiedzy pozycjami
tego samego paragrafu lub zadania;

nazwa pliku — wtgczenie tej opcji powoduje wydrukowanie w stopce nazwy pliku z planem.

Wiersz ,,0g6tem” na poczatku — wtgczenie tej opcji powoduje, ze w wybranych do wydruku kolum-
nach, nad wszystkimi rozdziatami klasyfikacji budzetowej z planu zostanie umieszczone ich pod-
sumowanie.

Poziom szczegotowosci

elementy szczegotowe — wtaczenie tej opcji ukazuje przewidywane wydatki na poziomie pozycji
klasyfikacji budzetowej lub paragraféw w ramach poszczegdlnych zadan;

drukuj tylko elementy niezerowe — witgczenie tej opcji sprawia, ze drukowane sg tylko te elementy
planu, ktére w ktérejkolwiek kolumnie majg wartos¢ rézng od zera.

W ramce Wybér kolumn mozna wybra¢ kolumny planu, ktére majg by¢ umieszczone na wydruku.

Przycisk + powoduje otwarcie okna z listg dostepnych kolumn, przycisk - stuzy do usuwania wczesniej wy-

branych kolumn. Przyciski ze strzatkami umozliwiajg zmiane kolejnosci kolumn na wydruku.

Wydruk stanowigcy wykaz kadry pedagogicznej

Dzieki wpisom umieszczonym w pliku arkusza w prosty sposéb mozna przygotowaé wydruk stanowigcy
wykaz kadry pedagogicznej. W tym celu w oknie Ustawienia wydrukéw nalezy wybra¢ rodzaj wydruku wykaz

kadry pedagogicznej. Z listy rozwijalnej Wybor listy nauczycieli mozna réwniez wybra¢ nauczycieli, ktérych dane

zostang pokazane na wydruku. Domyslnie wybrani sg wszyscy nauczyciele. Wydruk oparty jest na zapisach
gromadzonych na karcie programu Dane nauczyciela, dostepnej po wyborze gatezi programu Pracownicy.

Kompletny wydruk zawiera nastepujgce informacje:

Dane podstawowe o nauczycielu, takie jak nazwisko i imie, poziom wyksztatcenia /staz pedagogicz-

ny / stopien awansu/wniosek o rozpoczecie stazu / wniosek o postepowanie kwalifikacyjne.

Ukonczone studia — informacja pobierana jest z pola opisowego Kierunek i rodzaj ukoficzonych studiow.

Kolumna Kwalifikacje, w rozbiciu na Przedmiot/Zajecia; Nabyte przez; Maksymalny poziom ksztat-

cenia — informacje pobierane z pdl opisujgcych I, Il oraz lll specjalnosc.

Inne kwalifikacje — wybierane z listy kwalifikacje, ktore nie zostaty wymienione w polach |, Il oraz lll

specjalnosci.

Dodatkowo po odznaczeniu w oknie Ustawienia wydrukéw parametru nie rozdzielaj zaje¢ sktadowych mozna

uzyskac informacje o tym jak zostaty przydzielone nauczycielom zajecia w rozbiciu na sktadowe jednostki.
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Wspdtpraca Arkusza Optivum z Excelem mozliwa jest po zainstalowaniu obu programéw na tym samym
komputerze. Wszystkie dane udostepniane przez Arkusz Optivum mogg by¢ przekazane do Excela dziataja-
cego zamiast standardowej przegladarki, a nastepnie przetworzone na dowolny ze sposobéw oferowanych
przez to niezwykle uniwersalne narzedzie. Szczegdlnie przydaje sie tutaj excelowy mechanizm tabel prze-
stawnych. Mozna je przygotowywac samodzielnie (zob. Zestawianie danych za pomocg tabel przestawnych)

lub korzystajgc ze specjalnych funkcji Arkusza Optivum automatycznie przygotowujgcych rozliczne zesta-
wienia w Excelu.

Ponizej opiszemy sposéb korzystania z niektdrych przydatnych funkcji Excela. Wiecej informacji na temat
wykorzystania jego mechanizmdéw mozna znalez¢ w dokumentacji do tego programu.

Automatyczne sporzadzanie zestawien w Excelu

Raport

Po wybraniu w Arkuszu Optivum funkcji Arkusz/ Przygotuj raport w Excelu rozpoczyna sie sporzadzanie obszer-
nego raportu zawierajgcego wiele zestawien utatwiajgcych analizowanie réznorakich zagadnien zwigzanych
z organizacja jednostki sprawozdawczej. Raport ten ma postaé, sktadajgcego sie z wielu arkuszy, skoroszytu
Excela. Przegladanie raportu ufatwia specjalne menu Arkusz organizacyjny, ktére dodawane jest do menu
gtéwnego Excela.

Menu Arkusz organizacyjny zawiera pozycje, ktére umozliwiajg szybkie przechodzenie do poszczegélnych ar-
kuszy raportu. Menu to daje ponadto dostep do nastepujgcych funkcji:

e Dopasuj — dopasowuje rozmiary komoérek do ich zawartosci. Z funkcji tej warto skorzystac, jesli sa-
modzielnie wprowadzi sie zmiany w sposobie prezentowania danych w raporcie.

e Powieksz— powieksza skale podgladu.

e Pomniejsz — zmniejsza skale podgladu.
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Inne zestawienia sporzadzane automatycznie

Wybierajac z menu pozycje Arkusz/ Przygotuj zestawienia dodatkowe w Excelu mozna automatycznie wykonac
zestawienia, ktérych zakres wykracza poza raport gtéwny.

Funkcja Arkusz/ Przygotuj raport kontroli przygotowuje raport zawierajgcy wyszczegdlnienie rozwigzan, ktore
mogg by¢ sprzeczne z prawem lub zatozeniami ustalonymi przez organ prowadzacy.

Funkcja Arkusz/ Bon o$wiatowy wykonuje raport zawierajgcy rozliczenie etatéw w ramach bonu organizacyj-

nego oraz informacje o sposobie wyznaczenia limitu etatow itp.

Zestawienie roznic

Program umozliwia rowniez przygotowanie raportu poréwnujgcego dwa arkusze organizacyjne (np. pier-
wotng wersje arkusza z aneksem). W celu sporzadzenia takiego raportu nalezy:

1. Otworzyc¢ plik arkusza.
2. W menu wybrac¢ polecenie Arkusz/ Przygotuj zestawienie roznic.
3. Wskazaé plik arkusza, ktéry ma byé poréwnany z wczedniej otwartym arkuszem.

Spowoduje to utworzenie w Excelu® raportu, pokazujgcego rdznice w organizacji opisanej w obu arkuszach.
Nalezy pamietaé, ze mozliwe jest tylko poréwnywanie arkuszy kompletnych (niezawierajgcych istotnych
brakéw).

v Nie ma sensu porownywanie arkuszy, ktdre réznig sie bardzo znacznie (np. arkuszy dwdch réznych
szkdt). Poréwnanie takie moze trwac bardzo dtugo, a moze nawet okazad sie niewykonalne.

Zestawienia oparte na wybranym zakresie danych

Program umozliwia tez sporzadzanie mniej obszernych zestawien opartych na wybranym zakresie danych.
Zeby sporzadzi¢ takie zestawienie, nalezy:

1. W Arkuszu Optivum przywotac ekran Excel.

2. W drzewie danych wybrac gatgz Tabele dla Excela lub jedng z jej gatezi podrzednych.

3. Klikng¢ strzatke znajdujgcy sie obok ikony (Przeslij dane), co spowoduje rozwiniecie listy zestawien,
ktére mozna sporzadzi¢ na podstawie danych dostepnych w wybranej gatezi.

4. Na rozwinietej liscie wskazac zestawienie, ktore ma by¢ automatycznie sporzadzone w Excelu.

v Zestawienia przygotowane automatycznie w Excelu wykorzystujg przede wszystkim mechanizm
tabel przestawnych i mogg by¢ poddawane dowolnym przeksztatceniom dozwolonym przez ten
mechanizm oraz inne funkcje Excela. W podrozdziale Zestawianie danych za pomocg tabel prze-
stawnych opisane sg sposoby samodzielnego sporzadzania i przeksztatcania tabel przestawnych —
mozna je wykorzystac réwniez do modyfikowania zestawien przygotowywanych automatycznie.

41 Musi to by¢ Excel 2003 lub nowszy.

VULCAN

124



Wykorzystanie Excela

Zestawianie danych za pomocg tabel przestawnych

Mechanizm tabeli przestawnej pozwala dowolnie grupowac i podsumowywaé dane, ktére poczatkowo
umieszczone byly w tabeli o najprostszym ksztafcie, czyli takiej, w ktérej nazwy maja jedynie kolejne ko-
lumny. Sposdb wykorzystania tego mechanizmu przedstawimy na przykfadzie danych zawartych w standar-
dowym zestawieniu dotyczagcym oddziatéw.
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Przygotowanie danych zrodtowych

W celu przygotowania zestawienia zawierajgcego dane zrédtowe nalezy:
1. Przywotaé ekran roboczy Excel.

2. Wybraé zadang pozycje w drzewie danych, na przyktad Oddziaty lub Tabele dla Excela/ Oddziaty.

3. Klikna¢ ikone B (Przeslij dane).
Mozliwe jest réwniez jednoczesne przestanie do Excela wszystkich danych dostepnych za posrednictwem

gatezi Tabele do Excela. W tym celu nalezy wskazac te gataz tabeli, a nastepnie klikng¢ ikone - (Przeslij dane).
Poszczegolne tabele zostang umieszczone w odrebnych arkuszach skoroszytu Excela.

Sporzadzenie prostego raportu tabeli przestawnej

W celu sporzadzenia na podstawie standardowego zestawienia Arkusza Optivum tabeli przestawnej, zawie-
rajgcej informacje o liczbach ucznidw na poszczegdlnych poziomach nauczania (klasach), nalezy:

1. Wywotaé funkcje Dane/ Raport tabeli i wykresu przestawnego, co spowoduje pojawienie sie okna Kreatora
tabel i wykreséw przestawnych.

Jesli w arkuszu Excela zawierajacym dane zrodtowe aktywna (wyrdzniona) jest komdrka znajdujaca sie poza
obszarem danych, to wczesniej nalezy przemiesci¢ wyrdznienie komorki tak, by aktywna stata sie jedna
z komédrek znajdujacych sie wewnatrz tabeli z danymi zrédtowymi (np. komadrka A1). Dzieki temu Excel be-
dzie mdgt automatycznie okresli¢ zakres komérek, ktore zawierajg dane zrédtowe.

2. Upewnic sie, ze w oknie pierwszego kroku kreatora zaznaczone sg standardowe opcje Lista lub baza da-
nych Microsoft Excel (jako Zzrédto danych) oraz Tabela przestawna (jako rodzaj raportu), a nastepnie klikngc
przycisk Dalej, co spowoduje pojawienie sie okna drugiego kroku kreatora.

3. W oknie drugiego kroku kreatora wskazaé zakres danych, ktére majg by¢ wykorzystane, a nastepnie
klikng¢ przycisk Dalej, co spowoduje pojawienie sie okna trzeciego kroku kreatora.
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Zwykle Excel automatycznie zaznacza whasciwy zakres danych, czyli wszystkie wiersze i kolumny zestawienia
Zzrédtowego (robi tak zawsze, gdy dane przestane z Arkusza Optivum nie byty poddawane zadnym prze-
ksztatceniom). Niekiedy jednak moze by¢ potrzebna modyfikacja tego zakresu, dzieje sie tak na przyktad
woweczas, gdy przed sporzadzeniem raportu tabeli przestawnej do niektérych kolumn z danymi dodano
podsumowania. W takim wypadku Excel automatycznie zaznacza réwniez wiersz, w ktéorym znajdujg sie te
podsumowania.

v W zakresie danych zrédtowych stuzgcych do sporzgdzenia tabeli przestawnej nie mogg znajdowac
sie wiersze zawierajgce wyliczenia oparte na danych z innych wierszy tego zakresu (na przyktad
podsumowania), poniewaz spowoduje to zafatszowanie wynikéw raportu tabeli przestawnej.

Zakres komodrek automatycznie zaznaczonych przez Excela najwygodniej zmienia sie, korzystajgc z kombi-
nacji klawiszy Shift+strzatka.

4. W oknie trzeciego kroku kreatora wskazac¢ Nowy arkusz jako miejsce umieszczenia tabeli przestawnej, a
nastepnie klikna¢ Zakoricz, co spowoduje pojawienie sie w skoroszycie Excela nowego arkusza, w ktérym
widoczny bedzie pasek narzedzi Tabela przestawna oraz — wyrdznione niebieskimi liniami — obszary stuza-
ce do konstruowania tabeli przestawne;.
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W Excelu 2003 lista pdl tabeli przestawnej wyswietlana jest w specjalnym oknie. Jesli po kliknieciu we-
wnatrz obszaru tabeli przestawnej na ekranie nie widac¢ listy jej pdl, nalezy klikngé, znajdujacg sie na pasku

narzedzi Tabela przestawna, ikone ﬂ (Wyswietl liste pol)*2.

5. Przeciggnac pole Poz. (Poziom) do obszaru pdl wierszy (pionowy prostokat w lewej czes¢ tabeli), a pole
L.ucz. (Liczba uczniow) do obszaru danych (najwiekszy prostokat).

42 W Excelu 2003 wyglad ikony spetniajacej te funkcje rézni sie nieco od przedstawionego na rysunku.
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Zmiany uktadu tabeli przestawnej

Uktad tabeli przestawnej mozna zmienia¢ kilkoma sposobami:
e poprzez przecigganie pdl z paska narzedzi Tabela przestawna do tabeli przestawnej;
e poprzez przemieszczanie pdl wewnatrz tabeli przestawnej;

e poprzez wykorzystanie okna Uktad w kreatorze tabel i wykresow przestawnych.

A | B C
1 |
2
3 |Sumazlucz |
4 Poz w|Suma
5 | of 25
6 | 1| 79
7 2 94
8 | 3| 81
9 | 4 A
10| s| 27
1 6 25
12 |Suma koricowa | 362
13| ‘

Uaktywnianie tabeli przestawnej i wyswietlanie paska narzedzi Tabela przestawna

Przeksztatcanie tabeli przestawnej mozliwe jest wéwczas, gdy jest ona aktywna. Zeby uaktywnié tabele,
wystarczy klikng¢ gdziekolwiek w jej obszarze.

Jezeli po uaktywnieniu tabeli przestawnej nie jest widoczny pasek narzedzi Tabela przestawna, nalezy:

1. Klikngé prawym klawiszem myszy dowolny pasek narzedzi lub menu Excela, co spowoduje rozwiniecie
menu podrecznego z listg dostepnych paskdéw narzedzi.

2. W menu podrecznym zaznaczy¢ opcje Tabela przestawna.

Filtry w tabeli przestawne;j

W celu dodania filtra do tabeli przestawnej nalezy przeciggna¢ pole do obszaru pdl strony, ktory potozony
jest nad zasadniczg czescig tabeli. Klikniecie strzatki przy nazwie pola powoduje rozwiniecie listy wartosci
mogacych stanowic¢ kryterium filtrowania danych, ktdre zostang wziete pod uwage w tabeli przestawne;.

Jesli zatem w przyktadowej tabeli przestawnej do obszaru pdl strony przeniesione zostanie pole Sktadowa
(Sktadowa jednostki sprawozdawczej), to filtr ten umozliwi wybranie do podsumowania w tabeli tylko oddzia-
téw nalezacych do tej sktadowej, na przyktad Szkota podstawowa.

A B c |
1 | Skiadowa SP -
2
3 |SumazLucz |
4 |Poz. »|Suma
5 1 51
B 2 64
i 3 52
8 |Suma kohcowa 167
g
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Usuwanie pdl z tabeli przestawnej

Zeby usunac pole z tabeli przestawnej, wystarczy kliknaé¢ je prawym klawiszem myszy i z menu podrecznego
wybraé pozycje Ukryj. Mozna tez przeciggna¢ pole poza obszar tabeli (przycisk myszy nalezy pusci¢, gdy obok
wskaznika myszy pojawi sie znak przekreslenia).

Naktadanie wielu filtrow

Na informacje w tabeli przestawnej mozna naktadaé jednoczes$nie wiele réznych filtrow. Ponizszy rysunek
przedstawia sytuacje, gdy dzieki jednoczesnemu zastosowaniu dwdch filtrow w zestawieniu dotyczacym
przyktadowego zespotu sktadajgcego sie ze szkoty podstawowej i liceum ogdlnoksztatcgcego uwzgledniono
tylko oddziaty nalezgce do wybranej sktadowej i noszgce oznaczenie A.

A B c |

1 | Skiadowa SP -

2 [0zn Ga -

3

4 |Sumaz Lucz |

5 [Poz. v|Suma

6 1 24

7 p 32

8 3 24

8 [Suma koncowa o4

10 '
A B C |

1 |Skladowa spP -

2 |0zn a -

3

4 |SumazLlucz |

5 [Poz. +|Suma

6 |Suma koncowa

T

W tabeli wyswietlane sg informacje stanowigce czes¢ wspdlng zbioréw wyodrebnionych za pomocy kazde-
go filtru, dlatego niekiedy moze sie zdarzyé, ze po zastosowaniu kilku filtréw w zestawieniu nie pojawi zad-
na informacja.

Jednak nawet uzycie jednego filtra moze spowodowac zmiane liczby elementdow, ktére sg uwzgledniane
w tabeli przestawnej. Na przyktad w liceum gimnazjum nie ma oddziatéw na poziomach 0, 5, 6, 7 i 8. Zatem
wybranie liceum za pomoca filtra Skladowa spowoduje wyswietlenie informacji o liczbach uczniéow tylko
w klasach I, Il'i lll. Niekiedy taki sposéb dziatania tabeli przestawnej nie jest pozgdany, na przyktad wowczas,
gdy informacje z tej tabeli stanowig podstawe do dalszych wyliczen. Z tego powodu warto zastosowac moz-
liwos¢ wyswietlania elementdw bez danych. W tym celu nalezy:

1. Podwadjnie klikng¢, znajdujacy sie w tabeli przestawnej, przycisk pola Poz. (Poziom), co spowoduje poja-
wienie sie okna Pole tabeli przestawne;j.

2. W oknie Pole tabeli przestawnej zaznaczy¢ opcje Pokazuj elementy bez danych, a nastepnie klikngé OK.
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W wyniku wigczenia tej opcji w tabeli przestawnej wyswietlane bedg réwniez informacje o tych jej elemen-
tach, ktore nie zawierajg sie w zbiorze powstatym wskutek dziatania filtrow.

A _ B C |
1  Skladowa SP -
2 0zn a -
3
4 Sumazlucz
5 |Poz. » |Suma
6| 0
7 1 24
] 2 32
9| 3 28
|10 4
il 5
12 B
13 Suma koncowa 84
1

Tabele z wieloma kolumnami

Tabela przestawna moze zawierac wiele kolumn. W kolejnych kolumnach tabeli mozna na przyktad wyswie-
tli¢ informacje o liczbach uczniéw w oddziatach nalezgcych do poszczegdlnych sktadowych.

W kolejnym ¢éwiczeniu przeksztatcimy filtr oparty na polu Sktadowa. w kolumny tabeli przestawnej. Przed
wykonaniem tego ¢wiczenia warto wytgczy¢ filtry Sktadowa i Ozn. (wybraé opcje Wszystkie), poniewaz, ogra-
niczenie danych wyswietlanych w tabeli mogtoby uniemozliwi¢ wyswietlenie kolumn z danymi oddziatéw
wszystkich sktadowych.

W celu przeksztatcenia filtra opartego na polu Skladowa w kolumny tabeli przestawnej nalezy przeniesé pole
Sktadowa z obszaru podl stron do obszaru pdl kolumn, to znaczy w okolice nagtéwka istniejgcej kolumny ta-

beli. Podczas przenoszenia symbol obszaru widoczny obok wskaZznika myszy przestanie przedstawiac obszar
e |

[}
pol stron — [Hi zacznie sygnalizowad obszar kolumn — B-.

Zeby zmienié¢ uktad tabeli na wielokolumnowy, mozna tez przeciggnaé wybrane pole z listy pél. Tak samo
jak w poprzednim wypadku, przycisk myszy nalezy pusci¢ w momencie, gdy symbol obszaru widoczny obok

| s |
wskaznika myszy zacznie przedstawiac obszar kolumn — ™.

Do tabeli, ktéra przybrata takg postac¢ takze mozna zastosowac filtry. Uzycie filtrow moze oczywiscie spowo-
dowac¢ zmiane liczby wyswietlanych elementéw, jednak w odniesieniu do kolumn réwniez mozna wtgczyc
opcje Pokazuj elementy bez danych — analogicznie jak to opisano wyzej w wypadku wierszy.

Przemieszczanie p6l wewnatrz tabeli przestawnej

Jak sama nazwa wskazuje, tabela przestawna umozliwia przemieszczanie (przestawianie) jej elementéw
sktadowych, a tym samym zmiane zakresu oraz sposobu przedstawiania informacji. Na przyktad przemiesz-
czenie pola Sktadowa w naszej przyktadowej tabeli do obszaru pdl wierszy spowoduje wyswietlenie liczb
uczniow w jednej kolumnie — podczas tego przenoszenia symbol obszaru widoczny obok wskaznika myszy

| | —
powinien przestac przedstawia¢ obszar pél kolumn — ™ zacznie symbolizowac obszar pél wierszy — E).
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Z kolei do obszaru pdl kolumn mozna przemiesci¢ pole Poz. Dzieki temu wiersze i kolumny z pierwotnego
ustawienia zamienig sie miejscami.

Mozliwe jest takze przemieszczanie pdl z i do obszaru pdl stron (filtréw). Jesli przenoszone pole ma zostac

|
umieszczone w obszarze pdl stron, symbol obszaru widoczny obok wskaznika myszy przybierze postaé (.

A B C D |
1 10zn (Wszystkie) -
2
3 |Sumaz L.ucz
4 |Sktadowa w|Poz. | Suma
5 |SF 0
6 1 28
7 2 30
3 3 29
9 4 31
10 . 5 27
11 6l 25
12 [SP Suma 170
13 | Zerdwka 0 25
14 1
15 2
16 3
17 4
18 5
19 B
20 | Zerdwka Suma 25
21 |Suma korficowa 195
22

Okreslanie uktadu tabeli za pomoca okna Uktad

Niekiedy podczas okreslania uktadu tabeli przestawnej wygodniej korzysta sie z okna Uktad, ktére dostepne
jest z poziomu kreatora tabel i wykresdw przestawnych. W celu wywotania tego okna wystarczy:

1. Uaktywni¢ tabele przestawna.
2. Wywotaé funkcje Dane/ Raport tabeli i wykresu przestawnego.

3. W oknie kreatora tabel i wykreséw przestawnych klikngé przycisk Ukfad.

W oknie Uktad widoczne jest symboliczne przedstawienie uktadu tabeli przestawnej. Uktad zaprezentowany
na rysunku odpowiada tabeli utworzonej w poprzednim ¢wiczeniu. Okreslanie pdl tworzacych tabele oraz
zmiany uktadu tabeli odbywajg sie — podobnie jak w wypadku operacji na tabeli wyswietlanej bezposrednio
w arkuszu Excela — poprzez przenoszenie przyciskéw symbolizujgcych poszczegélne pola do wybranych
obszaréw tabeli. Dwukrotne klikniecie jednego z przyciskow pdl wiaczonych do tabeli powoduje wyswietle-
nie okna Pole tabeli przestawnej, tak samo jak to dzieje sie po dwukrotnym kliknieciu analogicznego przycisku
w tabeli wyswietlanej bezposrednio w arkuszu Excela. Dzieki temu mozliwe jest na przyktad witgczenie, opi-
sanej powyzej, opcji Pokazuj elementy bez danych.
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x
] L=
g =A Skonstruu) raport tabel preestavne],
i o Proecagaiac preydsks pol 2 prawe;
strony do dagramu po lewe) stronse,

T {_Poz._Jl [Stadowal [oddz.mnd|

om Poz. OLUMNA

R = [ =
[t (o e Jboezend

() o]

e

pomos |[ok | amas |
A B c | D |
1 | Sktadowa {(Wszystkie) =
2
3 |Poz. w|Dane | Suma
| 4 | 0|Suma z L.ucz 25
5 Licznik z Ozn 1
| 6 | 1|Suma z L.ucz 79
T Licznik z Ozn 3
| 8 | 2|Suma z L.ucz 94
9 Licznik z Ozn 3
10 3|Suma z L.ucz 81
11 Licznik z Ozn 3
112 | 4|Suma z L.ucz k|
13 Licznik z Ozn 1
| 14 | 5|Suma z L.ucz 27
15 Licznik z Ozn 1
| 16 | 6|Suma z L.ucz 25
17 Licznik z Ozn 1
18 |Suma z L ucz, Razem 362
19 |Licznik z Ozn, Razem 13
20

Zmiana sposobu wyswietlania informacji w obszarze Dane

W poprzednim ¢wiczeniu okreslilismy uktad tabeli przestawnej, w ktérej w odniesieniu do kazdego poziomu
nauczania podawane sg liczby uczniéw i oddziatéw. Wszystkie te informacje umieszczone sg w jednej ko-
lumnie. Jednak bardziej praktyczna i czytelna bytaby tabela, w ktérej liczby uczniéw i oddziatéw znalaztyby
sie w oddzielnych kolumnach. Dzieki temu na przykfad tatwo bytoby obok tabeli przestawnej dodaé wyli-
czenie srednich liczebnosci oddziatow.

Zeby zmienié¢ sposdb wyswietlania danych na wielokolumnowy, nalezy przeciggnaé przycisk Dane w prawo

do miejsca, gdzie symbol obszaru widoczny obok wskaznika myszy przestanie przedstawia¢ obszar pél wier-
=

| s |
szy — Hi zacznie symbolizowaé obszar kolumn — ™.

Przeciggniecie przycisku dane w lewo do miejsca, gdzie symbol obszaru widoczny obok wskaznika myszy
— =
przestanie przedstawiac¢ obszar pél kolumn — |]=i zacznie symbolizowac¢ obszar wierszy — E, spowoduje

powrdt do wyswietlania danych w jednej kolumnie.
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A B Cc D | E |

1 Skiadowa (Wszystkie) =

2

3| |Dane -|

4 Poz. w|[Suma z Lucz Licznik z Ozn|Srednio
5 0 25 1 25

& 1 79 3| 26,33333
| 7| 2 94 3| 31,33333
8 | 3 81 3 27

9 | 4 KA 1 Kh|
|10 5 27 1 27

11 ] 25 1 25

12 Suma koncowa 362 13| 27 84615

13

Rysunek przedstawia wyliczenie przecietnych liczebnosci oddziatéw za pomocg formut umieszczonych
w komérkach znajdujacych sie poza tabelg przestawna. Jednak te same wyniki mozna takze osiggnac inng
metoda. Na przyktad odpowiednio przeksztatcajgc samg tabele poprzez zamiane kolumny zawierajgce;j licz-
by oddziatéw, kolumng z ich srednimi liczebnosciami. W tym celu nalezy:

1. Uaktywnic tabele przestawng i wywotac funkcje Dane/ Raport tabeli i wykresu przestawnego, a nastepnie
w oknie kreatora tabel i wykresdw przestawnych klikngé przycisk Uktad.

2. Usunac z tabeli przestawnej pole Ozn.

3. Do obszaru danych przenies¢ pole L.ucz. (pod znajdujgcym sie w tym obszarze przyciskiem pola L.ucz.
umiescic¢ drugi, taki sam przycisk).

A B C D |

1 [Skiadowa (Wszystkie) -

2

3 |Dane -

4 |Poz. w|Suma z L.ucz Srednia z L.ucz2

5 ] 25 25

] 1 79 26,33333333

7 2 94 31,33333333

8 3 g1 27
| 9 | 4 Kl 31
| 10 | 5 27 27

11 25 25

12 [Suma koncowa 362 27.84615385

13

4. Podwadjnie klikng¢ drugie z pdl L.ucz., co spowoduje pojawienie sie okna Pole tabeli przestawnej.

5. W oknie Pole tabeli przestawnej na liscie Podsumowanie wedtug wybra¢ opcje Srednia.

Kopiowanie tabel przestawnych

Tabele przestawne mozna fatwo kopiowac, nalezy tylko pamietac¢, by podczas kopiowania zaznaczona byta
cata oryginalna tabela, a nie jej fragment. Zeby zaznaczy¢ catq tabele najlepiej jest klikna¢ jg prawym przyci-
skiem myszy i z menu podrecznego wybrac funkcje Zaznacz/ Cata tabela.

Skopiowana tabela zachowuje poczatkowo wszystkie ustawienia oryginatu — mozna jg jednak podda¢ do-
wolnym przeksztatceniom, np. witgczajac filtr. Dane z obu tabel mozna wykorzysta¢ do dalszych wyliczen.
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| A B C D E |

1  Skiadowa |(Wszystkie) «|Skiadowa Ez -|

2

3 Sumaz L ucz Suma z L ucz

4 Poz. | Suma Poz. - |Suma Pozostali

5 ] 25 0 25
| B | 1 79 1 51 28

T 2 % 2 G4 30

] 3 81 3 52 29
ER 4 3 4 3

10 | ] 27 & 27

11 b 25 [ 25

12 |Suma kofcowa 362 |5uma koficowa 16T 195

13

Wykorzystanie autoformatowania tabel przestawnych

Wyglad tabeli przestawnej mozna zmieni¢ wykorzystujgc opcje automatycznego formatowania. W tym celu
wystarczy na pasku narzedzi Tabela przestawna klikng¢ ikone Formatuj raport, a nastepnie w oknie Autoformato-
wanie wybraé jedng z dostepnych opcji formatowania tabeli przestawnej.

Wykresy

Na podstawie dowolnej tabeli liczbowej — czyli réwniez tabeli przestawnej — mozna bardzo tatwo sporzadzié
wykres. W tym celu nalezy:

1. Uaktywni¢ tabele przestawng lub zaznaczyé obszar innej tabeli, w ktérym znajdujg sie dane majace by¢
podstawg wykresu.

2. Wybraé funkcje Wstaw/ Wykres, co spowoduje:

e w wypadku tabeli przestawnej — utworzenie wykresu przestawnego sprzezonego z tabelg prze-
stawna.

e w wypadku innej tabeli — uruchomienie kreatora wykresdéw, stuzgcego do okreslenia typu i pozosta-
tych wtasciwosci wykresu.

Utworzony w ten sposéb wykres mozna przeksztatcaé¢ w sposéb opisany w dokumentacji Excela.

Wykorzystanie autofiltru w tabeli z danymi zrédtowymi

Tabela z danymi Zrédtowymi nie musi stuzy¢ tylko do sporzgdzania tabel przestawnych. Jej zawarto$¢ moz-
na rowniez wykorzysta¢ bezposrednio. Zwykle ma to sens wdéwczas, gdy mieszczace sie w niej informacje
podda sie odpowiedniej selekcji za pomocg mechanizmu autofiltru.

W celu dodania autofiltru do tabeli z danymi zrédtowymi nalezy wyrdzni¢ jedng z komérek zawierajgcych
nagtéwki tabeli i wybrac polecenie Dane/ Filtr/ Autofiltr.

Klikniecie strzatki przy nagtéwku kolumny powoduje rozwiniecie listy wartosci, ktére mogg stanowic¢ kryte-
rium filtrowania danych zawartych w tej kolumnie. Oczywiscie mozliwe jest naktadanie filtréw odnoszacych
sie do réznych kolumn. Strzatki aktywnych filtrow wyréznione sg kolorem niebieskim, ten sam kolor wyrdz-
nia numery wierszy wybranych podczas filtrowania. Do wyfaczenia wszystkich aktywnych filtréw stuzy funk-
cja Dane/ Filtr/ Pokaz wszystko.
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Sumy posrednie

Do podsumowywania danych wybranych za pomocg autofiltra najlepiej nadaje sie funkcja sumy posrednie.
Stosowana zwykle funkcja suma odnosi sie zawsze do catego podanego zakresu komdrek, niezaleznie od
aktualnego ustawienia filtrow. Natomiast funkcja sumy posrednie podaje sume liczb znajdujacych sie tylko

w wierszach wyselekcjonowanych za pomocg aktywnych filtréw. Zmiana zakresu dziatania filtrow powoduje
odpowiednig modyfikacje wyniku.

Zeby wstawié funkcje sumy posrednie, najtatwiej jest:
1. Wiaczyd filtrowanie dowolnej kolumny tabeli z danymi, np. za pomocg filtra kolumny 0zn. wybrac¢ a.

2. Wskaza¢ komdrke na skrzyzowaniu pierwszego wolnego (czyli znajdujgcego sie pod tabelg) wiersza
i kolumny z danymi liczbowymi, ktéra ma by¢ podsumowywana.

3. Klikng¢ ikone Autosumowanie (oznaczong symbolem ).
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Pewne opcje dziatania programu majace wptyw na sposdb jego funkcjonowania mozna zmieni¢ po wywofa-
niu z menu programu funkcji Opcje/ Ustawienia programu. Na ekranie pojawi sie wéwczas okno dialogowe
z czterema zaktadkami, w ktérych pogrupowano opcje podobnego typu.

Zaktadka Start programu

Ekran startowy

Wskazujgc odpowiednig opcje, mozna ustalié, czy po starcie program ma sie zawsze zgtaszaé:
e bez zadnego ekranu roboczego (Nie taduj ekranu przy starcie programu),
e ostatnio uzywanym ekranem roboczym (Automatycznie zataduj ostatnio uzywany ekran),
e zawsze tym samym ekranem — w tym wypadku po wybraniu pozycji Automatycznie zataduj ekran nale-

2y w polu wyboru wskazaé nazwe tego ekranu.

Dane startowe

Wskazujgc tu odpowiednig pozycje, mozna zdecydowad, czy program ma przy starcie automatycznie wczy-
tywac ostatnio uzywane dane.

Zaktadka Zapis i odczyt

Pole Zapis

W pierwszych dwéch wierszach pola Zapis mozna okresli¢, czy i jak czesto program ma automatycznie zapi-
sywac na dysku dane arkusza organizacyjnego i planu finansowego. Nazwa pliku zapisywanego jest tworzo-
na automatycznie poprzez dodanie do nazwy biezgcego arkusza stowa autozapis. Plik zapisany
automatycznie moze okazac sie uzyteczny w wypadku utraty danych spowodowanej awarig (np. niespo-
dziewanym wytgczeniem zasilania).

W drugim wierszu pola Zapis mozliwe jest wigczenie opcji zapisywania arkusza organizacyjnego w trybie
ochrony danych. Gdy opcja zostanie wtaczona, zapisane przez program pliki z danymi bedg mogty by¢ od-
czytane jedynie przez program, ktéry zostat zainstalowany z uprawnieniami dla danej jednostki sprawoz-
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dawczej. Dzieki temu znacznie utrudnione bedzie przegladanie tych danych przez osoby nieupowaznione.
Warunkiem skutecznego dziatania tego zabezpieczenia jest zabezpieczenie kodu instalacyjnego programu
przed niepowotanym dostepem.

Wi1gczenie opcji Tworzenie kopii przy zapisie, sprawia, ze przy zapisie pliku z arkuszem pod jego wczesniejsza
nazwag poprzednia jego wersja pozostaje na dysku pod nazwg uzupetniong o date i godzine jej zapisu.

Wiaczenie opcji Tworzenie kopii przed promocjg, sprawia, ze przed wykonaniem promocji, program zapisuje
arkusz pod jego wczesniejszg nazwg poprzedzong zwrotem Do promocji_.

Ostatnia opcja z grupy Zapis stuzy do zmiany sposobu dziatania ikony E (Zapisz plik), ktdra znajduje sie na
pasku narzedzi gtdbwnego okna programu. Mozliwe jest wybranie funkcji jednoczesnego zapisu arkusza or-
ganizacyjnego i planu finansowego albo tylko arkusza, wzglednie tylko planu. Zawsze, niezaleznie od usta-
wien tej opcji programu, mozna odrebnie zapisywac arkusze i plany finansowe, przy uzyciu funkcji Arkusz/
Zapisz arkusz oraz Plan finansowy/ Zapisz plan finansowy.

Lista ostatnio uzywanych plikéw

W dolnej czesci zaktadki mozna okresli¢ dtugosé listy ostatnio otwieranych plikéw z arkuszami, ktére mozna
szybko otworzy¢ za posrednictwem menu Plik.

Zaktadka Czcionki

Czcionka standardowa

W tym miejscu mozna ustali¢ krdj i rozmiar czcionki, ktérg wyswietlane jest drzewo danych oraz dane
w przegladarkach.

Czcionka ‘drag’

W tym miejscu mozliwe jest ustalenie wygladu czcionki, ktéra jest uzywana do wyswietlania napiséw prze-
cigganych za pomoca myszy pomiedzy réznymi polami tabel z danymi.

Zaktadka Zaawansowane

Opcja Pokazuj komunikat o braku Excela

Wytaczenie tej opcji spowoduje, ze podczas dziatania programu nie bedg pojawiaty sie komunikaty o tym,
Ze na komputerze nie zostat zainstalowany program Microsoft Excel, z ktérym Arkusz Optivum wspdtpracu-
je. Korzystanie z programu bez wspotpracy z Excelem jest mozliwe, np. wtedy, gdy uzywany on jest jedynie
jako narzedzie stuzgce do wprowadzania danych dla Planu lekcji Optivum (trzeba sobie jednak zdawad
sprawe z tego, ze bez Excela przydatnosé Arkusza Optivum znacznie spada).

Pole Wzorzec planu finansowego

W tym miejscu okresla sie nazwe i potozenie na dysku pliku, ktéry zawiera wzorzec wykorzystywany pod-
czas inicjowania planu finansowego.
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Opcje dziatania programu

Uzytkownicy i hasta dostepu

W celu zabezpieczenia przed osobami nieuprawnionymi danych przetwarzanych za pomocg programu,
mozliwe jest okreslenie listy uzytkownikéw, ktérzy beda uprawnieni do uruchomienia programu (a tym
samym do przegladania i modyfikowania danych osobowych).

W celu zdefiniowania nowego uzytkownika nalezy:

1. Wybraé w menu programu pozycje Opcje/ Uzytkownicy.

2. W widocznym okienku dialogowym klikng¢ przycisk Dodaj uzytkownika.

3. W polu Uzytkownik wprowadzi¢ nazwe uzytkownika.

4. W polu Nowe hasto wprowadzié¢ hasto dostepu.

5. W polu Kontrola hasta wprowadzi¢ ponownie hasto dostepu.

6. Klikngc przycisk OK.

7. Klikng¢ przycisk Zamknij.

Od tej pory po zamknieciu i ponownym uruchomieniu programu nie da sie rozpoczgé pracy bez podania
nazwy uzytkownika i przypisanego mu hasta.

Usuniecie zdefiniowanego wczesniej uzytkownika mozliwe jest po wskazaniu jego nazwy i kliknieciu przyci-
sku Usun uzytkownika.

Usuniecie wszystkich uzytkownikdw przywraca poczgtkowy stan programu, kiedy to przy jego uruchamianiu
nie trzeba podawacd uzytkownika oraz jego hasta.

Przycisk Zmien hasto pozwala zmieni¢ hasto dla zdefiniowanego wczesniej uzytkownika.

Korzystanie z tej opcji programu moze przysporzy¢ ktopotéw osobom, ktére zapomng nazwy uzytkownika
lub jego hasta. W takim wypadku jedynym ratunkiem jest ponowne zainstalowanie programu.
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