INSTRUKCJA OBSLUGI KALKULATORA

WAZNE!!! Wynik z kalkulatora w niektérych przypadkach moze réznié¢ sie od danych zawartych w wykazach
subwencyjnych. Zazwyczaj sa to wartosci setne (np. 0.01 lub 0.02), ktére wynikajg z réznic w zaokragleniach
algorytmu obliczajacego subwencje, a zaokragleniami w narzedziu zbudowanym na bazie MS Excel. Kalkulator jest
jedynie narzedziem pomocniczym.
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Warto zapoznac sie z instrukcjg obstugi i zatozeniami do wyliczenia etatéw subwencyjnych.

Kalkulator stuzy do wyliczania etatow subwencyjnych. Mozna w nim zamiesci¢ dane wszystkich uméw nauczycieli
zatrudnionych w szkole, mozna je dowolnie edytowac, dodawaé, usuwa¢ w dowolnym czasie. Istnieje réwniez funkcja
stuzgca do obliczenia catosciowej liczby etatow subwencyjnych dla szkoty/placéwki, jak réwniez dla konkretnej umowy
nauczyciela. Mozna te dane wyeksportowac do pliku xIs.

WAZNE! Jesli nauczyciel posiada wiecej niz jedng umowe w szkole/placéwce to trzeba kazdg z nich wprowadzi¢ do
kalkulatora, oczywiscie o ile kazda z nich spetnia kryteria opisane w zatozeniach do wyliczenia etatow subwencyjnych.

Kalkulator sktada sie z dwéch gtéwnych czesci. Pierwsza ,\Wprowadzanie danych Umowy”, jak nazwa wskazuje stuzy
do wprowadzania danych umowy nauczyciela. Druga ,Wyliczenia etatow subwencyjnych” prezentuje efekt koricowy
w postaci wyliczen. Wystarczy klikngé w nazwe, aby przeniesc¢ sie do odpowiedniej czesci kalkulatora.

Wprowadzanie danych Umowy ] Wyliczenia etatéw subwencyjnych |
Rysunek 1
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Wszystkie szare pola z zielonymi napisami to przyciski, ktérych mozna uzywac i wykonujg one
konkretne, opisane na nich, polecenia.

Dodatkowo w kalkulatorze znajduje sie przycisk na czerwonym tle z biatym napisem ,Usun Dane [amiwgd
Umowy Nauczyciela”. Zostat tak oznakowany, aby przypadkiem nie usung¢ danych. LTttt

Kalkulator posiada rowniez dwa z6ite pola z zielonymi napisami — sg to pola pomocnicze, z ktérymi Zatosanta e

wylczanm statow

warto sie zapoznac. i e

Do wypetniania przez uzytkownika stuzg biate pola. Tylko tam mozna cos wpisa¢. Miedzy polami li
mozna przeskakiwac uzywajgc tabulatora.

Pozostate pola wypetniajg sie same, w zaleznosci od rodzaju wypetnionych pél w czesci ,Wprowadzanie danych
Umowy” kalkulatora.

Kalkulator w pewnych momentach moze reagowa¢ na dziatania uzytkownika o T
wyswietlajgc stosowne komunikaty. Przyktad na Rysunku 2.

Do zamykania aplikacji stuzy przycisk ,Zamknij program”. Krzyzyki zamykajgce w
gtéwnych czesciach kalkulatora sg dezaktywowane i w przypadku préby ich uzycia
pojawi sie stosowny komunikat.

Rysunek 2

Raz wpisane dane zostajg w pamieci pliku, az do momentu ich skasowania lub zmiany.
Do kalkulatora mozna wpisa¢ dowolng ilos¢ umoéw nauczycieli.

WAZNE! Kalkulator blokuje mozliwo$é otwierania innych plikéw MS Excel. Dopiero po jego zamknieciu mozna
uruchomi¢ inne pliki MS Excel.

Jezeli mamy do wpisania wartosci po przecinku, np. 2,50 to koniecznie trzeba uzy¢ kropki zamiast przecinka.




WPROWADZANIE DANYCH UMOWY

. W tym module wprowadzamy dane umowy nauczyciela do kalkulatora. Sg to: Imie, Nazwisko, Numer Umowy, Pensum,
Rodzaj Umowy, Stopien Awansu, informacja, czy w obowigzkach jest wychowanie przedszkolne, a takze dane
szczegotowe dotyczagce obowigzkdw.

. Kalkulator posiada wbudowane zabezpieczenia przed brakiem wprowadzenia podstawowych danych, w przypadku ich
braku zgtosi odpowiedni komunikat informujgcy o koniecznosci uzupetnienia danych. Bez ich podania nie mozna przejs¢
do dalszych dziatan.

. Jezeli zostanie wybrana umowa z podstawg zatrudnienia z art. 10 ust 9 KN lub art. 16 ust. 5 KN, to dodatkowo pojawi
sie ramka z niebeskim wypetnieniem (Rysunek 1) z informacjg o stopniu awansu, ktéry dodatkowo w polu ponizej
wypetni sie automatycznie i taki pozostanie w dalszych obliczeniach. Przy innych rodzajach umowy mozna wybraé
dowolny stopien awansu i nie pojawi sie ramka z niebieskim wypetnieniem (Rysunek 2).
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. Stopien awansu nalezy wpisac zgodnie z zatozeniami do wyliczen etatéw subwencyjnych. Mozna zapoznaé sie z nimi
naciskajgc widoczny na obrazku zétty przycisk. Dostepne sg tylko 4 rodzaje stopni.

. W zaleznosci czy wybierzemy wystepowanie obowigzkéw w placéwkach / oddziatach wychowania przedszkolnego
(Rysunek 3 — wybrane ,Tak”) czy bez nich (Rysunek 4 — wybrane ,Nie”), odstonig sie / ukryjg odpowiednie pola do
wypetnienia informacji o obowigzkach.

subwency|nych subwencyjnych

Rysunek 3 Rysunek 4

6. Sposoéb wypetnienia danych o obowigzkach.

a) wypetniamy liczbe godzin razem z godzinami ponadwymiarowymi dla jednej umowy w nastepujacy sposob:

e jezeli nauczyciel nie petni obowigzkéw w placowce / oddziale wychowania przedszkolnego to wpisujemy sume
godzin obowigzkow przy polu ,bez wychowania przedszkolnego” (Rysunek 4)

¢ jezeli nauczyciel petni obowigzki tylko w placéwce / placowkach wychowania przedszkolnego, gdzie wykazane
sg dzieci 6-letnie istarsze, to wpisujemy sume godzin obowigzkéw przy polu ,wychowanie przedszkolne
w placowce nr ..."” (kalkulator pozwala wpisa¢ obowigzki petnione jednoczesnie nawet w 4 placowkach
wychowania przedszkolnego)

o jezeli nauczyciel petni obowigzki tylko w oddziale / oddziatach wychowania przedszkolnego w szkole podstawowej
z oddziatami wychowania przedszkolnego, gdzie wykazane sg dzieci 6-letnie i starsze, to wpisujemy sume godzin
obowigzkéw przy polu ,wychowanie przedszkolne w placéwce nr 1”

o jezeli nauczyciel w ramach jednej umowy petni obowigzki w placéwce / placéwkach wychowania przedszkolnego,
gdzie wykazane sg dzieci 6-letnie i starsze lub w oddziale / oddziatach z wychowaniem przedszkolnym, gdzie
wykazane sg dzieci 6-letnie i starsze oraz jednoczesnie w innym typie placowki bez wychowania przedszkolnego
lub oddziale / oddziatach bez wychowania przedszkolnego, sumy godzin obowigzkéw wpisujemy z odpowiednim
podziatem (patrz przyktad w pkt 13):




> przy polu / polach ,wychowanie przedszkolne w placéowce nr...” — dla obowigzkéw petnionych w placéwce
/ placéwkach wychowania przedszkolnego lub oddziale / oddziatach z wychowaniem przedszkolnym

» przy polu ,bez wychowania przedszkolnego” — dla obowigzkéw petnionych w innym typie placéwki bez
wychowania przedszkolnego lub w oddziale / oddziatach bez wychowania przedszkolnego

b) nastepnie wpisujemy liczbe dzieci 6-letnich i starszych w wychowaniu przedszkolnym przy kazdym odpowiednim
polu ,wychowanie przedszkolne w placéwce nr ...”, dla ktérego wpisaliSmy sume godzin obowigzkéw

c) wpisujemy o0golng liczbe dzieci w wychowaniu przedszkolnym przy kazdym odpowiednim polu ,wychowanie
przedszkolne w placéwce nr ...”, dla ktérego wpisaliSmy sume godzin obowigzkéw

d) jezeli nauczyciel petni obowigzki w kilku placowkach, a np. w jednej z nich nie ma dzieci 6-letnich i starszych
w wychowaniu przedszkolnym, to w odpowiednich polach z liczbg dzieci 6-letnich i ogdlng liczbg dzieci przy tej
placéwce wpisujemy zera (Rysunek 3)

e) jezeli nauczyciel petni obowigzki w placéwkach lub oddziatach wychowania przedszkolnego to — godzin obowigzkow
nauczyciela, liczby dzieci 6-letnich i starszych oraz ogdlnej liczby dzieci w wychowaniu przedszkolnym nie dzielimy
na poszczegolne oddziaty

7. Po wypefnieniu wszystkich pol wciskamy przycisk ‘Dodaj Umowe Nauczyciela” i umowa zostaje dodana do kalkulatora.
Mozna to sprawdzi¢ po prawej stronie w niebieskim oknie ,Lista Uméw Nauczycieli — wprowadzone dane”. Pojawig sie
tam dane wpisanej umowy, jedynie nie bedzie informacji o rodzaju umowy.

8. Jezeli chcemy zmieni¢ wprowadzone dane to w niebieskim oknie po prawej stronie klikamy dwukrotnie w dane umowy
— podswietli sie niebieski pasek z umowg. Spowoduje to pojawienie sie danych po lewej stronie w oknie wprowadzania
danych (Rysunek 5).
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Rysunek 5

9. Zmieniamy dane, ktore potrzebujemy poprawié¢, klikamy przycisk ,Zmien Dane Umowy Nauczyciela” i dane zostajg
zmienione. Zmiana bedzie widoczna w niebieskim oknie po prawej stronie.

10.Jezeli mamy duzg liczbe umdéw nauczycieli i nie mieszczg sie Wyszuhaf na liscie

one w niebieskim oknie, to mozna skorzystaé z okna Podaj capié Iub cale
,Wyszukaj na licie”. Wpisujemy chociazby cze$¢ nazwiska SRS
nauczyciela (Rysunek 6), a po prawej stronie pokazuje sie
podpowiedz w postaci numeru umowy oraz imienia i nazwiska.
Klikamy dwukrotnie w wyszukane dane, co spowoduje ich
znikniecie i podswietlenie wiersza z danymi nauczyciela w niebieskim oknie jak na Rysunku 5. Dalej mozemy zmieni¢
dane umowy w opisany wczesniej sposob lub je usungé.

pot

Rysunek 6

11.Do usuniecia danych umowy nauczyciela stuzy przycisk ,Usun Dane Umowy Nauczyciela”. Klikamy w przycisk
i zatwierdzamy usuniecie.

12.Do wyczyszczenia formularza wprowadzania danych stuzy przycisk ,Wyczys¢ formularz”.

13.Przedstawiony na Rysunku 3 przyktad ztozonego wypetnienia danych, moze obrazowaé¢ jedng umowe nauczyciela
pracujgcego np. w zespole szkolno-przedszkolnym, gdzie w ramach umowy petni obowigzki w placéwkach:
o w szkole podstawowej w oddziatach bez wychowania przedszkolnego — 4 godziny
e W tej samej szkole podstawowej, ale w oddziatach wychowania przedszkolnego, gdzie sg dzieci 6-letnie i starsze (placéwka
nr 1) — 8 godzin
e w2 przedszkolach (placéwki nr 2 i 3), gdzie sg dzieci 6-letnie i starsze — po 8 godzin w kazdym przedszkolu

e w przedszkolu (placéwka nr 4), gdzie nie ma dzieci 6-letnich i starszych w wychowaniu przedszkolnym (wpisane sg odpowiednio
zera) — 3 godziny



WYLICZENIA ETATOW SUBWENCYJNYCH

1. W tym module prezentowane sg wyliczenia etatow subwencyjnych dla kazdej z umow nauczycieli wprowadzonej
w module wprowadzania danych. Dodatkowo mozna szczegétowo poznac¢ sposob wyliczenia etatu subwencyjnego,
a takze pobra¢ wyliczenia dla kazdej umowy w postaci pliku .xls. Modut zawiera réwniez przycisk kierujgcy do
podsumowania etatow subwencyjnych dla wszystkich wprowadzonych umaow.

2. Po lewej stronie w zielonym oknie ,Lista Uméw Nauczyciela —  wyliczenia szczegolowe dia wybranej umowy nauczyciela
etat}/ subwencyjne ;naJdUJe sie !lsta wszystkich wprowadzonych me SR S ...
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3. Podobnie jak w module wprowadzania danych, w tym module tez
mozemy przeszukiwac liste umow nauczycieli za pomocg okna
~Wyszukaj na liscie”.

Rysunek 2

4. Najezdzajgc kursorem na niektore szare pola, np. etat z obowigzku, rozwija sie podpowiedz, w jaki sposob obliczamy
dane pole.

5. Do pobrania danych jednej umowy nauczyciela stuzy przycisk ,Pobierz wyliczenia dla wybranej umowy nauczyciela”
widoczny w prawym gérnym rogu na Rysunku 2. Po kliknieciu w przycisk otworzy sie okno dialogowe, ktére poprosi
0 podanie miejsca, gdzie nalezy zapisa¢ plik z danymi umowy (Rysunek 3). Nie wpisujemy tutaj nazwy pliku, tylko
wskazujemy, gdzie go zapisa¢. Nazwa pliku nadaje sie sama w schemacie
,Data_Czas_Imie_Nazwisko_NrUmowy.xIs” i powstaje plik z doktadnym
rozpisaniem wyliczenia etatu subwencyjnego danej umowy nauczyciela —

pogladowy widok arkusza na Rysunku 4. =
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6. Wyliczenia dla wszystkich uméw nauczycieli dostepne s3g po kliknieciu przycisku , Zestawienia zbiorcze dla wszystkich
umow nauczycieli” (Rysunek 6). Otworzy sie wtedy nowy modut , Zestawienia zbiorcze” (Rysunek 5).
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7. W module ,Zestawienia zbiorcze” umieszczone sg dane sumowane dla wszystkich uméw wprowadzonych do
kalkulatora (etaty subwencyjne, liczba nauczycieli, etc.), a takze w podziale na stopnie awansu, zgodnie z zatozeniami
do wyliczania etatow subwencyjnych. Te dane powinny by¢ zgodne z raportami subwencyjnymi umieszczonymi
w Strefie Pracownika.

8. Do pobrania zestawien zbiorczych w postaci tabel stuzy przycisk ,,Pobierz zestawienie zbiorcze...”. Po kliknieciu pojawi
sie okno dialogowe podobne, jak przy pobieraniu danych umowy nauczyciela, gdzie wskazujemy miejsce zapisania pliku
i nie wpisujemy nazwy, ktéra bedzie nadana automatycznie w schemacie ,Data Czas Zestawienie zbiorcze etatow
subwencyjnych.xls”. Poglagdowy widok arkusza z tabelami prezentuje Rysunek 7.
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