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1. Jak skutecznie wdra za¢ informatyczny system kie-
rowania szkot ?

Przedstawione wae] metody wspomaganixodkami informatyki prac zvik
zanych z kierowaniem szkppozwalay na osagniccie wymiernych korzsci jedy-
nie w przypadku prawidtowego ich wykorzystywania. Kierownictwo szkoty, ktéra
decyduje si na ich wdraanie, musi pangiac, ze najlepszy system informatyczny
nie rozwhze zadnego problemu szkoty, w ktorej praca jdst zorganizowana. Dla
sprawnego funkcjonowania, systemu jest ngepe bardzo jasne okilenie kom-
petencji i zakresu obowzkow wszystkich pracownikow. Dokladnie okieny musi

by¢ takze obieg informaciji porngdzy pracownikami i agendami szkoty.

1.1. Komputer a prace edytorsko — poligraficzne

W ostatnich latach na komputerach klasy PC niezwykle ratevisic opro-
gramowanie typu DTP (ang. desktop publishing- pulpit wydawniczyyacstudo
profesjonalnego sktadu tekstéw. W oghieniu od edytoréw, systemy DTP siu
nie tyle opracowywaniu téei tekstu, co jego wygtu po wydrukowaniu. Operator
komputerowego systemu skifadu drukarskiego malimos¢ niemal dowolnego
wyboru kroju, rodzaju i wielkéci uzywanej czcionki, tamania kolumn, wkompono-
wywania ilustracji (otaczania ich tekstem).4da strona moe by przed wydruko-
waniem przejrzana na ekranie monitora doktadnie w takiej postaci, w jakiej zostanie
przeniesiona na papier. W warunkach szkolnych répe wad tego typu syste-
mow jest konieczni ich wspotpracy z drukasklaserows. Chocia najczsciej
systemy DTP pozwalajna drukowanie tate na drukarkach mozaikowych, to jed-
nak efekty takiego drukuasnieporownywalne z efektem pracy drukarki laserowe;.
Jezeli szkoty nie sté& na zakup drogiej drukarki laserowej, to zna zatayc¢, ze sa-
mo drukowanie wzorca poligraficznegedzie s¢ odbywato w zaprzyjmionym

zaktadzie pracy, dysporagym taky drukark.
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Zestaw ztaony z komputera, drukarki laserowej, kserokopiarki i skanera za-
pewnia szkole szybko i niezalenos¢ wykonania potrzebnych materiatow: drukow
administracyjnych, zawiadonig reklamowek, folderéw, biuletynéw informacyj-
nych, skryptow i materiatdbw dydaktycznych, (np. testow), kart wycieczek, cenzurek
na wywiadowki itp. Pomystow& jest tu gwarangjdobrego, ekonomicznego wyko-

rzystania sprgu, w ktoéry na pewno trzeba zainwest@weaaczne pientdze.

1.2. Systemy obstugi biblioteki szkolnej

Jednym z wzniejszych, a jednocZrie najbardziej pracochtonnych zadai-
bliotekarzy jest opracowanie i udegghianie czytelnikom zasobdéw biblioteki. Bez
prawidtowo opracowanych, aktualnych katalogow najlepsze nawet zbiory biblio-
teczne nie &da w petni wykorzystane, a biblioteka niedzie mogta spetniaswojej
funkcji informacyjnej. W wygodnym udaginianiu czytelnikom zawarfoi katalo-
gow swoj rolg map do odegranidrodki informatyki.

Istotnym, ché nie jedynym zadaniem, jakie mewypetnid& komputer w bi-
bliotece, jest tatwe i szybkie wyszukiwanie informacji o wszystkich posiadanych
dokumentach (ksikach, czasopismach, kasetach magnetofonowych, wideokase-
tach, dyskietkach, dyskach optycznych), dodggzh okrélonego przez czytelnika
tematu.

Biblioteke szkolry obstuguje najoxciej jeden lub dwoéch nauczycieli-bi-
bliotekarzy. Zakres ich obowikow jest szeroki przy jednoczee dwym obchze-
niu rutynowy praa biblioteczry (opracowywanie, katalogowanie, wypygzanie).
Pracownicy bibliotek szkolnych zdam s swojej pracy tylko na siebie. W takiej
sytuacji wdraenie informatyzaciji biblioteki musi lByzaplanowane ze szczegdln
starannécia.

Podstawowym wymaganiem nakfadanym na system informatyczny przezna-
czony dla bibliotek szkolnych jest prostota obstugi i przejrag¢skonstrukcji, przy
zapewnieniu maksymalnej pomocy w rutynowych pracach biblioteki. Zainstalowa-
nie systemu powoduje konieczddoudowy bardzo diej bazy danych, czyli znacz-

nie zwiksza obcizenie bibliotekarzy. System komputerowy musi w takiej sytuaciji
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ograniczy¢ do minimum pracochtongé typowych i ucazliwych czynngci, jak
prowadzenie inwentarza, spadzanie statystyk, powielanie kart katalogowych itp.
Instalowanie systemu, ktory ogranicza sa przykiad tylko do mdiwosci katalo-
gowania, jest w warunkach szkolnych skazane na niepowodzenie, ppiidive-
tekarze nie znagdczasu na dodatkowe prace przy komputerze bez redukcji praco-
chtonngci innych obowazkow.

Kiedy bibliotekarz, opisuac kshzke, wprowadza do parti komputera jej
tytul, jest on natychmiast powielany i kierowany do katalogu tytutowegegikisi-
wentarzowej, karty ksiki i kart we wszystkich rodzajach katalogow.

Katalogi: alfabetyczny i tytutowyasbudowane automatycznie na podstawie
opisu formalnego kskki (nazwisko autora i tytut). Uwaga bibliotekarza ragozo-
sta® skupiona w caki na tworzeniu katalogu rzeczowego, ktérghe decydowa
0 jakasci catego warsztatu informacyjnego biblioteké grac system komputerowy

moze W znacznym stopniu utatévi

1.3. Plan lekgcji

Uktadanie planu lekcji pochtania w ¥@ej szkole (z wydczeniem szkot bar-
dzo matych) dio czasu. Dobry plan lekcji zapewnia odpowiedhigierg pracy
nauczycieli. Porie] zostan przedstawione maiwosci wykorzystania komputera
podczas uktadania planu lekcji. Wene] jednak, dla jasriai dalszych rozwazen,

zdefiniujemy samo zagadnienie.

1.3.1. Problematyka uktadania planu lekcji

Ukfadanie planu lekcji polega naazaniu ze sopw jednostki lekcyjne czte-
rech rodzajow elementéw:
— godzin uczniow dla poszczegoélnych przedmiotow, pobieranych dla po-
szczegolnych oddziatow z planéw nauczania,
— godzin nauczycieli, pobieranych z arkusza organizacyjnego szkoty,
— sal lekcyjnych,

— godzin pracy szkoty, ustalonych dla poszczegéinych dni.



W rezultacie kada jednostka lekcyjna musi odbgie w scisle okr&lonym

pomieszczeniu i czasie, Zeisle okrelonym zespotem uczniow; musi dyprowa-

dzona przez wyznaczonego nauczyciela i musi dotyckyeslonego przedmiotu

nauczania. Dwa z wymienionych zasobow - godziny uczniéw i godziny nauczycieli

- musz przy tym zostaw petni wyczerpane.

Podstawowymi cechami poprawnie spatzonych plandéw lekcjig

ciagtos¢ zagé ucznidw; w szczegollnych sytuacjach egsie s¢ od tej

zasady - na przykiad wtedy, gdy @ap odbywa si¢ w dwoch oddalo-
nych od siebie budynkach,

rownomierndg¢ i rytmicznas¢ obchzenia uczniow, dyktowane wzglami

dydaktycznymi,

wiasciwe (zgodne z przeznaczeniem) wykorzystanie sal,

rownomiernd¢ obcihzenia nauczycieli.

Zasadnicze utrudnienia przy uktadaniu planu stagowi

na ogot niewystarczaga liczba sal,

scisle okrelone przeznaczenie niektorych sal,
zajcia odbywane w pomieszczeniach poza sgkot
lekcje z podziatem na grupy wewtreoddziatowe,
zajcia w grupach midzyoddziatowych,

ograniczenia czasu pracy niektérych nauczycieli.

Przystpujac do uktadania planu lekcji, trzeba i@go dyspozyciji:

petny opis warunkéw szkoty (liczboddziatow, opis podziatow na grupy,
siatki godzin, liczb sal, ich pojemn<ti i przeznaczenie, a ta& wiedz

0 specyfice zag),

list¢ przydziatu obowgzkéw nauczycieli (wynikajca z arkusza organiza-
cyjnego),

niezledne minimum wiedzy o charakterze samego zagadnienia i strategii,



— sporadzania planu.

Strategia uktadania planu lekcji sktada sinastpujacych faz:
— ustalenia termindw z@f (jest to szczegolnie istotne w szkotach dwu-
zmianowych),
— rozdziatu specyficznych zg lub zap¢ odbywanych w specyficznych
warunkach,
— rozdziatu zaj¢ migdzyklasowych i lekcji w grupach wewinzoddziato-
wych,

— rozdziatu lekcji odbywanych z catymi oddziatami.

W zaleznosci od strategii pracy przydziat sal lekcyjnych racodbywé si¢
rownoczeénie z przydzialem godzin lub stan@woddzielr, ostatni faze uktadania

planu.

1.3.2. Rola $rodkéw informatyki w procesie uktadania planu lekcji

Doswiadczenia wielu osOb prolugych napis& program wspomagagy
uktadanie planu lekcji, zarowno w Polsce (program wspomeaygaiktadanie planu
lekcji oferuje w naszym kraju kilka firm), jak i za gramickaza raczej vatpi¢
w mozliwo$¢ skonstruowania takiego programu komputerowego, ktorenmmanioy
powierzy¢ zadanie ukfadania planu lekcji w c&do Wynika to gtéwnie z ktopotéw
zwiazanych z odpowiednio ogolnym sformalizowaniem problemu, przy ktorym
skuteczne bylyby znane metody rozmywania zagadnie podobnego typu. Mo
liwe jest jednak przekazanie do wykonania programowi calego szeregu powtarzal-

nych, ucazliwych lub recznie niewykonalnych czynikaol.
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Rys. 6. Program wspomagay ukfadanie planu lekcji utatwia
orientacg w zasobach podlegajych przydziatom

Program komputerowy me zasipi¢ tradycyjnesrodki uzywane w procesie
uktadania planu: papier, otowek, gugnletykietki, kofki itp., uwalniajic w ten spo-
s6b cztowieka od niezwykle ugliwej biurokracji. Jednoczesna rejestracja stanéw
wszystkich zasobow me zagwarantowaformalmg niesprzeczn@ przydziatdw,
eliminujac ich powielanie oraz ewentualne braki.

Za pomog programu komputerowego jest mhive biezace ukazywanie
wszystkich zasobow w dowolnych uktadach i przekrojach, ccokama wiedz
0 zadaniu i podnosi skuteczgodziatan wykonywanych przez cztowieka (rys. 6).
Latwe jest rejestrowanie wszystkich krokOdw procesu tworzenia planu, przez co staje
si¢ mazliwe cofanie wykonanych operacji i tworzenie wielu wariantowde z faz
uktadania planu.

Program dajcy opisane wyej mazliwosci nazw& mazna edytorem wspo-
magajcym uktadanie planu lekcji. Nie robi on nic automatycznie, a jedynie istotnie
utatwia osobie uktadagej plan panowanie nad cé&biy zagadnienia, zwalnigg ja
z koniecznéci ciagtego pilnowania formalnych zgodsm, przy jednoczesnej mib-
wosci szybkiego uzyskania potrzebnych informacji (na przyktad o wykorzystaniu

konkretnego gabinetu, salach wolnych na danej lekcji czy liczbie lekcji, jakie pozo-
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staty do przydziatu w klasie lub nauczycielowi). Tego typu prograrrerbgc istot-
na pomo@ dla osoby uktadagej plan, niemniej jednak jego zastosowanie z cat
pewngacia nie zrewolucjonizuje rozweania problemu wadnej szkole.

Istota dobrego programu wspomageggo ukitadanie planu lekcji jest niie

wos¢ automatyzacji wielu czynioi, a przede wszystkim:

— automatyczne rozmieszczanie na planiekszdci lekcji, po wczéniej-
szym ustaleniu warunkéw wsginych,

— automatyczne wyszukiwanie i przedstawiankgtkownikowi propozycji
zmian w planie, pozwalagych na rozwgzanie konkretnego problemu; na
przyktad mana wykry w ten sposob przydzielenie nauczycielowi lekcji
w pewnej klasie w czasie, w ktorym klasa ma@aj z innymi nauczycie-

lami.

Czynnaci te w wypadku stosowania metod tradycyjnych stanavei ogoét

najbardziej pracochtonny fragment procesu ukfadania planu..

1.3.3. Dodatkowe korzy $ci z zastosowania komputera

Mocng strory dobrego programu komputerowego wspomagajo uktadanie
planu lekcji jest mgiwos$¢ drukowania zestawie Moga by¢ one tworzone w ré
nych uktadach, poczyngj od tygodniowego rozktadu lekcji catej szkoty, poprzez
tygodniowy rozktad zaf wszystkich nauczycieli, tygodniowe rozktady lekcji po-
szczegOlnych oddziatdow i poszczegolnych nauczycieli, @@ na rozktadach
uzytkowania sal. Jest przy tym gwarantowanaadozytelnd¢ i brak jakichkolwiek
pomytek, ktore zdarzajsi¢ praktycznie zawsze przgaznym przepisywaniu planu.
Nalezy podkreli¢, ze drukowanie najwkszego nawet planu nie wymaga praktycz-
nie zadnego wysitku ze strony osoby ukitagtagj. Bezproblemowe jest tadk druko-
wanie planu w kilku egzemplarzach (np. do pokoju nauczycielskiego, gabinetu dy-
rektora i na korytarz szkolny). Mato ktopotliwe jest rownveydrukowanie od nowa
catego planu po dokonaniu istotnych zmian. W praktyce, plan abojcy na po-

czatku padziernika jest istotnie vdy od planu z pierwszego dnia wéne.
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Niezwykle wana cechy dobrego programu wspomageggo ukladanie planu
jest maliwos¢ fatwego dostosowywania planu do nowych ogramick&dre poja-
wity si¢ po jego utaeniu lub po dokonaniu zmian w przydziale obgekidw. Jest to
sytuacja typowa, zdarzgja st w kazdej szkole. Wane jest przy tym, aby dokonu-
jac koniecznych zmian w planie nie buézgalej jego konstrukcji (a rownocge
stabilngci termindw zag¢ ucznidw i nauczycieli, ktorzy oprécz lekcji w szkole
maja wiele innych, statych zeg, ktorych terminy zazyli juz dopasowé do planu
podanego na pogtku roku szkolnego). Mdiwos¢ taka daje program z dobrze
opracowanym mechanizmem poszukiwarmdanych zmian w planie.

tatwos¢ modyfikowania planu pozwala taé na dokonywanie okresowych
zmian. Potrzeba taka wyglije na przykiad w czasie miesenych praktyk zawo-
dowych (w technikach) lub po odeju ze szkoty klas maturalnych (we wszystkich
szkotachsrednich.).

Ostatnie przyktadywiadcz o tym,ze komputerowe wspomaganie uktadania
planu daje konkretne korggy nie tylko raz w roku, w czasie wakacji i na pat&z
wrzesnia, ale pozwala na znaczne usprawnienie pracy w szkolggw catego roku

szkolnego.

1.4. Planowanie zast epstw

W kazdej szkole codziennym oboawkiem jednego z cztonkow dyrekcji jest
planowanie zagpstw za nieobecnych nauczycieli. W pierwszej fazie praca ta polega
na przegidaniu planéw pozostatych nauczycieli i wybieraniu tychs$gj nich,
ktorzy @1 w stanie najlepiej przy¢ zastpstwo. G dwa kryteria przydzielenia za-
stepstwa:

1. Nalezy przydzielt zas¢pstwo osobie, ktora potrafi najlepiej przeprowa-
dzi¢ lekcjg za nieobecnego nauczyciela. Preferujge wsiigc nauczycieli
tego samego lub pokrewnego przedmiotdli Jaden ze spetiggych ten
warunek nauczycieli nie me przyp¢ zastpstwa, to sensownym rozavi

zaniem jest przydzielenie go nauczycielowi ageanu dowolnego przed-
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miotu w danej klasie (przeprowadza on wowczas rRé&piz| lekcg wia-
shego przedmiotu).

2. Lekcja nie mae kolidow& z planem nauczyciela magggo # przeprowa-
dzi¢. Najlepiej, jeeli jest to tzw. okienko w jego planie lub lekcja rRast
pujaca bezpérednio po lub przed zggiami lekcyjnymi, ktore dany na-

uczyciel ma zaplanowane na state.

Informacje o zaplanowanych zggstwach przekazuje ¢shauczycielom za-
zwyczaj W postaci ogtoszenia wywieszanego w pokoju nauczycielskindeKae-
alizowane zagpstwo odnotowuje giw specjalnie prowadzonym zeszycie gikse
zastpstw). Raz w miegcu naley dokon& szczegb6towego zestawienia wszystkich
zastpstw odbytych przez poszczegolnych nauczycieli. Konieczne jest przy tym tak-
ze uwzgkdnienie wszelkiego typu godzin ponadwymiarowych innych zas¢p-
stwa (np. w ramach kot zainteresawlab godzin za wycieczki z uczniami, odbyte
w dniach wolnych od pracy). Przygotowane zestawienie jest przekazywane do
dziatu ptac.

Prowadzenie kgiki zastpstw jest nudq nietworca czynndgcia, wymaga-
jaca skupienia uwagi ze wzgdu na finansowe konsekwencje ewentualnych pomy-
lek. Szczegdlnie pracochionne jest congiemne przygotowywanie zestawienia go-
dzin dla dziatu ptac. Zadanie to mma w caldci powierzy¢ komputerowi. Wystar-
czy jedynie zamiekitradycyjry (papierowt) ksiazke na odpowiedni program i in-
formacje o odbytych zagistwach zapisywa na dysku komputera. Woéwczas
w kazdej chwili mazna otrzymad szczegotowe zestawienie dla dziatu ptac za dowol-
ny okres. Zestawienie takie jest wykonywane automatycznie, bez koniecdoe
konywania jakichkolwiek oblicze przez aytkownika. W takiej ,komputerowe;j
ksiazce zastpstw” mazna odnotowywé takze wszystkie inne, nizasgpstwa, go-
dziny ponadwymiarowe.

Jezeli wraz z danymi o przepracowanych godzinach ponadwymiarowych
wprowadzi s¢ rowniez pewne informacje uzupetnigie, to dodatkowo nima uzy-
ska roznego rodzaju analizy, pomocne w usprawnianiu pracy szkoty. Na przykifad,

za dowolnie wybrany okres komputer mecsporzdzic:
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— zestawienie liczby godzin nieobedebnauczycieli z podziatem na przy-
czyny tych nieobecriai,
— zestawienie liczby zagistw i nie odbytych lekcji w poszczegdélinych kla-
sach,
- analiz efektywndci przeprowadzonych zagistw:
» jle razy w ramach zagistw odbyly st lekcje przedmiotu zgodnego
z planem lekgiji,
» ile razy z powodu nieobec#m nauczyciela klasa zostata zwolniona
do domu,
» jle razy odbyta si lekcja innego przedmiotu z nauczycielem gicz
cym w danej klasie,

» jle bylo zasgpstw przypadkowych.
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Rys. 7. Komputerowa kgka zasgpstw

Inna czynndcia, przy ktorej zastosowanie programu komputerowegaemo
przynies¢ duzg oszczdnas¢ czasu, jest samo planowanie gpstw (rys. 7). Warun-
kiem koniecznym, pozwalgym na wycie komputera na tym etapie, jest przygo-

towanie planu lekcji za pomadomputera. Odpowiedni program uphwia od-
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czytanie z pamgci dyskowej utaonego wczéniej planu i wygodne jego analizowa-
nie pod lktem planowania zagtstw. | tak na przyktad wskazanie na ekranie nazwi-
ska nieobecnego nauczyciela pozwala na natychmiastowiethenie jego planu.
Po wskazaniu konkretnej lekcji w tym planie, ma wywietli¢ na dany dzig zaj-
cia wszystkich nauczycieli, ktorym ze wgdu na ich plan najwygodniej bytoby
przyja¢ na danej lekcji zagpstwo. Jest przy tym mbwe:

— branie pod uwagwszystkich nauczycieli,

— uwzgkdnianie tylko nauczycieli ugeych takiego samego lub pokrewne-

go przedmiotu,

— uwzgkdnianie nauczycieli ugzych w danej klasie.

Wybranie z proponowanej listy, konkretnego nauczyciela powoduje automa-
tyczne przydzielenie mu zagptwa, czyli odnotowanie tego faktu w &sie za-
stepstw. Po zaplanowaniu w ten sposob wszystkichepast na dany dziemazna
wydrukowa odpowiednie ogtoszenie do pokoju nauczycielskiego.

W mojej szkole plan lekcji, zagistwa i tabele ptac robiong g wykorzysta-
niem komputera i specjalnego oprogramowania. Tym programem komputerowym
jest ,VULCAN?", ktory sktada st z trzech zeszytow: ,Plan lekcji 2000”, ,Kga
zastpstw 2000” i ,Arkusz organizacyjny 2000”. Opisane paefysytuacje odnoaz
sie do tego programul.

Program ten wspiera cztowieka w roasywaniu zada poprzez:

— automatyzagj wielu czynndci, a przede wszystkim uktadaniegkszaici

lekcii,

— kontrok formalnej poprawn&i wprowadzonych danych i wykonywa-

nych operacji,

- wykonywanie kitopotliwych i uezliwych prac takich jak:

» wyszukiwanie zamian lekcji w planie,
» kontrola kompletngci planu,

* przepisywanie planu na papier.
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Osoba korzystaga z programu, uwolniona od konieczciopanowania nad
organem ciasno powdanych ze sapinformacji, mae skierowd swoj wysitek na
rozwiagzywanie merytorycznego zadania — planowania racjonalnego wykorzystania
czasu zespotow uczniowskiej i nauczycieli z punktu widzenia wymogow procesu

dydaktycznego, zasad higieny pracy umystowej oraz warunkéw lokalnych.

1.5. Planowanie bud zetu szkoty

Dotychczas dyrektorzy wkszaci szkét w Polsce tylko w niewielkim stop-
niu mieli mazliwo$é rzeczywistego planowania hbtetu swojej szkoty. Wszystko
jednak wskazuje na tae samodzieln& finansowa szkot lzie s¢ zwigkszata.

W tej nowej sytuacji nieocenionym nadziem okae st komputer. Z jednej strony
dostarczy on szybko informacji o wydatkach i wptywach szkoty za miniony rok
(program obstugi ksgowdaéci). Z drugiej - pozwoli zorientowasie w finansowych
potrzebach szkoty na rok nadchady (np. planowanie arkusza organizacyjnego,
ocena stanu inwentarza szkoty). Na podstawie tych danyehartmudowa mate-
matyczny model bugttu za pomaog jednego z najbardziej uniwersalnych raiz
stosowanych na komputerach klasy PC, jakim jest arkusz kalkulacyjny. Te same
funkcje mae speiné specjalnie w tym celu przygotowany programgddzy inte-

gralm czscia systemu zargdzania szkat.

1.6. System in formacji o przepisach prawnych

Umiejscowienie szkoty w systemie prawnymgava: z jednej strony - jako
instytucji publicznej, z drugiej - jako zaktadu pracy, dlkaerawne ramy jej dziata-
nia. Kierowanie placowkoswiatowa wymaga, zatem znajor przepisow prawa,
w szczegolnéci dotyczicych bezpérednio gdwiaty, lecz réwnie prawa pracy, pra-
wa rodzinnego, czy podatkowego.

Stan aktow prawnych, w ktérych powiniere sirientowa dyrektor szkoty,
jest da¢ duza i rasnie w miag transformacji ustrojowych, ktérym podlega obecnie

Polska. W praktyce najgkszym problemem jest szybkie dotarcie do aktualnych
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przepisow oraz odnalezieniesngd nich wigciwych fragmentow, dotyezych inte-
resupcego w danej chwili problemu. Jest to tym trudniejgzestan prawny szkoét
I nauczycieli jest nie tylko skomplikowany, ale: t@etatwy do ustalenia ze wzglu
na rozproszenie aktow normatywnych oraz liczne ich nowelizacje.

Poruszanie giwsrod paragrafow Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i in-
nych aktéw prawnych jest czynduq trudm, wymagajca duzego déwiadczenia
i bardzo czasochtonnPewmn, pomog sa przy tym r@&nego rodzaju przewodniki po
przepisach dotyerych okr&lonych tematéw. Wydawane w formie k#towe]
bardzo szybko stajsiec jednak nieaktualne. Nie zawsze wyczegpajomawiaj po-
szukiwane zagadnienia. Nie zwalnaiapd koniecznéci przeghdania duej ilosci
roznych aktow prawnych.

Ogromna przewaga systemu informatycznego nad regatem petngmekksi
prawniczych i segregatoréw polega na bardzo tatwym aktualizowaniu i uzupetnianiu
bazy danych o przepisach prawnych. Podstawowe znaczenie ma tutaj aspekt finan-
sowy. Zakup w formie dyskietki zaktualizowanej wersji petnego zbioru aktow
prawnych istotnych w szkole jest wielokrotniégay, a czas wydania znacznie krot-
szy ni. ksiazki czy broszury.

Z uwagi na szybk& i fatwos¢ dostpu do informacji komputer nme spet-
nia¢ funkcje idealnego informatora prawnego. OcZpm, po wyposzeniu go
w odpowiednie oprogramowanie udgstiapce teksty aktow prawnych, zaziane
Z nimi orzecznictwo i komentarze praktyczne. Najlepszym rgzamiem jest pat
czenie wszystkich informacji o aktach prawnych metodami hipertekstu. Technika ta
pozwala na szybkie przechodzeniedaly odwotupcymi sk do siebie aktami praw-
nymi oraz na fatwe, automatyczne odnajdowanigaa/ch treci po podaniu inte-
resupcego tematu. ZJeli akty prawne & nowelizowane, to program urrdavia
szybkie odnalezienie wszystkich poprawek, a nawet automatyczne tworzenie jedno-

litego tekstu ustawy.

1.7. System kadrowo-ptacowy

Przy obecnej strukturze organizacyjnéyvaty omowione porzej zagadnie-

nia dotyca przede wszystkim chej szkoty, a wg¢c takiej, w ktérej pracgj W kaz-
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dym zaktadzie pracy, a w6 takze i w szkole, znaczna €& pracy administracyjnej
jest zwhzana z obstugdziatu kadr. Dae szkoty zatrudniajspecjalnych pracowni-
kow zajmupcych s¢ sprawami kadrowymi. Przyktadowa :

— umowy i aneksy do uméw o prgc

— S$wiadectwa pracy,

— zawiadczenia o zatrudnieniu,

— zestawienia wysokii skladnikow wynagrodzenia,

— zestawienia dla potrzeb GUS,

— zestawienia dla potrzeb ZUS,

— zestawienia danych o dzieciach pracownikow (np. dla pracownika zaj-

Mmujacego s¢ sprawami socjalnymi).

Pracownik zajmujcy sk sprawami kadrowymi musi byw statym kontakcie
z dzialem plac, poniewana podstawie przygotowanych przez ten dziat dokumen-
tow (np. umow o prag 53 obliczane wynagrodzenia. Pilnuje orx takich spraw,
jak zmiana grupy zaszeregowania pracownika, wyadeajz okresu zatrudnienia
w oswiacie lub formalnej zmiany kwalifikacji, wyznaczanie dat wyptat nagrod ju-
bileuszowych itp.

Na podstawie danych otrzymanych przez pracownika proywadp sprawy
kadrowe oraz bigcych informacji pochodcych od innych pracownikow admini-
stracyjnych szkoty (np. zestawienia godzin ponadwymiarowych) przygotowuije si
listy wyptat oraz prowadzi icHcista ewidencg. Zwykle jest za to odpowiedzialna
jedna osoba, nie mgga innych obowazkow. Oprécz przygotowywania list wyptat
prowadzi ona karty wynagrodzevszystkich pracownikow oraz spadza r@no-
rodne, wynikagce z nich dokumenty: gaiadczenia o zarobkach, zestawienia dla

izby skarbowej itp.
1.7.1. Informatyczne usprawnienia pracy dziatu kadr i ptac

Sprawy kadrowe i ptacowey ze sol scisle powhzane. Wprowadzenie sys-
temu informatycznego zeksza jeszcze te zwaki, powodugc zmiany w organiza-

cji pracy administracji szkolnej.
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Oczywist mazliwoscia komputera jest pagtianie danych o poszczegolnych

pracownikach. Jedna& z samego pagtania danych nic szczegolnie praktycznego

nie wynika. Ca w takim razie daje wprowadzenie danych kadrowych do systemu

informatycznego? Najwaiejsz korzyicig jest maliwos¢ bardzo szybkiego do-

stepu do potrzebnych informacji. Mago by nie tylko dane dotyege konkretnej

osoby, ale rownieroznego typu informacje zbiorcze i poréwnawcze. \4gaikilku

minut mazna otrzyma zestawienia dowolnych danych, dotycych dowolnie wy-

branego podzbioru pracownikow, w postaci czytelnego, drukowanego dokumentu.

Przyktadowo, mpe to by:

lista adreséw i telefonéw oséb zatrudnionych w szkole w niepetnym wy-
miarze godzin,

zestawienie podstaw wynagrodzenia i dodatkbw motywacyjnych nauczy-
cieli petnoetatowych,

zestawienie wysokai sumarycznych dochodéw pracownikow za caty
rok,

lista nazwisk osob, ktorym w danym roku riglevyptaci nagrody jubile-
uszowe,

lista 0sOb, ktére w danym miasu powinny zosta przeszeregowane do

wyzszej kategorii w siatce ptac.

Dobry system kadrowy pozwala na zupetitowolna¢ definiowania wzorow

drukowanych (lub tylko ogbanych na ekranie) dokumentow oraz &kneia wa-

runkdw wyboru osob, ktérych dokumenty te mdptyczy. Wazna, i pozwalajca

na oszcgdnas¢ duzej ilosci czasu, jest mdiwos¢ drukowania, dokumentéw doty-

czacych pojedynczych oséb. Raz zdefiniowany wzorzec dokumentnanaielo-

krotnie wypetni@ - jak tradycyjne druki (rys. 8). Odbywaedio znacznie szybciej

I bezbkdnie, gdy dane personalne raz wprowadzone do peinfkiomputera $ wpi-

sywane do okrdonego dokumentu automatycznie. Ponadto wdkachwili mazna

zmieni wzorzec dokumentu stosownie do zmieqiggh s¢ przepiséw i potrzeb.

Dodatkowe korzici - to czytelné¢ drukow i automatyczne spadzanie ich w po-

trzebnej liczbie. Na przyktad moa w ten sposob — nieporownywalnie szybciej ni



- 18—

tradycyjnie — przygotowaumows 0 prag, swiadectwo pracy, czy Zwiadczenie
0 zatrudnieniu.

(C) 1992 WULCAN KADRY
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Rys.8. Formularz kwestionariusza osobowego

Czs¢ danych pamitanych w systemie kadrowym stanowi podstado
przygotowania list wynagrod#e(rys.9). Informatyczny system ptacowy pozwala
dane te wykorzystabez koniecznéci ponownego ich wprowadzania.zJsam ten
fakt stanowi istota wartai¢ - unika s¢ w ten sposob niiwosci popetniania po-
mytek, ktore mog si¢ zdarz& w czasie tradycyjnego przekazywania danych pemi
dzy dziatem kadr i pracownikami rachuby. Najistotniejsza dla pracownikéw zajmu-
jacych s¢ obliczaniem wynagrodzejest jednak mdiwos¢ wyeliminowania ko-
nieczngci recznego wykonywania jakichkolwiek rachunkow. ¥Ma jest take
mozliwosé wydrukowania przygotowanych przez komputer list wyptat. kdzme
przepisywanie jest czyndoia niezwykle zmudrg i czasochtong Komputer po-
zwala take na jednoczesne z lsptac wydrukowanie tak zwanych paskow, po-
zwalapcych osobom odbierggym wyptat na tatwe sprawdzenie popravéapnali-
czenia poboréw. Powoduje to skrocenie kolejki przy okienku kasowym (nie jest ko-

nieczna analiza listy przy odbieraniu poborow) oraz aiwa szybky reakcg za-
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interesowanego w przypadku jakiejkolwiek pomytki popetnionej przez pracowni-
kow ksigowdici. Informacje o wysokii wynagrodzenia za kolejne miase lub

o wyptatach nieregularnych (nagrody, wyréwnania, trzynasta pensja) kygg
przez system zapagtywane w celu piniejszego wykorzystania, na przykiad
W czasie przygotowywania zestawidla urzdu skarbowego. Niezwykle istotna jest
takze mazliwos¢ automatycznej ewidencji danych liczbowych powstatych w czasie
przygotowywania listy wyptat. Pozwala to na wyeliminowanie bardzo czasochton-
nej pracy zwizanej z prowadzeniem kart wynagroflzeprzygotowywania na ich

podstawie rozlicznych zestauiiézaswiadcze.
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Rys.9. Lista ptac na ekranie monitora

1.8. Zastosowanie ko mputera w dziale ksi egowo $ci

Wsrdod wielu zada stawianych pracownikom administracji sporejesct
szkét znajduje si obstuga ksigowa lgdacych do ich dyspozycgrodkéw finanso-
wych. Jej realizag¢j podejmuje dziat kggowy. Stanowi go samodzielny kgowy
albo grupa ksigowych. Na dziale kggowym spoczywa dia odpowiedzialn&
finansowa. Wynika to ze specyfiki czymoo wykonywanych przez ksjowych,
w skiad, ktoérych wchodg
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— utrwalanie i gromadzenigrodtowych dowodoéw operacji gospodarczych
(rachunkéw, faktur, kwitéw, poledenyptaty itp.),

— ich ewidencja chronologiczna i systematyczna za pagma. kont syn-
tetycznych i analitycznych,

— prezentacja informacji ekonomicznej wngch przekrojach, w postaci

— sprawozda, bilansow i zestawie

Oczywicie, do powyszego naley dod& koniecznd¢ zgromadzenia ogrom-
nej wiedzy merytorycznej, umbwiajacej wiaiciwe operowanigrodkami prowa-
dzenia rachunkowai.

Postue sig przyktadem, aby nieco przyblic poruszone zagadnienia. Wyko-
rzystam instytugj kasy szkolnej, przechowagej biezace srodki finansowe szkoty.
Pienhdze wptywaj do kasy z rachunku bankowegoai gobierane na podstawie
czekdéw. Wypltyw pienidzy z kasy jest rejestrowany poprzez polecenia wypfaty,
rachunki, listy ptac itd. Cakg podsumowuje giw okresowych raportach kasowych.
Wszystkie te dokumentyaggromadzone i na ich podstawie ma ustak, ile pie-
nigdzy powinno si znajdow& w kasie. Powysze zadanie utatwia mechanizm de-
kretacji dokumentow na kontach &gowych. Kada kwota dotyczca przeptywu
pienidzy do i z kasy jest uzgadniana z watie rejestru odzwierciedlagego stan
kasy. Wydanie piepdzy powoduje zmniejszenie, a wpltyw - jego ekgizenie. Taki
rejestr, opatrzony odpowiednim oznaczeniem i rgawzywa si kontem. Uzyska-
nie informacji o stanie konta nie wymaga praeghia, wszystkich dokumentéw
w poszukiwaniu odpowiednich kwot, lecz polega na skontrolowaniu odpowiedniej
rubryki wynikowej — salda konta.

Przecgtna szkota gromadzi rocznie okoto 1200 dokument@dadych od-
zwierciedleniem jej aktywnii finansowej i posiada od 50 do 100 kont. Zrozuamiat
jest, zatem skala wykonywanej przez dziak@§gewy dziatalnéci. Jak we wszyst-
kich zagadnieniach zazanych z obrotem piegdzmi, tak i tu w g¢ wchodzi ko-
niecznd¢ bezbkdnej pracy, tym bardziege wicksz czg$¢ czasu zabiera ksio-
wemu wykonywanie monotonnych, podatnych nadtczynndci. Na przyktad

wykonywanie zestawig bilanséw i sprawozdaawiaze sk z pracochtongi wyma-
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gajaca duzego skupienia selekcj sumowaniem kwot, przegdaniem dokumentow,
przy ktérym tatwo o pomykk Pomytka wymusza z kolei czasochtonne sprawdzanie
wykonanych oblicze.

W praktyce analiza danych ekonomicznych sprowadzavsic wytacznie do
wykonywania koniecznych i wymuszonych przepisami podsumpta&ich jak:

— mieskczne zestawienia obrotow i sald kont,

— zestawienia wydatkéw budtowych, wykonywane w celu przedenia

jednostce nadezinej (na przyktad kuratorium),

— zestawienia planu i realizacji wydatkow letbwych, i wiele innych.

Na przekrojovg prezentag danych ekonomicznych, igce informowanie,
kierownictwa lub pogibiona analiz przeptywusrodkow finansowych gsto, po
prostu nie starcza czasu.

Bezpdrednim zastosowaniem komputera w dzialedwwasci jest rejestra-
cja dokumentow i automatyczne ich ¢gowanie. Jednak komputer nie spetnia wy-
tacznie roli elektronicznego skoroszytu. Przejmuje or méomylnego, pozbawio-
nego emocji i zrczenia, nieuezliwego asystenta, kontrohgego formalg po-
prawng¢ dekretacji dowodowrodiowych. Dodatkowym atutem przy takim roz-
wiazaniu staje si szybkad¢ — czynnik umaliwiajacy wszechstronmobréble i se-
lekcje danych zawartych w dokumentache¢kgiwych. Zestawienia i sprawozdania,
ktore w wikszaici s3 zmor dezorganizujca prag dziatu ksggowego, § gotowe
w ciagu kilku minut. Sprawdzenie obrotow na wybranym koncie za dowolny okres
lub wykonanie innego zestawienia, wymagaj dotychczas pracochtonnego prze-
gladania, dokumentoéw i mozolnych podliézenazna sprowadZi do prostej czyn-
nosci, polegagcej na nacdnieciu paru klawiszy. Zestawienia mma wzbogad
o elementy analizy danych: automatyczne sumystkpwe, wyliczenia rinic
I procentowych udziatdw kosztow itd. Pracownik adony od nieproduktywnej
pracy mae przypé¢ wigksze obowgqzki, poszerzé fachowy wiedz i zaj¢ sie syn-
tetycznym przedstawianiem pewnych zjawisk.

Dzigki wspotpracy z programem ptacowym fatwiejsze stajebszpdrednie

ksiggowanie list ptac i wszystkich rachunkow. W pewnym zakresie jestiwan
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takze wspotpraca z programem kadrowym. W planie kont przewastnieje jedno
konto przeznaczone do rozligze pracownikami. Definiowanie kont dla idego
z pracownikow jest czynsoia das¢ uciazliwa. Wygodna jest, wic mazliwos¢ im-
portu danych osobowych z bazy kadrowej i automatyczne przygotowanie odpo-
wiednich kont.

Przedstawioq analiz mozna podsumowa nastpujaco: wiasciwy program
ksiegowy przejmuje wikszai¢ mozolnej i nietworczej pracy kgjiowego, uwalnia-
jac go od wykonywania, formalnych czynioo i umazliwiajac mu potaenie naci-
sku na analitycznstrorg tego zawodu. Program kgiowy zmienia punkt ezkosci

pracy dziatow ksigowych z funkcji rejestracyjnych na analityczne.

1.9. Inne zastosowania komputer a w szkolnej administracji — ewi-
dencja inwentarza szkoty

W kazdej szkole g prowadzone kggi inwentarzowe, zawiergge informacje
o tym, jakie wyposzenie znajduje gi w poszczegolnych salach czye¢éaach
szkoty. Kada taka ksiga podlega konkretnym osobom, odpowiedzialnym za zareje-
strowane w niej przedmioty. Prowadzenieafgsinwentarzowych, aczkolwiek pro-
ste, jest jednakmudne i czasochtonne. Trudne jestzmlsporadzanie jakichkol-
wiek zestawié na podstawie zawartych w nich danych, poniewgmaga przegt
dania ogromnej iléci stron. Te same cele mma osjgnac, zastpujac tradycyjne,
papierowe ksigi ich elektronicznymi odpowiednikami. W efekcie takiej zamiany
mozna tatwo wykonywé czynngci w rodzaju:

— szybkiej lokalizacji okréonego spretu,

— tworzenia zestawiedotyczcych ilasci okreslonego rodzaju spetu w ca-

tej szkole,

— szacowania wartgi magtku ruchomego szkoty,

— odpowiadania na pytania:, za co odpowiada materialnielokieosoba,

— drukowania dokumentow spisowych potrzebnych podczas inwentaryzacji,

— zmiany formalnego przypisania, przedmiotu konkretnej osobie.
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