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1. Informacje ogolne

Zestaw do ewidencji czasu pobytu dzieci w przedszkolu sktada si¢ z dwoch elementow:
@ sprzetu czyli rejestratora czasu pracy z zasilaczem PoE
@ oprogramowania

Sposob montazu sprzetu i instrukcja instalacji oprogramowania zawarte sg w instrukcji instalacji zestawu bibi-Przedsz-
kole.

Niniejsza instrukcja zawiera informacje pomocne w konfiguracji sprzgtu i obstudze oprogramowania systemu.
Oprogramowanie sktada si¢ z 3 podstawowych programow:
@ program bibinet - serwer systemu bibinet — program obstugujacy urzadzenia i zaszyfrowang baz¢ danych
@ program bibi — niezb¢dny do konfiguracji sprzgtu i ustawien poczatkowych systemu

@ program bibi Przedszkole — pozwalajacy na odpowiednie raportowanie i taryfikacje niezbedne do prawidto-
wego rozliczania kosztow pobytu dzieci w przedszkolu

Dodatkowo podczas instalacji programu na dysku stworzonych zostaje wiele programoéw uzytecznych dla instalatora lub
administratora systemu bibi-Przedszkole.

UWAGA!!!
W trakcie pracy z programami bibi i bibi Przedszkole nalezy pamigtac, ze wiele funkcji dostgpnych jest za pomocg
podrecznego menu wywolywanego prawym przyciskiem myszy.

UWAGA!!!
Jesli w trakcie dziatania programu bibi Przedszkole zostang dokonane jakiekolwiek zmiany w programie giownym
bibi nalezy wylgczyc i wigczy¢ ponownie program bibi Przedszkole aby wprowadzone zmiany zostaly zastosowane.
Zaleca sie wylgczenie i ponowne wlgczenie programu bibi Przedszkole po wprowadzeniu zmian takze w konfigura-
¢ji programu bibi Przedszkole.

Zaleca sig, aby w pierwszej kolejnosci zapoznaé si¢ z wersjag DEMO programu, ktéra jest poprawnie skonfigurowana i
zawiera przyktadowe dane. Aby zainstalowa¢ petng wersje programu po skorzystaniu z wersji DEMO nalezy odinstalo-
waé wersje DEMO 1 ponownie uruchomi¢ instalacje programu, tym razem wybierajac opcje WEZEL
PRZEDSZKOLE.

©07/2014 MicroMade Instrukeja Obstugi 2.5.1 5
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2. Konfiguracja programu bibi

[® bibi  —
bibi bramka

& bibi szef

Instrukcja instalacii

Instrukcja obstugi

Instrukcja-bibi,szef

Programy narzedziowe

bibi fakty

bibi Przedszkale

Uninstall bibinet

(NI

wwww.bibinet. pl

Niniejsza instrukcja przedstawia jak skonfigurowac program bibi tak, aby prawidlowo rozliczany byt czas pobytu dzieci
w przedszkolu w aplikacji bibi Przedszkole.

Jezeli program bibi ma rowniez stuzy¢ do rozliczania czasu pracy pracownikoéw przedszkola, to dla nich nalezy skonfi-
gurowaé program zgodnie z instrukcjg systemu bibinet (dostarczana wraz z programem oraz dost¢pna w internecie na

stronie internetowej http://www.bibinet.pl/bibisetup).

2.1 KONFIGURACJA URZADZEN W PROGRAMIE BIBI

W niniejszym podrozdziale opisano sposob poprawnego wprowadzenia wszystkich ustawien programu w celu jego
poprawnego dzialania.

2.1.1 DEFINIOWANIE OBSZAROW I STREF DOSTEPU

Program instalacyjny tworzy w systemie bibinet baz¢ danych. Nalezy ja wypetni¢ odpowiednimi danymi, aby mogta stu-
zy¢ do ewidencji czasu pobytu dzieci w przedszkolu i/lub ewidencji czasu pracy pracownikow przedszkola. W tym celu
nalezy uruchomié¢ gléwny program bibi.

Aby rozpocza¢ pracg nalezy uruchomic panel sterowania po prawej stronie okna programu przez kliknigcie ikony |B[]
W tym panelu definiujemy strukture przedszkola.
Panel sterowania podzielony jest na 3 zakladki: Grupy, Piony i Obszary, ktore umieszczone s3 w dolnej czgsci panelu.

W pierwszej kolejnosci nalezy wybra¢ zaktadke Obszary. Program wymaga, aby zdefiniowana byla przynajmniej jedna
strefa dostgpu, a w niej przynajmniej jeden obszar zabezpieczony. Aby doda¢ strefe dostgpu nalezy klikna¢ prawym
przyciskiem myszy na Wszystkie strefy dostepu i wybra¢ opcje Dodaj nowa strefe dostepu, ktérag mozna dowolnie
nazwac, np. "Strefa — Przedszkole". Nastepnie nalezy doda¢ nowy obszar zabezpieczony przez kliknigcie prawym przy-
ciskiem myszy na nowo utworzong strefe i wybranie opcji Dodaj nowy obszar zabezpieczony, ktéry rowniez mozna
opisa¢ dowolnie, np. "Obszar — Przedszkole".

? MM Przedszkole

E| % Strefa Frzedszkole
------ Jz Obzzar-Frzedszkole

Obszar ten bedzie reprezentowal przedszkole, do ktorego przyjscia i wyjscia sa rejestrowane. Jezeli w przedszkolu jest
wigcej wejs¢ 1 obszardw na wejsciu, do ktoérych powieszone zostaly czytniki do rejestracji wejs¢/wyjs¢ dzieci z przed-
szkola, nalezy zadeklarowaé wigcej obszaro6w w strefie "Strefa — Przedszkole".

2.1.2 DEKLARACJA UPRAWNIEN DOSTEPU DLA DZIECI, RODZICOW I PRACOWNIKOW PRZEDSZKOLA

Po zdefiniowaniu stref dostepu i obszar6w nalezy zadeklarowa¢ uprawnienia dla 0s6b upowaznionych do poruszania si¢
po przedszkolu i do rejestrowania si¢ na czytnikach ewidencyjnych.

6 Instrukcja Obstugi 2.5.1 ©07/2014 MicroMade
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W tym celu nalezy ustawi¢ kursor myszy na zadeklarowanej strefie ("Strefa — Przedszkole") i prawym przyciskiem
myszy otworzy¢ okno Uprawnienia stale. Nastgpnie przej$¢ do zaktadki Grupy i w niej chwyci¢ kursorem myszy
(klikna¢ i przytrzymac¢ przycisk) nazwe przedszkola ("MM Przedszkole"), przesunag¢ w okno uprawnien statych i upu-
sci¢ (zwolni¢ przycisk myszy). W ten sposob wszystkie osoby (dzieci, rodzice, pracownicy) beda mogly rejestrowac si¢
(lub/i otwieraé drzwi) na czytnikach powieszonych na przej$ciach podpigtych do konfigurowanej strefy dostepu (w
naszym przypadku — "Obszar — Przedszkole")

2.1.3 DEKLARACJA KOMPUTERA

Kolejnym krokiem jest dodanie urzadzen dziatajacych w systemie. Aby to zrobi¢ nalezy za pomocg ikony J otwo-
rzy¢ okno Opcje systemu bibi. W prawej czesci okna nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy i wybra¢ opcje Dodaj
domene¢. Nazwa domeny zostanie automatycznie zasugerowana (pobrana z ustawien sieci w systemie Windows).

i

Ustawienia systemu |

” MM Przedszkole Deklaracia komputerdw w sieci bibi

B oo compute .|

Usuri domeng

Zweryfikuj dane

Nastepnie nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy na nowo utworzong domeng i wybra¢ opcj¢ Dodaj komputer.
Parametry komputera powinny uzupetni¢ si¢ automatycznie. Po kliknigciu OK komputer powinien pojawic si¢ na liscie
pod nazwa domeny. Komputer powinien mie¢ w sieci przydzielony staty numer IP.

Edycja parametrow komputera

Opis wezka ; |Gl QK

adres fizyczny MAC : {00 3018 1E B1 9C Zaniechaj
FPotaczenia wewnatrz domeny f—"]
| Teshy

Statyczny adrez IP L] Zhajd? MAC ]

Mumer P JEﬂ 0.077.078.160 A
|_ Importy; ...
5 | ()

| Potaczenia na zewnatrz domeny

Jezeli komputer nie jest podiaczony do sieci komputerowej to w polu Numer IP nalezy wpisa¢ adres zarezerwowany
dla lokalnego komputera: 127.000.000.001

2.1.4 DEKLARACJA I KONFIGURACJA REJESTRATORA CZASU POBYTU DZIECI W PRZEDSZKOLU

Kolejnym krokiem jest dodanie do systemu tzw. dostawce sieci urzadzen. W najprostszej (podstawowej) konfiguracji do
komputera dodajemy dostawce sieci TCP/IP i z rozwijanej listy wybieramy odpowiedni rejestrator.

.

Edycja parametréw dostawcy sieci &

)
M azwa ; |N0w5l dostaweca

Typ: |dustawca zieci TCP/IP j Zaniechaj
Part : | J
~|

Typ wrzadzenia : |bibi-F22

©07/2014 MicroMade Instrukeja Obstugi 2.5.1 7
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W nastgpnym kroku przypisujemy wybrany rejestrator do naszej instalacji wpisujac odpowiedni kod — hasto indywidu-
alne dla kazdego egzemplarza rejestratora.

.Opcje systemu bibi L=/ |2:§|

Lstawienia systemu l

¢ MicroM ade Deklaracia komputerdw w gieci bibi
B C25 B dh MICROMADE
" EY rejestrator RCP C25 - 036 =] MMPCA41
- C25
il
! he v 52
Edycja parametrow dostawcy sieci

Nazwa : |C25 ok,
Typ: | dostawca sieci TCRAP J Zaniecha

Part ; | J
Typ urzadzenia : |bibi-C25 -

Murner geryjny :  |00036

Podaj numer identyfikacyjny urzadzenia DIN lﬁ

Zaniechaj

|1 0-47-74-DC-AC-DC

tilé net

Po przypisaniu rejestratora do instalacji przydzielamy mu obszar z wczesniej zadeklarowanej w panelu sterujacym pro-
gramu listy stref i obszarow.

Ustawiamy takze godzing, o ktorej rejestrator ma przetaczac si¢ z rejestracji wejs¢ na rejestracje wyjs¢ dzieci z przed -
szkola.

. Opcje systemu bibi EI = @
Ustawienia systemu l
¢ MicroMade Zegar urzadzenia
E‘"'H £es Czas: |14133121 =2 Data: |24 lipc:a 2D14ﬂ

e l@ sy (WP C2S - (88 Wartoge korekcii zegara (sekundyitydzied) @ | 1 3:

Rodzaje rejestracii

Obszar: |HEF' wejicie w
Kierunek. : | wejicie i
. I
Zmiana : 4
= mm owmm omm oEm omm owm nwm

Doktadny opis instalacji i konfiguracji rejestratora opisany jest w instrukcji instalacji systemu bibiPrzedszkole i w
instrukcji obstugi rejestratora.

2.1.5 DEKLARACJA I KONFIGURACJA URZADZEN KONTROLI DOSTEPU

Jezeli w instalacji wystgpuja jeszcze inne urzadzenia — np. urzadzenia kontroli dostgpu to je tez powinniSmy odpowied -
nio skonfigurowac.

Sie¢ urzadzen kontroli dostgpu stanowia czytniki zblizeniowe, kontrolery i wszystkie inne urzadzenia bibinet potaczone
z komputerem poprzez interfejs bibi-F21 lub bibi-F22. Aby to zrobi¢ nalezy kliknaé¢ prawym przyciskiem myszy na
nowo dodany komputer (oznaczajacy komputer, do ktérego podiaczony jest interfejs systemu bibinet) i wybraé opcje
Dodaj dostawce. W oknie, ktore si¢ pojawi nalezy wpisa¢ nazwe dostawcy, typ dostawcy (w przypadku interfejsu bibi-
F21 jest to sie¢ RS485) oraz wybraé¢ rodzaj i numer portu RS232 komputera, do ktérego podtaczono interfejs (COMI,
COM2, itp.). Po kliknigciu OK dostawca pojawi si¢ zaréwno pod nazwa dodanego wczesniej komputera, jak i po lewej
stronie okna, pod nazwa instalacji.

8 Instrukcja Obstugi 2.5.1 ©07/2014 MicroMade
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x

Mazwa ISiec': urzadze bibine! )8 |
Typ: Idostawca zieci RS 485 j Zaniechaj |
Fart : I j

Typ urzgdzenia : I j Frzypisz ...
Mumer seryjny : I

Jezeli komputer nie ma portéw COM, to interfejs mozna podlaczy¢ do ztacza USB przez przejsciowke USB/RS232.
Woweczas na liscie dostepnych do wyboru portdéw pojawi si¢ wirtualny port COM: Profilic USB serial port nr ...

Jesli interfejs jest podtaczony poprawnie, w lewej czes$ci okna, pod nazwa dostawcy pojawi si¢ drzewo reprezentujace
strukture urzadzen zainstalowanych w przedszkolu. Urzadzenia systemu bibinet (kontrolery, czytniki, itd.) sa opisane
modelem i numerem seryjnym (np. kontroler K12 — 3537).

Jesli ikona dostawcy przekreslona jest czerwonym krzyzykiem i nie pojawiajq si¢ pod nig urzqdzenia systemu,
nalezy sprawdzic czy interfejs jest podigczony do prgdu i komputera oraz czy mruga na nim czerwona dioda.

Innym problemem moze by¢ wybranie niepoprawnego portu COM z listy portow w oknie dodawania dostawcy. Aby
zmienié port nalezy klikngé w lewej czesci okna lewym przyciskiem myszy na nazwe instalacji z ikong ® , a nastep-
nie w prawej czesci okna prawym przyciskiem myszy na dostawce i wybra¢ opcje Edytuj dostawce.

@ Przedszkole
- F'lai Port komurik acyjny [COMT)
-8 kontoler K12 - 3537
=) e przejécie dzieci
B cavinik R33 - 2813
B cevtnik R32-E196
=] . prZejfcie pracawenicy
B cavinik R33 - 2814
B caink R32-6195

Jeden kontroler bibi-K12 moze obstugiwa¢ jedno lub dwa przejécia. Jesli zarowno dzieci jak i pracownicy wchodzg do
przedszkola tym samym wejsciem, wtedy zainstalowane sg 2 czytniki (wejsciowy 1 wyjSciowy) na jednym przejsciu.
Jesli w przedszkolu pracownicy wchodza osobnym wejsciem niz dzieci, mozna skonfigurowa¢ dwa przejscia (tacznie 4
czytniki).

2.1.6 KONFIGURACJA PRZEJSC T CZYTNIKOW

Konfiguracje przej$¢ rozpoczynamy przez kliknigcie lewym przyciskiem myszy w lewej czgsci okna Opcje systemu
bibi na przejscie. W prawej czesci okna pojawig si¢ opcje zwigzane z tym przejsciem. W grupie Rodzaje rejestracji
znajduje si¢ lista rozwijana o nazwie Obszar. Nalezy wybra¢ z niej zdefiniowany wczesniej obszar (np. "Obszar —
Przedszkole"). Nastepnym krokiem jest ustawienie czasu otwarcia rygla (np. 5 sek) i maksymalnego czas otwarcia drzwi
(np.15 sek) prowadzacych do wskazanego obszaru. Jezeli na konfigurowanym przejsciu czytniki nie maja otwierac
drzwi — czas otwarcia rygla najlepiej ustawi¢ na warto$¢ 0. Nastgpnie nalezy zaznaczy¢ czy na danym przejsciu jest
zainstalowany przycisk wyjscia i czujnik otwarcia drzwi. Wprowadzenie ustawien nastepuje po kliknieciu przycisku
Zastosuj.

Jesli system bibinet w przedszkolu zostal zainstalowany na wigcej niz jednym przejsciu, powtarzamy ustawienia rowniez
dla pozostatych przejse.

System bibinet stuzy zardwno do rejestracji czasu pracy jak i kontroli dostgpu do pomieszczen lub obszaréw. Wejscia i
wyjscia dzieci (a takze pracownikow) sa zdarzeniami typu RCP (Rejestracja Czasu Pracy). Aplikacja bibi Przedszkole,
shuzaca do prowadzenia rozliczen za pobyt dzieci w przedszkolu, odczytuje tylko zdarzenia tego wiasnie typu. Dlatego
tez, w celu poprawnego dziatania programu, nalezy ustawi¢ czytniki na przejsciu w taki sposob, aby rejestrowaty one
zdarzenia typu RCP.

W tym celu nalezy w lewej czg$ci okna klikna¢ lewym przyciskiem myszy na pierwszym czytniku wyswietlajacym si¢
pod skonfigurowanym przed chwilg przej$ciem (zazwyczaj jest to "czytnik R33"). Po prawej stronie okna wyswietlg si¢
opcje konfiguracji danego czytnika. W polu kierunek nalezy wybraé ,,wejscie” lub ,,wyjscie” w zaleznos$ci od rodzaju
zdarzenia jakie ma rejestrowaé konkretny czytnik. Nastepnie z listy rozwijanej Typ nalezy wybra¢ opcje "RCP nor-
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malne" i klikna¢ przycisk Zastosuj. Podobnie nalezy ustawi¢ opcje w drugim czytniku w tym przejsciu oraz dla kazdego
innego czytnika w systemie (jesli zostaly zainstalowane).

(éli-Przedszkole 2. Konfiguracja programu bibi

Jezeli konfigurowany czytnik nie stuzy do ewidencji czasu pobytu dzieci w przedszkolu (shuzy np. tylko do otwierania
drzwi wejsciowych do przedszkola) nalezy mu w polu Typ wybra¢ opcje ,.kontrola dostepu”.

Po ustawieniu wszystkich przejs¢ i czytnikow nalezy zapisa¢ zmiany klikajac przycisk OK.

Doktadny opis konfiguracji urzadzen systemu bibinet zawarty jest w instrukcji instalacji systemu.

2.2 DEFINIOWANIE OKRESOW ROZLICZENIOWYCH I REGULAMINOW

Ten rozdzial opisuje sposob okreslenia okreséw rozliczeniowych i regulamindéw, na podstawie ktorych prowadzone
bedzie rozliczanie za pobyt dzieci w przedszkolu.

2.2.1 DEFINIOWANIE OKRESOW ROZLICZENIOWYCH
W gltéwnym oknie programu bibi nalezy klikna¢ ikone Edycja okreséw rozliczeniowych @ .

W lewej czesci okna nalezy klikngé lewym przyciskiem myszy na pozycje Ciagi rozliczeniowe oznaczong ikona ® | a
nastgpnie w prawej czgsci okna prawym przyciskiem myszy i wybra¢ pozycje Dodaj ciag rozliczeniowy. Okres nalezy
jednoznacznie nazwaé, np. "Rok szkolny 2014/2015" i wprowadzi¢ daty rozpoczgcia i zakonczenia roku szkolnego
(zgodnie z okresem dziatania przedszkola). Pozostate opcje nalezy pozostawi¢ bez zmian. Aby zatwierdzi¢ wprowadze-
nie nowego okresu rozliczeniowego nalezy klikna¢ przycisk Wprowadz.

x

MNazwa ciggu : IFlok szkolny 201772012

Edycja okreséw rozliczeniowych i ] 4
Poczathowy okres ; Iskréé ckres j @ Ciagi rozlic p— | okiesod |  okiesdo |
Karicowy okres : Iskréé okres j [ Cykl miesigczny O Rok rozliczeniowy 2011 2011.01.01 201123

Rok szkolny 2011./2012 2011.09.01 2012.06.30

Przedziak czasu:  [2011-09:01 x| - |20120630 7|

Wwprowadz I Zanigchaj |

Nowo zdefiniowany ciag rozliczeniowy pojawi si¢ w prawej czesSci okna. Nalezy zaznaczy¢ go jako aktywny ciag rozli-
czeniowy przez zaznaczenie "ptaszkiem" v kwadratowego pola przy nazwie ciagu.

2.2.2 DEFINIOWANIE REGULAMINOW
W gléwnym oknie programu bibi nalezy klikng¢ ikong Edycja regulaminéw (5.

W lewej czesci okna klikamy lewym przyciskiem myszy na pozycje Regulaminy pracy oznaczona ikong ® , a nastep-
nic Dodaj kalendarz. W lewej czegSci okna pojawi si¢ pozycja "Nowy kalendarz". Dla utrzymania jasnosci zalecamy
zmian¢ domyslnej nazwy. Aby to zrobi¢ klikamy prawym przyciskiem myszy na "Nowy kalendarz", wybieramy Edytuj
nazwe i wpisujemy np. "Przedszkole" i naciskamy klawisz ENTER na klawiaturze.

W lewej czesci okna klikamy na nowo utworzony kalendarz lewym przyciskiem myszy. Po prawej stronie okna pojawia
si¢ opcje dotyczace danego kalendarza. Z listy rozwijanej Szablon wypelnienia wybieramy opcj¢ "Jednozmianowy plan
pracy". Pod spodem zaznaczamy opcj¢ zaznacz $Swieta typem dnia <niedziela lub Swieto>. Pozostale opcje pozosta-
wiamy bez zmian.

Pozycja Poczgtek cyklu domysinie ustawiona jest na 1 stycznia 2001 roku. Jest to wartos¢ poprawna i nie nalezy jej
zmieniac przy konfigurowaniu systemu dla przedszkola.
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RIEIEY
? Regulaminy pracy IEd_l,lcia wzorca kalendarza j I Wizesien j |2011 :"
E| Przedszkole

" B Przedszkolak
rzedszr.ola Wzorzec kalendarza

typ dnia

m 02 03 04 05 06 OF

Szablon wypetnienia : |Jednozmianowy plan pracy j

‘whedkug definiowanego wzorca
Tygodicwy plan prac

i) ednozmianavy plan pracy
V¥ zaznacz swigta typ| Dwuizmianowy plan pracy
Trzyzmianowy plan pracy

1 stpcenia 2001 j dhugodc IT

Hamenogram BEE:

Poczatek cyklu

W lewej czgsci okna klikamy na nasz kalendarz (w naszym przyktadzie o nazwie "Przedszkole") prawym przyciskiem
myszy i wybieramy opcj¢ Generuj miesigce. Nastepniec w podobny sposob wybieramy opcje Dodaj regulamin. Regu-
lamin jest okresleniem zasad naliczania godzin pracy (w przypadku przedszkola okre$la czas pracy — otwarcia
przedszkola) w poszczegodlnych dniach tygodnia. Poniewaz ten regulamin bedzie pomocny w naliczaniu czasu pobytu
dzieci w przedszkolu, zalecamy nazwanie regulaminu nazwg "Przedszkolak". Aby to zrobi¢ klikamy w lewej czeSci
okna prawym przyciskiem myszy na nowo utworzony regulamin (domyslnie nazwany "Nowy regulamin"), wybieramy
opcj¢ Edytuj nazwe i wprowadzamy nowa nazwe.

Klikamy na nowo utworzony regulamin (w naszym przyktadzie o nazwie "Przedszkolak") lewym przyciskiem myszy. W
prawej czesci okna pojawig si¢ opcje regulaminu. W tym miejscu okre§lamy maksymalne godziny otwarcia przedszkola,
czyli od ktoérej i do ktorej godziny dziecko moze przebywaé na terenie placéwki (kolumny wejScie i wyjscie), oraz
normeg, jaka przewiduje przedszkole na pobyt dziecka (kolumna norma-max — warto$ci podane w ilosci godzin).

W naszym przykladzie przedszkole otwierane jest najwczesniej o godzinie 6:00, zamykane najpdzniej o 18:00. Norma
pobytu dziecka w placowce wynosi 8 godzin, natomiast maksymalnie dziecko moze przebywac w przedszkolu od otwar-
cia do zamknigcia, czyli 12 godzin (od 6:00 do 18:00). W tym przypadku w kolumnie wejscie wpisujemy 06:00-06:00,
w kolumnie wyjscie 18:00-18:00. Kolumna przerwa pozostaje bez zmian, natomiast kolumng norma uzupeliamy war-
toscia 08:00, kolumng max wartoscia 12:00. Wszystkie warto$ci wpisujemy jedynie w biatym rzg¢dzie (jak ponize;j).

Edycia regulaminéw - MM Przedszkole o ] [
o Regulaminy pracy K.alendarz requlaminu RCP za: I Wizesief vI |2D‘I‘I _I;

E| Przedszkole
- Przedszkalak

Przedszkole - Wizesien 2011

typ dnia

o o0z 03 04

05 08 07 02 09 10 1

12 13 14 15 16 17 18

18 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

welicie | wpEcie | przerwa | Naoma - max
0E:00 - DE:00 | 20:00 | 20:00 | 00:00 - 00:00 | 08:00 - 14:00

Liczba godzin w tygodniu [etat) IH PrZENAa w pracy E

W regulaminie okresliliSmy norme¢ pobytu oraz maksymalne godziny otwarcia przedszkola. Szczegdtowe przedziaty
godzinowe okreslajace porg dnia, w ktorej dziecko przebywa w przedszkolu zostang okre§lone w specjalnym programie
bibi Przedszkole.

Jezeli dodatkowo program bibi ma stuzy¢ do Rejestracji Czasu Pracy pracownikdéw przedszkola nalezy zdefiniowaé
kalendarze i regulaminy pracy oraz wygenerowa¢ odpowiednie harmonogramy w sposob opisany w instrukcji obstugi
programu bibi.

©07/2014 MicroMade Instrukeja Obstugi 2.5.1 1"
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2.3 DEFINIOWANIE STRUKTURY OSOB W PRZEDSZKOLU

Program bibi zazwyczaj uzywany jest do rozliczania czasu pracy w zaktadach pracy, zatem grupy pracownikow dzieli
si¢ na wydziaty i grupy. W przypadku przedszkoli jako wydziaty nalezy wprowadzi¢ kolejne grupy przedszkolne, nato-
miast grupy w programie oznacza¢ bgdg osobno dzieci i ich rodzicéw. Zalecamy wprowadzenie danych do programu

wedtug ponizszego schematu:
L L EMM Przedszkole

=-E] Pracownicy

=-E Grupa 3Hatkdw

-} Krasnoludki

£} Rodzice Krasnoludksw
=-E Grupa 4-latkdw

B3 Misie

-3 Rodzice Misidw
=-E Grupa S-latkdw

&£} Biedronki

£} Rodzice Bisdronek

Nazwy grup mogg by¢ oczywiscie dowolne i moze by¢ ich wiccej. Nalezy pamictac, aby dla kazdej grupy przedszkolne;j
utworzy¢ jeden wydziat w programie.

Przed rozpoczgciem pracy z programem bibi Przedszkole zaleca si¢ wprowadzenie do systemu przynajmniej kilka osob.

2.3.1 TWORZENIE GRUP

Aby rozpocza¢ dodawanie Za pomoca ikony wlaczamy panel sterowania po prawej stronie ekranu. Panel stero-
wania podzielony jest na 3 zakladki, ktore umieszczone sg w dolnej czesci panelu. Wybieramy zaktadke Grupy.
Klikamy prawym przyciskiem myszy na nazwe instalacji oznaczona ikong ® i wybieramy Dodaj nowy wydzial.
Wprowadzamy jego nazwe (np. "Grupa 3-latkow") i weiskamy przycisk ENTER na klawiaturze. Nastgpnie klikamy pra-
wym przyciskiem myszy na nowo utworzony wydziat i wybieramy Dodaj nowa grupe, ktéra réwniez odpowiednio
nazywamy (np. "Krasnoludki").

Po wprowadzeniu wszystkich grup przedszkolnych nalezy wprowadzi¢ piony nauczycieli i rodzicow. Wybieramy na
dole panelu sterowania zaktadke Piony. Klikamy prawym przyciskiem myszy na nazwe instalacji oznaczong ikong ® i
wybieramy Dodaj nowy pion. Wprowadzamy nazwe "Nauczyciele" i wciskamy ENTER na klawiaturze. Powtarzamy
operacje, tym razem wprowadzajac nazwe pionu "Rodzice".

W tym momencie wprowadziliSmy w programie struktur¢ osobowa przedszkola. Jestesmy gotowi do dodawania
poszczegblnych osdb (dzieci, rodzicow i nauczycieli) do systemu.

2.3.2 WPROWADZANIE 0SOB

Aby doda¢ nowa osobe (dziecko, rodzica lub pracownika przedszkola) w panelu sterowania, w zaktadce Grupy, kli-
kamy prawym przyciskiem myszy na grupe do ktorej chcemy przypisa¢ nowg osobe¢ i wybieramy Dodaj pracownika.
Jesli pojawi si¢ okno Wydawanie nowej karty z zapytaniem o wydanie nowej karty pracowniczej w systemie, wybie-
ramy Tak. Karta pracownicza w programie bibi to rekord w bazie danych odpowiadajacy kartotece z danymi
pracownika, a nie karta zblizeniowa (plastikowy identyfikator).
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x

Czy choesz wydad w programie nowa karte
8 pracowniczs o numerze 004 7
£ Jedl nacigniesz praycizk 'Tak' karta o
tum numerze Zogtanie wydana

vz

Tak

Pojawi si¢ okno Edycja danych pracowniczych. Dalsze kroki bgda si¢ r6zni¢ w zaleznos$ci od tego jaka osobe doda-
jemy do systemu.

Dla zachowania porzqdku zalecamy nadawaé pracownikom przedszkola numery ewidencyjne zaczynajgc od 1,
natomiast dzieciom i ich rodzicom zaczynajgc od 100. Miedzy kartami pracowniczymi poruszamy si¢ za pomocq
przyciskow ze strzatkami pod numerem ewidencyjnym w oknie Edycja danych pracowniczych. Jesli numer w
okienku Nr ewidencyjny zostal wczesniej przypisany innej osobie, pojawiq sig¢ jej dane. Jesli numer jest wolny,
wiekszos¢ pol w oknie bedzie nieaktywna (koloru szarego), natomiast pole Grupa bedzie ustawione na wartos¢
"Nowi pracownicy". Aby nadac ten numer ewidencyjny nowej osobie wybieramy z listy rozwijanej wydzial i zmie-
niamy grupe "Nowi pracownicy" na utworzong wczesniej w wybranym wydziale. Program wyswietli okno
Wydawanie nowej karty, w ktorym wybieramy opcje Tak.

2.3.3 DODAWANIE DZIECI
[F Edycja danych pracowniczych _|I:I|£|
M ewidencyjy ; IEI1 14 | “Wodziak: IGrupa A-latk s j

Gupa: [ Misie =]
NrF/K: ID-IH Fian : |<Niepr2ypisan_l,l> j
Murmer identyfik acying karty © brak numeru 1 T
™ wiyjcia stuzbowe [ ‘wijécia socjalne NPT

Mazwiska : IEurz_-,lrﬁski Imie : IT.;.mek
Stanowighko ; I Etat : |4EI

Adres :]
Domylny regulamin pracowmniczy ; I Przedzzkolak j
Cukl rozliczania czazu pracy ; IE_I,IkI migsieczhy j

Indwwidualny kod dostepu pracownika

Dane [ Historia | Zdjgcie § Opis [

Aby doda¢ przedszkolaka do bazy danych, wybieramy z listy rozwijanej Wydzial grupe, do ktorej zapisane jest dziecko
(w naszym przyktadzie wybralismy "Grupa 4-latkow"). Teraz z listy rozwijanej Grupa wybieramy grupe dzieci (w
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naszym przypadku istnieje tylko jedna grupa dzieci czteroletnich, sg to "Misie"). W pole Nr F/K wpisujemy numer
PESEL dziecka. Pion pozostawiamy "<Nieprzypisany>". Zaréwno opcje Wyjscia stuzbowe jak i Wyjscia socjalne
powinny by¢ odznaczone (puste). W odpowiednich polach wprowadzamy nazwisko i imi¢ dziecka. Pole Stanowisko
powinno pozosta¢ puste, natomiast pole Etat powinno domyslnie wskazywac¢ "40". Pole Adres nie jest obowigzkowe,
jednak mozna w nim wprowadzi¢ adres zamieszkania dziecka. Z listy rozwijanej DomyS$Iny regulamin pracowniczy
wybieramy "Przedszkolak". Cykl rozliczania czasu pracy pozostawiamy na opcji "Cykl miesigczny".

2.3.4 DODAWANIE RODZICOW DZIECI

W programie bibi za "rodzicow" przyjmujemy wszystkie osoby uprawnione do odbierania dzieci z przedszkola.
Zatem w grupie "Rodzice ..." mogq znalez¢ sie takze dziadkowie, opiekunowie, doroste rodzenstwo itp.

|IF Edycja danych pracowniczych ;[Qlil
Mr ewidencyiny ; IEI115 ‘wiydziah : IGrupa Al atk v j

Gupa: | Radzice Misidw =
NrF/K : [m15 Pion:  |Rodzice =]

MHurmer identyfik.acying karty © brak numeru 11 —
. ] . ; | derikyfiku
[T wivigcia shuzbowe [ Wiscia socjalne

Mazwizko IEurz_l,lrﬁski Imnie : IDariusz
Stanowigho ; I Etat: |4EI

Adres ||
Dromyélny requlamin pracowniczy ; I < Miezatrudniomy: j
Cukl rozliczania czazu pracy © IE_I,IkI miigsieczny j

Indwidualny kod dostepu pracowvnika

Dane !Histuriaj‘ Zdigcie ,!' Opiz ,!'

Dodajac rodzica dziecka przypisanego do danej grupy, z listy rozwijanej Wydzial wybieramy t¢ sama grup¢ przed-
szkolna, do ktdérej zapisane jest dziecko (w naszym przykladzie "Grupa 4-latkow"). Z listy rozwijanej Grupa
wybieramy natomiast "Rodzice ..." (w naszym przyktadzie bedzie to pozycja "Rodzice Misiow"). Nr F/K pozostaje bez
zmian (powinien odpowiada¢ numerowi ewidencyjnemu). Z listy Pion wybieramy "Rodzice". Pola Wyj$cia stuzbowe i
wyjscia socjalne powinny zosta¢ odznaczone (puste). W odpowiednich polach wprowadzamy nazwisko i imig
rodzica/opiekuna. Pole Stanowisko powinno pozosta¢ puste, natomiast pole Etat powinno domyslnie wskazywac "40".
Pole Adres nie jest obowiazkowe, jednak mozna w nim wprowadzi¢ adres zamieszkania. DomyS$lny regulamin pra-
cowniczy powinien pozosta¢ "<Niezatrudniony>" (nie bedziemy rozlicza¢ pobytu rodzica w przedszkolu). Cykl
rozliczania czasu pracy pozostawiamy na opcji "Cykl miesieczny".

2.3.5 DODAWANIE PRACOWNIKOW PRZEDSZKOLA

Jako pracownikow wprowadzamy wszystkie osoby, ktorych czas pracy w przedszkolu chcemy rozliczaé, czyli wycho-
wawcow, osoby prowadzgce zajecia dodatkowe, itd.
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|IF Edycja danych pracowniczych _IEllil

Mr ewidencying ; IDEIEI4 windzigh : IF'racownic_l,J

I
Grupa: IW’_-,-chowawcy j
Nr FJK : |uu|34 Pion:  [Nauczyciele |

Murner identyfik.acyiny karty : brak numenu 1 =—
L . . . | dentyfiku
[ “whicia shuzbowe v Wwiidcia socjalne

Mazwisko : IF'h,'wak Irpiie: : IKrz_-,-sztc-f

Stanowizko : I\N'ychnwawca Etat: |40

Adrez :Iul. K.amienna 12

Domnyglng regulamin pracowniczy © I < Miezatrudniony: j

Cukl rozliczania czasu pracy : II:ykI migsigczny j

|dwaidualng kod dostepu pracownika

I- Dane  Historia | Zdigcie / Opiz |

Dodajac pracownika, z listy rozwijanej Wydzial wybieramy "Pracownicy". Z listy rozwijanej Grupa wybieramy nato-
miast odpowiednig grupe pracownikow (przyktadowo "Wychowawcy"). Nr F/K pozostaje bez zmian (powinien
odpowiada¢ numerowi ewidencyjnemu). Z listy Pion wybieramy "Nauczyciele". Pola Wyjscia sluzbowe i wyjscia
socjalne ustawiamy w zaleznosci od tego, czy pracownikom przystugiwa¢ beda wyjscia stuzbowe czy socjalne (np. wyj-
$cie na obiad, papierosa, itd.). W odpowiednich polach wprowadzamy nazwisko, imi¢ i stanowisko pracownika. Pole
Etat powinno wskazywac¢ liczbe godzin w tygodniu, ktore pracownik powinien pracowac (petny etat wynosi "40"). Pole
Adres nie jest obowigzkowe, jednak mozna w nim wprowadzi¢ adres zamieszkania. Domy§Iny regulamin pracowni-
czy powinien pozosta¢ "<Niezatrudniony>". Cykl rozliczania czasu pracy pozostawiamy na opcji "Cykl miesigczny".
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3. Konfiguracja programu bibi Przedszkole

W niniejszym rozdziale opiszemy jak ustawi¢ opcje programu biPrzedszkole tak, aby poprawnie rozliczat czas pobytu
dzieci w Panstwa przedszkolu.

UWAGA! Czynnosci opisane w tym rozdziale nalezy wykonywac tylko, jesli poprawnie dokonano instalacji i konfi-
guracji glownego programu bibi opisanych w poprzednim rozdziale, tj. stworzenie struktury przedszkola, stworzenie
wymaganych regulaminow i kalendarzy, wprowadzenie dzieci, rodzicow i pracownikow.

Otwieramy program biPrzedszkole. Jesli nie zostal utworzony skrét na pulpicie, mozna znalez¢ go w menu "Start" sys-
temu Windows. Otwieramy kolejno Programy >> MicroMade >> bibinet >> bibi Przedszkole.

[® bibi

bibi bramka
& bibi szef
T Instrukca instalacii
T Instrukcia obstugi
T Instrukga-bibi.szef
=3 Programy narzedziowe
[4@ bibi fakty
B bibi Przedszhole ———
& Uninstall bibinet
é www, bibinet. pl

3.1 MENU GLOWNE PROGRAMU

4 Program rozliczania czasu przebywaniaw przedszkolu - wersja 2.0

,”‘5 f‘ Miesiqe :  Z] Wraesien 2012 + | Znajdz: Q PM ’. jmJ Ll%b i :) 4 u ““

W gobrnej czesci okna programu znajduje si¢ menu glowne. Patrzac od lewej strony poszczegélne ikony to:
@ Konfiguracja programu

Ramowy plan zaj¢¢ dodatkowych

Wybierz aktywny miesiac rozliczeniowy

Znajdz osobg

Ustawienia przedszkolakow

Whtaty rodzicow

Jadtospisy

Plany zaje¢

Drukowanie raportu do pliku pdf

Eksport raportu do pliku xIs (format Excel), UWAGA: wszystkie pola z danymi sa polami liczbowymi;
minuty w tych plikach zapisywane sa w postaci ulamka godziny np. zapis 4,75 oznacza 4 godziny i 45
minut. Taka formula zapisu ulatwia wykonywanie operacji liczbowych i edycje plikow bez koniecznosci
definiowania formatow pol.

Korespondencja grupowa (e-mail)
@ Pomoc programu (instrukcja obstugi)

@ Zdalna pomoc programu
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3. Konfiguracja programu bibi Przedszkole (ébéi-Przedszkole

3.2 PODSTAWOWA KONFIGURACJA

Najwazniejsze opcje, ktore nalezy ustawi¢ dla prawidtowego dziatania programu znajduja si¢ w oknie Konfiguracja
programu, ktore otwiera si¢ przez klikniecie ikony 1;55 w lewym goérnym rogu okna programu. Okno Konfiguracja

programu podzielone jest na 6 zaktadek. W nastepnych podrozdziatach oméwimy kazda z nich.

Po zmianie wartosci ktorejkolwiek z opcji w oknie Konfiguracja programu w celu zapisania zmian nalezy kliknaé
lewym przyciskiem myszy w dowolne inne edytowalne pole opcji, a nastegpnie zamkngé okno konfiguracji. Wowczas
program zapyta o cheé zapisania danych (wybieramy "Tak").

3.2.1 USTAWIENIA OGOLNE

W zaktadce Ustawienia ogdélne mozna ustawi¢ przedziaty czasowe poszczegdlnych zajeé (okresy pobytu dziecka w
przedszkolu), opcje programu dotyczace sposobu rozliczania czasu pobytu oraz zdefiniowa¢ grupy nauczycieli i rodzi-
cow dzieci w odniesieniu do pionéw ustawionych w programie bibi. Opcje te zostaly odpowiednio pogrupowane.

W czesci Podzial czasowy ustawiamy godziny rozpoczecia poszcezegdlnych okresow pobytu dziecka w przedszkolu. W
programie jest mozliwos¢ zdefiniowania 5 takich okresow. Kazdy przedzial czasowy moze by¢ inaczej rozliczany w
zaleznosci od abonamentu wykupionego przez rodzicow. Przedzialy czasowe to kolejno: Swietlica poranna, Zajecia
obowigzkowe, Zajecia fakultatywne, Swietlica wieczorna oraz Opieka po zamknieciu. Przy kazdej pozycji znajduje sig
pole, w ktorym podajemy czas rozpoczecia si¢ przedziatu w formacie GG:MM (godziny, minuty). Przedziat czasowy
konezy si¢ w momencie rozpoczecia si¢ kolejnego przedziatu, a w przypadku ostatniego przedzialu, w godzinie okreslo-
nej jako limit pobytu dziecka w przedszkolu (okreslony jako wyj$cie w harmonogramie w programie bibi — rozdziat
2.2.2). Pierwszy przedzial powinien rozpoczyna¢ si¢ o godzinie ustawionej jako wejScie w harmonogramie (patrz roz-
dzial 2.2.2). W przyktadzie pokazanym w niniejszej instrukcji pierwszy przedziat ($wietlica poranna) rozpoczyna si¢ o
godzinie 6:00, konczy o 8:00. Zajecia obowigzkowe trwaja od 8:00 do 13:00. Zajgcia fakultatywne rozpoczynaja si¢ o
13:00, koncza o 16:00. Swietlica wieczorna to okres migdzy godzing 16:00 a 17:00. Po godzinie 17:00 dziecko moze
zosta¢ maksymalnie do godziny 20:00 — wtedy jego pobyt obliczany jest jako opieka po zamknieciu.

Granice okreséw nalezy ustawi¢ wedtug zasad dziatania przedszkola. Kazdy okres bedzie wyceniany oddzielnie.
Konfiguracja programu

Podzial czasowy

Swietlica poranna 000
Zajecia obowigzkowe 03:00
Izieca fakultatywne 13:00
Swietlica wieczorna 16:00
Opieka po zamknieciu 17:00

Konfiguracja ohliczen

Dokladnost liczenia o001
Prog zaliczania okresu 0000
Brak wyzywienia w usprawiedliwionym dniu nie
Maliczaj czas przebywania z gdry nie
Platnosd zaliczki za wyzywisnie osobno nie
Rozliczaj czas swietlic razem nie
Rozliczaj doktadnie z deklaracis nie
Rozliczaj zajecia fakultatywne jako swietlice nie

Nauczyciele 1 opiekunowie
Mauczyciele przedszkolni Mauczyciele

Opiekunowie dzieci Rodzice

W grupie Konfiguracja obliczen ustawiamy kolejne opcje dotyczace obliczania czasu pobytu dzieci w przedszkolu.

@ Dokladnos$é liczenia — z jaka doktadno$cig program ma liczy¢ czas pobytu dziecka w formacie GG:MM
(godziny, minuty). Domyslnie jest to warto$¢ 00:01, czyli program nalicza czas pobytu z doktadnoscia do 1
minuty. W przypadku wigkszej wartosci czas pobytu zaokraglany jest w dot (chyba, ze opcja Naliczaj czas

©07/2014 MicroMade Instrukeja Obstugi 2.5.1 17



M

przebywania z gory jest ustawiona na "tak"). Jezeli doktadno$¢ liczenia ustawimy na jedng godzing, i naliczaj
czas z gory na ,.tak”, to program bedzie zliczat kazda rozpoczeta godzine.

(éli-Przedszkole 3. Konfiguracja programu bibi Przedszkole

@ Prog zaliczenia okresu — czas w formacie GG:MM (godziny, minuty), ktory musi zosta¢ przekroczony, aby
zaliczy¢ dziecku rozpoczgcie pobytu w przedziale czasowym. Domyslna warto$¢ wynosi 00:00. Jesli jednak
chcemy, aby np. stawka za Swietlice wieczorng naliczata si¢ dopiero, jesli dziecko spgdzi w tym okresie przy-
najmniej 15 minut, ustawiamy warto$¢ 00:15. Jes$li dziecko zostanie odebrane wczesniej niz 15 minut po
rozpoczetym przedziale czasowym, pobyt w ostatnim przedziale nie zostanie naliczony.

@ Brak wyzywienia w usprawiedliwionym dniu — jesli opcja ustawiona jest na "tak", wowczas gdy dziecko
bedzie nieobecne, ale jego nieobecnos¢ zostanie usprawiedliwiona w programie (np. na podstawie zwolnienia
lekarskiego), wtedy stawka zywieniowa za dany dzien nie zostanie naliczona. Domyslnie opcja ustawiona jest
na "nie" (stawka zywieniowa naliczana jest niezaleznie od obecnos$ci dziecka).

@ Naliczaj czas przebywania z géry — domyslnie warto$¢ ta ustawiona jest na "nie", wtedy czas pobytu dziecka
zaokraglany jest w dot z doktadnoscia podang w pierwszej opcji. Jesli opcja ustawiona jest na "tak", wowczas
czas pobytu dziecka zaokraglany jest w gore (optata za kazda rozpoczeta godzing).

@ Platnos¢ zaliczki za wyzywienie osobno — domyslnie warto$¢ ta ustawiona jest na "nie", wowczas odptatnos¢
za wyzywienie jest ptacona razem na jedno konto z odptatno$ciag za §wiadczenie przedszkolne. Standardowo
ustawia si¢ jednak opcje "tak", wowczas odplatno$¢ za wyzywienie wptacana jest na osobne konto ustawiane w
zaktadce Kontakt. Wowczas na raporcie indywidualnym zaliczka na wyzywienie i opfata za przedszkole jest
rozbita na dwa pola.

@ Rozliczaj czas Swietlic razem — jesli opcja jest ustawiona na "tak", wowczas zardwno $wietlica poranna jak i
wieczorna rozliczane sg jako jeden okres.

@ Rozliczaj dokladnie z deklaracja — rodzice moga zadeklarowac ile godzin dziennie ich dziecko bedzie prze-
bywaé w przedszkolu. Mozna tu wybra¢ kilka opcji:

o NIE - takie ustawienie powoduje, ze odptatno$¢ obliczana jest za faktyczny czas przebywania dziecka w
przedszkolu z dokladno$cia ustawiong wyze;j.

o TAK - jezeli tak zostanie ustawiona ta opcja, wowczas nawet gdy dziecko bedzie przebywaé w przed-
szkolu krocej niz wynosi deklaracja, program naliczy oplaty jak za caty zadeklarowany okres. Natomiast
jesli dziecko bedzie przebywaé w przedszkolu dluzej niz wynika to z deklaracji, nadmiarowy czas bedzie
naliczany wg. stawki "Opieka poza deklaracja" (patrz rozdziat 2.1.6).

o ODBIOR - jesli dziecko zostanie przyprowadzone do przedszkola przed godzing poczatkowa zdefinio-
wang w deklaracji nie zostanie naliczona dodatkowa optata. Optata za czas pobytu dziecka wg. stawki
"Opieka poza deklaracjg" zostanie naliczona dopiero gdy dziecko zostanie w placéwce po godzinie okre-
slonej jako koniec deklaracji.

o CZAS - ustawienie to oznacza, ze do obliczen nie sg brane zadeklarowane godziny pobytu dziecka w
przedszkolu tylko zadeklarowany czas pobytu. Jezeli np. rodzic zadeklarowal, ze dziecko bedzie przeby-
waé w przedszkolu 6 godzin, to bez wzgledu na to o ktdrej dziecko przyjdzie do przedszkola, jezeli bedzie
przebywac krocej lub réwno czas zadeklarowany (w naszym przykladzie 6 godzin), optata bedzie taka
sama. Przekroczenie zadeklarowanego czasu pobytu skutkowaé bedzie naliczaniem oplaty zadeklarowanej
jako ,,oplata poza deklaracjg”.

@ Rozliczaj zajecia fakultatywne jako $wietlice — jesli opcja jest ustawiona na "tak", wowczas czas zaje¢ fakul-
tatywnych uznawany bedzie za czas przebywania w $wietlicy. Jezeli ta opcja 1 opcja ,,rozliczaj czas swietlic
razem” bedg ustawiane na ,tak”, wowczas czas przebywania dziecka w przedszkolu (poza zajeciami obowiaz-
kowymi) bedzie przedstawiony w jednej kolumnie.

W grupie Nauczyciele i opiekunowie nalezy wybra¢ z list rozwijanych odpowiednio pion nauczycieli i rodzicow. Piony
powinny by¢ wczesniej zdefiniowane w programie bibi (patrz rozdziat 2.3.1).

3.2.2 ZAJECIA DODATKOWE

W tej zaktadce mozemy wprowadzi¢ rodzaje zajg¢ dodatkowych prowadzonych w przedszkolu wraz z optata za uczgsz-
czanie dzieci na te zajgcia.

Aby wprowadzi¢ nowe zaj¢cia do programu, po otwarciu zakladki Zajecia dodatkowe klikamy w puste pole w tabeli
prawym przyciskiem myszy i wybieramy Dodaj nowe zajecia. Otwiera si¢ wowczas okno edytora zaje¢ dodatkowych.
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f" e B 1&'
Gruoy orzedszkolakow Definicie diet Abonamenty

Ustawienia ogdlne Zajecia dodatkowe Kontakk

Ithmika I semestr Kowalska Anna 15,00 zt
Edytor zajec dodatkowych §|
Mazwa : Religia 0K
Prowadzacy @ |Bistas Beata i
Zaniechaj
Grupa ;|8 Krasnoludki -

od |5 Wrz 2012 « do | F] Cze 2013

L]

Dplata mies. za zajecia: 0,00 z¢

Ptatnose naliczana za obecnosd ¢ nie -

Zajecia obligatoryjne da catej grupy

Dodatkowy opis -

Religia

W polu Nazwa wpisujemy nazwe zaje¢. W polu Prowadzacy wybieramy z listy osobe prowadzaca zajg¢cia. Prowadza -
cych zajecia nalezy wcezesniej wprowadzi¢ w programie bibi do grupy nauczycieli (wigcej — patrz rozdziat 2.3.5). W
nastepnym polu wybieramy z listy grup¢ dzieci, ktorych te zajecia dotyczg. Oznaczamy przedziat czasowy obowigzywa-
nia zaje¢. Wprowadzamy stawke miesigczng za zajgcia. Jezeli sg to zajecia nieplatne (np. religia, lub zajecia optacane z
innych funduszy np. unijnych) pozostawiamy w polu 0,00 zt. Nastepnie ustawiamy:

nie - jezeli ptatnos¢ ma by¢ liczona obligatoryjnie (bez wzgledu czy dziecko byto na zajeciach)

tak — jezeli oplata pobierana jest tylko wowczas gdy dziecko byto w przedszkolu (uczestniczylo w zajgciach)
W polu Dodatkowy opis wybieramy kolor, ktory wyrdzniat bedzie zajgcia w Kalendarzu zaje¢ dodatkowych.
Po wprowadzeniu wszystkich danych klikamy przycisk OK.

Jesli w pdzniejszym czasie zechcemy zmieni¢ ktorekolwiek z parametrow zaje¢ dodatkowych, nalezy otworzy¢ ponow-
nie zaktadke Zajecia dodatkowe, klikna¢ prawym przyciskiem myszy na wybrane zajgcia i wybra¢ Edytuj parametry.

3.2.3 KoNTAKT

Zaktadka Kontakt zawiera informacje o przedszkolu, ktore umieszczane beda na rachunkach i komunikatach dla rodzi-
cow.

W grupie Dane kontaktowe nalezy wypeinic¢ kontaktowy numer telefonu oraz adres e-mail przedszkola. Nalezy wpisac
ustawienia konta pocztowego, z ktérego beda wysytane wiadomosci do rodzicéw dzieci uczgszczajacych do przed-
szkola.

W grupie Konta bankowe nalezy wypeti¢ dane potrzebne do przelewdéw za §wiadczenia przedszkolne i zaliczki za
wyzywienie. Pole Termin platnosci oznacza dzien miesigca, ktdrego mija termin optacania danej oplaty. Pole
Odbiorca oznacza odbiorce platnosci, Nazwa banku to bank, w ktéorym znajduje si¢ konto, Numer konta to numer
rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonywac przelewow.

UWAGA! Po wpisaniu ostatniej z wpisywanych wartosci nalezy klikngcé lewym przyciskiem myszy na dowolne inne
pole edytowalne, a dopiero potem zamkng¢ okno lub zmieni¢ zakladke.
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Konfiguracja programu r'>__<|
Gruoy orzedszkolakdw Definicie diet | Abm
Liskawienia ogdlne Zajecia dodatkowe ] akk:

Dane kontaktowe
Murmer telefonu 672132414
#® Konfiguracja poczty wychodzacej

Lizvykkownik, nasze@przedszkole, pl
HaShJ sepppokog

Serwer SMTP harme. pl

Port SMTP _25

Szyfrowanie nie

Konta bankowe
® Oplata za swiadczenie przedszkolne

Termin ptatnosci 10

Odbiorca Gmina Wrzesnia

Mazwa banku | My Eank

Murmer rachunka 85 1540 5970 3533 7791 51708797
® Oplata na zaliczke .za wyZywienie

Termin ptaknosci 10

Odbiorca . Przedszkole

Mazwa banku Mowy Bank,

Nurn.er rachunkio 06 1540 2343 8976 2895 0525 4394

3.2.4 GRUPY PRZEDSZKOLAKOW

Zaktadka Grupy przedszkolakéw wyswietla struktur¢ osobowsg przedszkola na poziomie wydziatdéw i grup programu
bibi. W tym oknie nalezy zaznaczy¢ wszystkie grupy, do ktorych zostaly przypisane dzieci, czyli wszystkie grupy, ktére
nie zawieraja nauczycieli i rodzicéw. Ponizszy obrazek przedstawia poprawne zaznaczenie grup przedszkolakow w
przyktadowej instalacji DEMO programu.

Grupy te powinny by¢ uprzednio zadeklarowane w programie bibi (pkt. 2.3 instrukcji).

Konfiguracja programu

Grupy przedszkolakow

Q MM Przedszkole

-] Grups 3Hatkdw

5 Krasnoludki
-]} Rodzice Krasnaludkdw
=] Grupa +atkdw

[ B Misie

-]} Rodzice Misidw
B-E Grupa SHatkéw

-]} Rodzice Biedronek
B Pracownicy

Dg Cbshuga

-]} wychowawcy
[ 75).Dodatkowe

EC13 dO05 THO

Definigje diet

Abonamenty
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3.2.5 DEFINICJE DIET

Dieta oznacza jakie positki w przedszkolu spozywa dziecko w ciagu dnia. Rodzice moga wybiera¢ rozne kombinacje
positkéw dla swoich pociech. Dostepne w przedszkolu kombinacje positkow mozna skonfigurowaé¢ w zaktadce Defini-

cje diet.
[x]

Uskawignia oadlne 7aiecia dodatkowe Konkakt
Definicje diet Abonamenty

tak  tak  tak
Petna ulgowa tak tak tak tak 9,002
Tylka obiad nie  nie tak nie 10,00z

Edytor parametrow diety

Mazwa : [Tylko obiad

Sniadanie Drugie sniadanie Zaniechaj
| Obiad Podwieczorek
Oplata dzienna za diete : 10,00 2

Aby doda¢ nowa diet¢ klikamy prawym przyciskiem myszy na puste pole w tabeli i wybieramy Dodaj nowa diete.
Pojawi si¢ okno Edytor parametréw diety, w ktorym wypeliamy jednoznacznie nazwe diety (np. "Obiad i podwie-
czorek" lub "Tylko $niadanie") oraz zaznaczamy odpowiednie positki, ktore beda podawane przy tej diecie. W ostatnim
polu wpisujemy dzienng optate za dang dietg. Po wypehieniu wszystkich pol klikamy przycisk OK.

Wszystkie wpisane do systemu diety wypisane sg na liScie wraz z ich parametrami.

Dietg przypisuje si¢ przedszkolakowi w oknie Edycja ustawien przedszkolaka (patrz rozdziat 3.2)

3.2.6 ABONAMENTY

W zakladce Abonamenty definiujemy szablony stawek za pobyt dziecka w przedszkolu. Po pierwszym uruchomieniu
programu nie bedzie dostepny zaden abonament. Aby zdefiniowa¢ nowy abonament klikamy lewym przyciskiem myszy
przycisk oznaczony symbolem + po prawej od listy rozwijanej. Program zapyta o nazwg¢ dla abonamentu. W celu zacho-
wania czytelno$ci zalecamy nazywanie abonamentoéw jednoznacznie. Po zatwierdzeniu nazwy pojawi si¢ tabela opcji
abonamentu.

Jesli przedszkole wprowadza stata stawke miesigczna za pobyt dziecka nalezy wprowadzi¢ ja w polu Skladka stala.

W grupie Stawki rozliczeniowe nalezy wprowadzi¢ stawke za godzing w zlotowkach za kazdy okres zdefiniowany w
zaktadce Ustawienia ogélne (Swietlica poranna, zajgcia obowigzkowe, itd).

W okresach: $wietlica poranna, §wietlica wieczorna, opieka po zamknigciu, opieka poza deklaracja mozliwe jest usta-
wianie progéw czasowych, w ktorych naliczana oplata moze by¢ zréznicowana. Dzigki temu w dowolny sposdb mozna
ksztattowaé optaty za pobyt dzieci w przedszkolu.

& Platnosc za dodatkowe skladniki
Opieka poza deklaracia 5| EE
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Nalezy przy tym pamigtaé, ze stawka rozliczeniowa jest za godzing. Jezeli wigc prog ustawimy na pot godziny to optata
za pobyt w tym okresie bedzie potowa tej stawki.

Jezeli na przyktad chcemy zréznicowac oplaty za przekroczenie zadeklarowanego przez rodzicow czasu pobytu dziecka
w przedszkolu w nastepujacy sposob: przekroczenie czasu do 1 godziny 5 zt, przekroczenie od 1 do 2 godzin optata 15
zt (druga godzina za 10 zt), przekroczenie od 2 do 3 godzin optata 30 zt (optata za trzecia godzing 15 zt) to deklaracje
progéw dla okresu ,,opieka poza deklaracjg” nalezy ustawi¢ jak na rysunku ponizej.

Edytuj prog czasowy

Prag czasowy od 0001 = ] 2t
— _ o

Skawka rozliczeniowa 1 0,00 zt Zaniechaj Y
s

=0,0021

.‘ L g T |
Qpiekﬂ poza deklarac_jq
Stawika Zywieniowa

Zajecia _d_u:uu:!a_tk;:uwe_:

bl R
Sposab naliczania deklaracia
_ Wartode poczatkowa | 100,002
® Opcje rozliczania i raportowania
F'e}ne w-;.f.knrz';.-'staHie:_u.:lelfj?raci!_ | Ifgk
Zaznacz przekroczenie deklaraci iie:

W grupie Stawki dodatkowe w polu Opieka poza deklaracja nalezy wprowadzi¢ stawke za godzine opieki nad dziec-
kiem, jesli dziecko nie zostanie odebrane w godzinach przewidzianych w deklaracji (patrz rozdziat 2.2) i w zaktadce
Ustawienia ogdlne zostata zaznaczona opcja Rozliczaj dokladnie z deklaracja. Pola Stawka zZywieniowa i Zajecia
dodatkowe okreslaja jaka cze$¢ (w procentach) oplaty za sktadke zywieniowa i zajecia dodatkowe nalezy oplaca¢ w
danym abonamencie. Wysoko$¢ optaty (w zt) za wyzywienie 1 dodatkowe zajecia okresla si¢ odpowiednio w zaktadkach
Definicje diet i Zajecia dodatkowe.

W grupie Zaliczka ustawiamy opcje dotyczace sposobu naliczania zaliczki za nastepne miesiace i jej wysoko$ci. Pozy-
cja Warto$¢ poczatkowa oznacza warto$¢ zaliczki za pierwszy miesigc, ktory dziecko spedzi w przedszkolu po
zapisaniu. Z listy rozwijanej Spos6b naliczania wybieramy jedng z opcji naliczania zaliczki za nastgpne miesiace:
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Konfiguracja programu

Grupy przedszkolakdw

Podstawowy

Definicja abonamentu

Skiadka stata | 100,00 2t
® Stawki rozliczeniowe
Swietlica poranna 2,00zt
Zajeda obowigzkowe 0,00 zt
Zzjeda fakultatywne 3,00zt
Swietlica wieczorna 2,00 zt
Opigka po zamknigciu 20,00 zt
® Platnosc za dodatkowe skladniki
Opigka poza deklaracia 5,00 zt
Stawka zywieniowa 100
Zajecda dodatkowe 100
® Zaliczka
Sposdb naliczania stahy
Wartose poczatkowa 150,00 zt
® Opcje rozliczania i raportowania
Petne wykorzystanie deklaracji nig
Zaznacz przekroczenie deklaraci nig -

staly — stata zaliczka, naliczana tak jak w pierwszym miesiacu (wg. pola Warto$é poczatkowa).

dieta — zaliczka obliczana jest przez pomnozenie wartosci dziennej diety i liczbe dni w miesiacu, w ktorych
dziecko bedzie przebywac w przedszkolu. Do wyniku dodawana jest sktadka stata.

prognoza DO — zaliczka obliczana jest przez pomnozenie warto$ci dziennej diety oraz optaty dziennej za zaje -
cia obowiazkowe (wyliczonej na podstawie stawki godzinowej) przez liczbe dni w miesigcu, w ktérych dziecko
bedzie przebywaé w przedszkolu. Do wyniku dodawana jest sktadka stata.

prognoza DF — zaliczka obliczana jest przez pomnozenie wartosci dziennej diety oraz optaty dziennej za zaj¢-
cia obowiazkowe i fakultatywne (wyliczone na podstawie stawki godzinowej) przez liczb¢ dni w miesigcu, w
ktorych dziecko bedzie przebywaé w przedszkolu. Do wyniku dodawana jest sktadka stata.

prognoza DS — zaliczka na dany miesigc obliczana jest przez obliczenie $redniej liczby godzin, jaka dziecko
spedzito w przedszkolu w miesigcu poprzednim. Srednia jest przemnazana przez odpowiednie stawki godzi-
nowe i liczbe dni w danym miesigcu. Do wyniku dodawana jest sktadka stata.

deklaracja — zaliczka jest obliczana na podstawie deklaracji liczby godzin, w ktoérych dziecko przebywa w
przedszkolu.

W grupie Opcje rozliczania i raportowania znajduja si¢ dwie opcje. Zaznaczenie opcji Pelne wykorzystanie dekla-
racji na "tak" spowoduje, ze w przypadku, gdy dziecko bedzie przebywaé¢ w pewne dni krocej, niz zaklada to
deklaracja, optata zostanie mimo to naliczona za cato$¢ deklaracji. Naliczone zostang takze dodatkowe optaty wedlug
stawki za opieke poza deklaracja, jesli dziecko przebywato w przedszkolu poza zdefiniowang deklaracja.

Po zaznaczeniu opcji Zaznacz przekroczenie deklaracji na "tak" w raportach w programie zostanie wyswietlona infor-
macja o przekroczeniu deklaracji.

Po wprowadzeniu wszystkich zmian w konfiguracji nalezy wylqczy¢ i wlgczy¢ ponownie program bibi Przedszkole.

3.3 RAMOWY PLAN ZAJEC DODATKOWYCH

i

Klikajac na ikonke E= otwieramy okno ustawien tygodniowego planu zaje¢ dodatkowych. Na diagramie z wydzie-
lonymi polami co 15 minut mozemy nanie$¢ zadeklarowane wczesniej zajecia dodatkowe.
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Tygodniowy plan ramowy zajec dodatkowych E|

3 Krasnoludki ~ jj::j

Poniedziatek | ___wtorek | Sroda_____| ___ Cawartek | Ppiatek K3

15 2 0el5-0%00
Religia

09 o0 [4] 09:00 - 10:00
Rytmika I semestr

0%
15 ¥ 10:15-10:45
Jezvk angielski

Dodaj zajecia ...

11 u]

30_ -

Generuj kalendarz ...

Wykonujemy to zaznaczajac kursorem pole poczatkowe i trzymajgc weisniety lewy klawisz myszy przesuwamy kursor
w dot az do pola konczacego zajecia. Nastepnie prawym klawiszem myszy otwieramy menu z ktoérego wybieramy opcje
Dodaj zajecia... i z listy zaje¢ przypisanej do danej grupy przedszkolakow wybieramy zaje¢cia dodatkowe, ktdre w tym
czasie chcemy zadeklarowac.

Innym sposobem jest zaznaczenie dowolnego pola w interesujacym nas dniu tygodnia i wybierajagc z menu konteksto-
wego opcje Dodaj zajecia... otworzy¢ okienko, w ktorym mozemy okresli¢ godzine rozpoczecia i zakonczenia zajec.

Zajecia f'5_<|

E Fytmika I semeskr | = | P

-

Poczatek : 08:00 Koniec : 08:15

Zaniechaj

Po ustawieniu wzorcowego tygodniowego planu zaje¢ z menu kontekstowego wybieramy opcje Generuj kalendarz...

Wybierz okresy penerowania kalendarza dla wybran... IE|

od: |3 wrz2012 = | do |5 Cze 7013 -

Wzorzec zostanie powielony w ustawionym zakresie dat. Jezeli w czasie trwania tego okresu wystapi jaka§ zmiana (np.
zostanie przesunig¢ta godzina rozpoczecia zaje¢ dodatkowych) , nanosimy ja na tygodniowy plan zaje¢ dodatkowych i
generujemy kalendarz od dnia wystapienia tej zmiany.

Utworzony kalendarz mozna obejrze¢ klikajac ikonke :;WP] w menu gléwnym programu.
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3.4 USTAWIENIA PRZEDSZKOLAKA

Kazdemu z przedszkolakdéw uczeszczajacych do przedszkola nalezy przypisa¢ odpowiednie ustawienia w programie
biPrzedszkole w celu poprawnego rozliczania jego pobytu w placéwce i nadaniu uprawnien konkretnym osobom do
odbierania dzieci. Ustawienia te wprowadza si¢ w oknie Edycja ustawien przedszkolaka. Aby przejs¢ do ustawien
przypisanych konkretnemu przedszkolakowi nalezy wybra¢ jego nazwisko z listy po lewej stronie okna programu

biPrzedszkole a nastgpnie klikna¢ ikong ﬂu po prawej stronie pola wyszukiwania w gornej czgs$ci okna programu.

Mozna to zrobi¢ takze klikajac ikong¢ bez zaznaczania przedszkolaka z listy. Okno Edycja ustawien przedszkolaka
bedzie wtedy puste. Aby wybra¢ przedszkolaka nalezy kliknaé lewym przyciskiem myszy w pole wyszukiwania i wpisac
nazwisko szukanego dziecka. Po klikni¢ciu na nazwisko wyswietla si¢ opcje przypisane wybranemu przedszkolakowi.

Domyslnie wyszukiwanie odbywa si¢ po nazwisku dziecka. Mozna t¢ zasade zmieni¢ klikajagc prawym przyciskiem
myszy w polu wyszukiwania i wybraniu odpowiedniego kryterium wyszukiwania.

Edycja ustawien przedszkolaka =]

jl Qdr @!
Tryb wyszukiwania

Mazwiska i imig

Mr ewidencyiny

Mumer kadrowy

Opcje przedszkolaka podzielone sg na 2 czgéci. Pierwsza z nich wy$wietlana jest stale i sktada si¢ ze zdjgcia dziecka po
prawej stronie (wyswietla si¢ jedynie, jesli zdjecie zostalo dodane podczas dodawania dziecka w gldéwnym programie
bibi) oraz danych w tabeli po lewej stronie. W tabeli tej znajduja si¢ numer ewidencyjny dziecka, imi¢ i nazwisko oraz
grupa, do ktorej dziecko zostalo przypisane. Nastgpne opcje wymagaja ustawienia w zaleznosci od opcji wybranej przez
rodzicoéw dziecka. Sa to:

@ Abonament — z listy rozwijanej nalezy wybra¢ abonament, na podstawie ktorego pobyt dziecka jest rozliczany
(abonamenty nalezy zdefiniowa¢ w okniec Konfiguracja programu, wigcej na ten temat w rozdziale 3.1.6)

@ Dieta — z listy rozwijanej nalezy wybra¢ diet¢ wybrang dla dziecka (diety nalezy zdefiniowa¢ w oknie Konfigu-
racja programu, wigcej na ten temat w rozdziale 3.1.5)

Pozostale pola pobierane sa z programu bibi. PESEL jest wstawiany z pola Numer F/K

Edycja ustawien przedszkolaka D__<|
| Q r&
Imnie Ola
Mazwisko Buczkowska
Grupa Krasnoludki
PESEL
Abonament |Podstawonry b
Dieta Petra -

Optata | Deklaracja . Zajecia | Upowaznienia . kKonkak, »
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Dolna cz¢$¢ okna zawiera rdzne opcje, w zalezno$ci od wybranej zaktadki. Omoéwione zostang one w nastgpnych pod-
rozdziatach.

3.4.1 OprrATA

W zakladce Oplata mozna sprawdzi¢ optaty naliczone za pobyt dziecka w przedszkolu w wybranych miesigcach.

Edycja ustawien przedszkolaka

Imig Ola

Mazwisko Buczkowska

Grupa krasnoludki

PESEL

Abonament |Podstawowy -
Dieta Petna -

Zalkulacia k a okres od 01 da Snia 2012

#® Swiadczenie przedszkolne zz0 200,00 2t
® Koszh wydywienia ®x 20 15,00 2
® Optata stata w1 z,00z
® Zajecia dodatkowe ol 65,00 2

= Miesieczny koszt opieki w przedszkolu 567,00 zt

Optata | Deklaracja | Zajecia | Upowaznienia | Konkak, »

Tabela przedstawia poszczegdlne sktadowe podsumowane w ostatnim rzedzie tabeli. Nalezy uzy¢ przyciskow strzalek

po prawej stronie naglowka tabeli aby zmieni¢ miesiac, za ktory wyswietlane sa optaty. Pierwsze dwie pozycje
("Swiadczenie przedszkolne" i "Koszt wyzywienia") przeliczane s przez ilo$é dni (zgodnie z ustawieniami dla danego
dziecka). Nastgpne dwie ("Sktadka stata" i "Zajecia dodatkowe") przemnazane sg przez 1 lub 0 (w zaleznosci od tego
czy dana optata jest naliczana czy nie). Ostatni rzad tabeli to suma wszystkich optat.

3.4.2 DEKLARACJIA

W zaktadce tej wypelnia si¢ zadeklarowane przez opiekundéw godziny pobytu dziecka w przedszkolu. Mozna wprowa-
dzi¢ inng deklaracje dla kazdego dnia tygodnia.

Edycja ustawien przedszkolaka

ID D129

Imnie Ola

MNazwisko Buczkowska

Grupa Krasnoludki

PESEL

Abonament |Podstawowey -
Dieta Pefna -

Dzien kygodnia
Poniedziatek
Wrorek
Sroda
Cawartek
Figkek 0300 16:00
Optata. Deklaracia | Zajecia | Upowaznienia | Konkak »
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Klikniecie na ikong drukarki ﬁ umozliwia zapisanie w pliku pdf deklaracji dla danego dziecka, ktora po wydrukowa-
niu na drukarce lub przestaniu e-mailem mozna dostarczy¢ rodzicom do wypetnienia.

3.4.3 ZAJECIA DODATKOWE

Zaktada oznaczona Z. dodatkowe pozwala przypisa¢ przedszkolakowi zajecia dodatkowe, na ktére uczeszeza. Domysl-
nie tabela z zajeciami jest pusta.

Aby doda¢ rodzaj zaj¢¢ nalezy klikngé w puste miejsce tabeli prawym przyciskiem myszy i wybra¢ Dodaj nowe zaje-
cia. Pojawi si¢ okno Wybierz dodatkowe zajecia. Z listy rozwijanej Zajecia wybieramy rodzaj zaj¢é. Zajecia te nalezy
wczesniej wprowadzi¢ w oknie Konfiguracja programu (wigcej w rozdziale 3.2.2). Po wybraniu zajg¢ automatycznie
wyswietli si¢ nazwisko prowadzgcego i optata miesigczna za udziat dziecka w zajeciach. W ostatnich polach nalezy
wypelni¢ okres uczgszczania przedszkolaka na wybrane zajecia. DomysInie wartosci te wypetnione sg poczatkiem i kon-
cem roku szkolnego. Aby je zmieni¢ nalezy wpisa¢ date w formacie RRRR-MM-DD (rok, miesiac i dzien oddzielone

my$lnikami), lub wybra¢ date z kalendarza rozwijanego przez kliknigcie przycisku ™. Po wypelnieniu wszystkich
danych nalezy klikna¢ przycisk OK.

Edycja ustawien przedszkolaka E|

la

ID 0129

Irnie o]
Mazwiskn Buczkowska

Grupa Krasnoludki
PESEL -
Abonament |Podstawowy - Wﬂhﬁh—_ﬁll
Dieta Petra - Wybrane zajecia dodatkowe b__<|
B Jezvk angielski Ok

IJezvk angielski Mowak Jan Zaniechaj
‘thmika I semeskr Ko e .

Pokaz zajecie ... Prowadzacy : Moveak Jan

Dodaj nowe zajecia ... Oplata mies. za zajecia : 50,00 2+

Usuri zajecia

Optata | Deklaracia . Zajecia [ Upowaznienia | Fontak 17 F ]

od: | F Wrz 2012 w | do|.F] Sty 2013 -
Flisz0lz -
S Gru 201z
ETERE

IJezyk angielski % Lut 2013
Brotmika 1 semestr 5 Mar 2013
B Kwi 2013
F Maj 2013

S Cze 2013 -
Optata | Deklaracia aETE T OporEzTenia | Konkak »

Daty rozpoczgcia i zakonczenia zajg¢ mozna w pdzniejszym czasie zmieni¢ przez kliknigcie prawym przyciskiem myszy
na zajecia w tabeli 1 wybranie Pokaz zajecie. Po zmianie danych nalezy kliknaé¢ przycisk OK. Aby usunaé zajecia z
listy nalezy w tabeli klikna¢ prawym przyciskiem myszy na zaj¢cia do usunigeia i wybra¢ Usun zajecia.

3.4.4 UPOWAZNIENIA

W tej zaktadce nalezy wybra¢ osoby uprawnione do odbierania danego dziecka z przedszkola. Rodzicow i innych opie-
kunéw wprowadza si¢ wezesniej w pionie Rodzice w gtéwnym programie bibi (wigcej na ten temat w rozdziale 2.3.4).
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Aby doda¢ uprawnionego opiekuna dla wybranego dziecka nalezy klikna¢ w puste miejsce tabeli prawym przyciskiem
myszy i wybra¢ Dodaj upowaznienie. Ukaze si¢ okno Dodaj opiekuna przedszkolaka. Z listy rozwijanej wybieramy
rodzica lub innego upowaznionego opickuna dziecka (wprowadzonego wczesniej w programie bibi). Pozostate pola
zostang uzupetnione automatycznie (jesli dane zostaty podane wczesniej). Po wybraniu osoby klikamy przycisk OK.
Opiekun pokaze si¢ na liscie upowaznionych. W ten sam sposob doda¢ mozna takze dodatkowych opiekunéw, pod
warunkiem, ze zostali wcze$niej wprowadzeni w programie bibi w pionie Rodzice.

Tak przypisani do przedszkolaka opiekunowie moga swoimi kartami (identyfikatorami) odbija¢ wejscie, wyjscie swo-
jego podopiecznego. Program w inteligentny sposob potrafi powigzaé¢ odbicia kart przedszkolaka i jego opickunow.
Jezeli na przyktad mama przyprowadzi dziecko do przedszkola i zarejestruje wejscie swoja kartg identyfikacyjng a
odbierze tata wykorzystujac przy wyjsciu swoja karte lub kart¢ dziecka to program odpowiednie rejestracje umieSci w
raporcie indywidualnym przedszkola i obliczy czas pobytu dziecka w przedszkolu.

Ty p———— x| [EEm—— ﬂ

oz N |
Dodaj opiekuna przedszkolaka 5[ s Jaf

Mazwisko Piotrowski

- Grupa =
Abonament |Pl:|dsta'r\'0'r\'\,f - |

Zaniechaj

Dieta lpeina - |
Deklaracja |08:00 3 |-|16:00 7 |

Grupa : |F‘.odzi::e Biedronek

PESEL: |

|
|
Telefon : m
: | | Piotrawski Jerzy Rodzice Biedronek
Email : | |

Oplata }\Z. dodaﬂmwe\h Upowaznienia |\Knntakt |\ Cpis Oplata }\Z. dodaﬂmwe\h Upowaznienia |: Kontakt -

Aby usuna¢ osobg z listy upowaznionych nalezy w tabeli klikna¢ prawym przyciskiem myszy na osobg¢ do usunigcia i
wybra¢ Usun upowaznienie.

3.4.5 KONTAKT

W zaktadce Kontakt umieszcza si¢ dane do kontaktu z opiekunem przedszkolaka oraz opcje ptatnosci. Tabela w tej
zaktadce podzielona jest na 2 grupy. Pierwsza z nich to Kontakt z opiekunem. W odpowiednich polach nalezy wpro-
wadzi¢ adres e-mail opiekuna oraz kontaktowy numer telefonu.

W czgéci Platnos$¢ za przedszkole wybieramy z listy rozwijanej sposob dostarczania rachunkow do rodzica. Opcja
"odbioér osobisty" oznacza, ze rachunki beda musiaty by¢ drukowane w przedszkolu i odbierane przez rodzicoéw osobi-
Scie. Jesli zaznaczona zostanie opcja "poczta elektroniczna", wowczas rachunki beda wysytane na podany wyzej adres
e-mail w postaci pliku PDF. Ostatnia opcja "odbior + poczta" oznacza, ze rachunek bgdzie zarowno drukowany na miej-
scu jak i wysylany na adres e-mail.

Jesli ostatnia pozycja, Formularz wplaty, zostanie ustawiona na "tak", wowczas wraz z rachunkiem za przedszkole
generowany bedzie formularz do zaptaty na poczcie.
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Edycja ustawien przedszkolaka x|

Imie Jas

Mazwisko Piotrowski

Grupa Biedronki
Abonament |F‘odstau\'|:m'3-' vl
Dieta |Peina - |
Deklaracja |03:00 7 |-[16:00 % |

Adres e-mail piotrowki@firma. pl
Mumer telefonu +43 601 234 567
# Platnosc za przedszkole
poczta elektroniczna
Formularz wplaty tak
Z. dodatkowe J\Upowaz'nienia\]\ Kontakt L Cpis

3.4.6 Oris

W tej ostatniej zaktadce mozna wpisa¢ dodatkowe notatki na temat przedszkolaka, szczegdty dotyczace ustalen z rodzi-
cami itp.

Edycja ustawien przedszkolaka

Mazwisko Kaczan

Grupa Krasnoladki
Abonament ISchaInv vl
Dieta ICah.r dzieri A i

Deklaracja [08:00 3 |- 15:00 3 |

Dzieckn uczulone na orzechy 11|

Ophata} Z. dodatkowe }\Upnwaz'nienia} Knntaktw

3.5 USTALANIE JADLOSPISOW

W programie biPrzedszkole mozliwe jest deklarowanie jadlospiséw i ich drukowanie w celu powieszenia na tablicy

ogtoszen lub przekazania do kuchni. W tym celu nalezy klikngé na ikone ' w menu gtéwnym .
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Edycja jadiospisow za okres od 01 do 30 wrzesnia 2012

03 Poniedziztek butka
dzem
kawa zbozowa

herbata ziglona

05 Sroda jajecznica kiziel orocowey
butka z mastem
herbata owocowa

05 Czwarkek

07 Pigtek

" it | dmodame | drugicimdame | obiad | podwicccorck |

kaszka manna z jagodami

04 Wrorek chleb z mastem i 2dltym serem budyr czekaladowey

o -
2141

2upa pomidorowa banan
kotlet z piersi kurczaka

ziermnniaki

surdwka z kapusky

kompok z gruszek,

rosét drozdzdwka
kotlet miglony

ziemniaki

mizeria

woda z sokiem malinawym

barszcz biaky wafelek czekaladovey
kiethasa z rusztu
satatka 2 pomidardw

Klikajac na ikonke drukarki na raporcie mozemy wybra¢ tydzien, dla ktérego chcemy wydrukowac jadtospis.

ZLapisz do pliku

Zapisz W | ) Przedszkole 2012

I D0012920120825 . pdf
@Pe}na.pdl’

Mazwa pliku: | Petna.pdf

Zapizz jako | Plik. w formacie pdf

hep:

Tydziefi: | od 2012-05-02 do 2012-09-09

s | [ Zapizz ]
£ | [ Al ]
v babs

od 2012-08-27

do 2012-03-02
od 2012 Ex: 19
od 2012 ] [
od 2012-03-17 do 2012-09-23
od 2012-03-24 do 2012-03-30

Wydruk jest wykonywany w postaci pliku pdf. Dzigki temu mozemy przygotowaé sobie wczesniej wszystkie jadlospisy
tygodniowe na caty miesigc a wydrukowaé na drukarce tylko ten biezacy. Jadlospis w postaci pliku pdf mozna tez z
latwoscia przesta¢ do rodzicéw poczta elektroniczna.

3.6 EpYCJA KALENDARZA ZAJEC DODATKOWYCH

Wybierajac ikonke :’“] mozemy przej$¢ do edycji kalendarza zaje¢ dodatkowych wygenerowanych wedlug zdefinio-
wanego wczesniej wzorca tygodniowego (pkt. 3.3). Edycja polega na dopisaniu do kalendarza jednorazowych zaje¢,

usunieciu w danym dniu zaj¢¢ zadeklarowanych jako cykliczne, lub przesunigcie zaje¢ w czasie.
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Edycja kalendarza zajec dodatkowych za okres od 01 do 30 wrzesnia 2012
-
=

45
08 ao
15

30
45

09 g [+ 09:00 - 10:00
Rytmika I semeskr

& 05:15- 0900
Religia

30

45 f ] 09:45 - 11:00
10 oo Religia

15 (4] 10:15 - 10:45

0 Jezyvk angielski
43

11 oo %,  11:00-12:00

15 Jezvk angielski

o I

45

12 ao

30 -

Ikonka w lewym gérnym rogu obszaru zaje¢¢ informuje czy sa to zajecia cykliczne czy dopisane jednorazowo. Klikajac
na podziatke minutowa z lewej strony okna mozna ja zmieniac¢ tak aby najmniejszy przedzial czasowy miat od 5 do 60
minut. Na rysunku powyzej podziatka ustawiona jest na 15 minut.

©07/2014 MicroMade Instrukeja Obstugi 2.5.1 3



M

(éli-Przedszkole 4.Praca z programem bibi Przedszkole

4.Praca z programem bibi Przedszkole

Program bibi Przedszkole dostarcza informacji o czasie pobytu dzieci w przedszkolu. Informacje te wySwietlane sg w
postaci specjalnie przygotowanych raportow. Raporty wyswietlane sa w prawej czes$ci okna programu.

Aby zamkng¢ okno pojedynczego raportu (a nie caty program), nalezy kliknaé¢ ikong w prawej gornej czeSci okna
programu, pod logotypem "bibi" (w odréznieniu od ikony powyzej logotypu, ktora zamyka caty program).

Jesli w programie otwarte jest kilka raportoéw, mozna przetacza¢ si¢ migdzy nimi przez kliknigcie odpowiedniej
zakladce zawierajacej tytut raportu, lub przez klikniecie ikony E| w prawej gornej czgsci okna i wybranie szukanego
raportu z listy.

W dolnej czgséci programu wyswietlana jest aktualna informacja o ilosci obecnych dzieci w przedszkolu. W pasku Aktu-
alna obecno$¢ znajduja si¢ 3 kolorowe "lampki" oznaczajace obecnos$¢ przedszkolakow. Liczba przy czerwonej lampce
oznacza liczb¢ nieobecnych dzieci. Liczba przy lampce zoltej oznacza liczbe dzieci, ktore byty tego dnia obecne, lecz
juz opuscity przedszkole. Liczba przy zielonej lampce oznacza liczbe dzieci obecnych aktualnie w placowce.

[T ——— BN 003 Cd 001 Gl 002 || & Instalaga : MM Przedszkole || Acministrator ||

4.1 RAPORT DZIENNY

Po otwarciu programu na ekranie pojawia si¢ raport dzienny. Przedstawia on stan osobowy dzieci w przedszkolu na

godzine widoczng w prawym gornym rogu raportu. Przy pomocy ikonki ‘> mozna uaktualnié¢ raport. W ten sposob
mozna kontrolowa¢ ilo$¢ potrzebnych positkow, ilo§¢ obecnych dzieci w przedszkolu itp.

Grupy przedszkolne @ Raport dzienny
@ MM Przedszkole
= EI Biedronki
@ Piotrowski Jas
= EI Krasnoludki
0 Buczkowska Ola
@ Duda Piotrus
@ kaczan krayé
O Lemaricayk 2uzia
@ Malejko Stag
® Piskarska Martusia
. Ross Marysia
@ sobiecki Franek

Czwartek, 2012-03-08 stan na godzing 12:53

5]

@ Obecnosc i Positki

L Gwa | Ogélem | Obecnych |
1 1

Biedronki
Krasnoludki 10 10
Misie 1 1

Liczba positkow

@ Szulc wiojuus ____ Deta | Ogilem | Obecnych |
@ Tokarska Zosia Do potudnia 2 2

=] g IMisie Petna -1 a
@ Kossowski Mariek Po potudniu 1 1

@ Zajecia dodatkowe

[ zagda | Godzina__ | Ogélem | Obecnych
Religia 1300 - 14:00 10 10
II zmiana 12:00 - 17:00 1 1

Raport ten mozna skopiowa¢ i wklei¢ do dokumentu edytora tekstow (np. Word)
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@ Faport dzienmy |

2012-03-08

O0becnost i Positkil

 ewe T ogien [ o

g

Liczba positikkow
| pieta | oOgélem | Obecnych

Ol ajecia dodatkowe!

dame [ Gwme [ osien | obeo

W ten sposob mozna stworzy¢ wielostronicowy dokument zawierajacy szczegolowe raporty dzienne, lub w razie
potrzeby wydrukowaé raport w formie papierowej lub w postaci pliku pdf

Czwartek, 2012-03-08 ' stan na godzine 09:18

Obecnosé i Positki

Obecnosé dzieci

Biedronki 1 1
Krasnoludki 10 9
Misie 1 1

Liczba positkow
e —— it G

Do potudnia
Petna 9 9
Po potudniu 1 o]

Zajecia dodatkowe

Krasnoludki
G

Religia 13:00 - 14:00
II zmiana 12:00 - 1700 1 0
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4.1.1 LisTA OBECNOSCI

Przy otwartym raporcie dziennym mozna klikng¢ na ikonke¢ drukarki i wydrukowaé¢ formularz listy obecnosci dzieci,
ktérg mozna prowadzi¢ niezaleznie od rejestracji dzieci przy pomocy kart zblizeniowych (szczegdlnie w okresie wdra-
Zania systemu).

27.02.2012 - 04.03.2012

sobota niedIieda
wyjtole | P | wejesls | wyltcle P

LISTA OBECNOSCI

winrek eroca
wyltals | P wyleek | P

Krasnoludki
presczkoiak

aTwartsk
wajkols | wylkols | P

wyltols | P | waitole wejeole wejtale

Buczkowska Ola
Duda Piotrus
Kaczan Krzys

Lemanczyk Zuzia
Malejko Stas
Pigkarska Martusia

Ross Marysia
Sobiecki Franek
Szule Wojtus
Tokarska Zosia

4.1.2 ZESTAWIENIA DODATKOWE

Przy otwartym raporcie dziennym, klikajac na ikonke eksportu danych mozna zapia¢ plik zawierajacy miesi¢czne zesta-
wienie:

Oplat i frekwencji za zajecia dodatkowe w przedszkolu
DG0000: MM Przedszkole - od 01 do 30 wrzesnia 2011

Zestawienie zbiorowe za okres

zajecia dodatkowe obecnoSc procentowa
Religia 5] 0,00 =+ 9 100,00
Jezyk angielski 2 70,00 zt 4 100,00
Rytrmika 2 16,00 = 9 100,00
Il zmiana 1 000 st 2 80,00

2
ssoozt a4 |

I |
E]@\Zajn:cia,(Posiﬂd ,( Abonamenty ,l"

Wydanych positkéw w miesiacu

IDG0000: MM Przedszkole - od 01 do 30 wrze$nia 2011

Die Zadeklarowane LELE Bilans
die | zgtoszonych | |_liczba | kwota
Petna T 154 258 00 zt 154 858,00 z+ 0 0,00 z+
Do potudnia 2 44 22000 zt 44 22000 =zt 0 0,00 z+
Fo potudniu 1 e 85,00 zt 22 88,00 =t 0 0,00 z+
T 1 166,00 zt 1 166,00 =

% Zajecia ' Positki /_Abonamenty

Zadeklarowanych i zarejestrowanych abonamentéw

DG0000: MM Przedszkole - od 01 do 30 wrze$nia 2011

Abonamen Zadeklarowane Zarejestrowane GHELH
abonamen | zgloszonych | _czas | kwota | czas | kwota | czas | kwota
Postawowy B 103600 752,00 z+ 991 60| 756,00 =+ -44 40 4,00 =t
FPodstawowy ulgowy 1 176,00 132,00 =t 18352 169,00 =zt 752 37,00 zt
5-godzinny 3 342,00 236,00 =+ 34212 5200 = 0,12 184,00 z¢
Deklaracja 0 0,00 000 =t 0,00 000 =t 0,00 0,00 =t
100 1554000 112000 z 977 00 z4
X Zajecia E Positki :.Ahonamentyf u<_
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4.2 RAPORT INDYWIDUALNY

Na podstawie kryteriow okre§lonych w konfiguracji programu i na podstawie ustawien przedszkolaka program generuje
raport indywidualny przedszkolaka.

Wygenerowanie raportu nastgpuje po ustawieniu si¢ kursorem myszy na wybranym dziecku na liscie Grupy przed-
szkolne po lewej stronie okna programu i wybraniu z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) opcji Raport
indywidualny.

W raporcie sg wyszczegdlnione godziny rozpoczecia 1 zakonczenia zajgc przedszkolnych w kazdy dzien miesigca i czas
pobytu w przedszkolu. W dalszych rubrykach czas pobytu jest rozbity na czasy w poszczegdlnych okresach zdeklarowa-
nych w konfiguracji programu. W tych rubrykach w géornym wierszu wykazywany jest czas pobytu w danym przedziale
taryfikacyjnym , a w dolnym wierszu oplata za ten czas. W nastegpnej rubryce jest odptatnos$¢ za wyzywienie, a w ostat-
niej optata taczna za catodzienne swiadczenie przedszkolne.

Wyglad raportu zmienia si¢ w zalezno$ci od ustawien ogélnych w konfiguracji programu.

0106: Kaczan Krzys - od 01 do 30 wrzesnia 2011

[ 04 Niedziela
05 Poniedziatek 07:50 13:30 05;40 0s;00
a0.00 12,50 2
06 wWhorek 0&:00 13:05 05:05 05:00
12,50 =
00,00
07 Sroda 03:30 12:50 04:20 04:20
12,50
00,00
= 08 Czwarkek 07:55 14:00 06:02 0&:00
& 073 12,50 =t 2,737
il
21 09 Pigtek 08:00 12:55 04:55 04:55
a q 12,50 =t
00,00
[ 10 sohota
[ 11 Niedziela
1Z Poniedziatek 0752 14:02 06:10 06;02
0z 52 12,50 Z,82 2
21 15 Whorek
E orel - _ 12,50 2t
Zwolnienie lekarskie
= 14 Srod
a roda - _ 12,50
Zwolnienie lekarskie
=l 15 Czwarkek
& o , 12,50 =t
Zwolnienie lekarskie
Saldo na poczathku miesigca + 170,00z -
Koszk wyZwimienia + 275,00z
Parametry obliczen Gwiadczenie preedszkalne + g,28 2
deklaracia | 03:00-16:00 Ptatne zajecia dodatkowe + 25,00z
abonament | Petny Miesieczna optata stata + 0,00 =
digta Caty dzien Prognioza na kolejny miesige + 25,00z
Razem do zaplaty + 163,28 zt
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4.2.1 UZUPELNIANIE BRAKUJACYCH REJESTRACJI

Czasem zdarza si¢, ze przez pomytke, zapomnienie, roztargnienie rodzice nie zarejestrujg wejscia lub wyjscia dziecka z
przedszkola. Dzien, w ktorym brakuje rejestracji jest pod§wietlony w raporcie indywidualnym przedszkolaka zottym
kolorem (ostrzezenie).

Istnieje mozliwo$¢ uzupetnienia brakujacych rejestracji automatycznie przy pomocy funkcji dostepnej pod prawym kla-
wiszem myszy.

Zapisz rapork

[3 24 Sobot
Rejestracje » Uzupetnij brakujace rejestracje FS
[1 25 Miedzi Wy Zywienie » Usur) dopisane rejestracje F&
Migobecnosci 3
26 Ponied 15:00 07:06 o700 0000
Motatka 5,25 = 2,00 =
T T 02,00 00,00

Program uzupetnia brakujace rejestracje w wybranym dniu zgodnie z deklaracjg przypisang do dziecka. W ten sposob
mozna tez uzupeknié rejestracje jezeli w wybranym dniu nie bylo zadnej rejestracji.

4.2.2 WPISYWANIE NIEOBECNOSCI

Raport indywidualny mozna uzupetni¢ o wpisanie rodzaju niecobecnosci (usprawiedliwienie niecobecno$ci). W tym celu
nalezy kliknag¢ na wybranym dniu miesigca prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybra¢ rodzaj uspra-
wiedliwienia.

13 ‘Whorek

Zapisz raport

14 Sroda
W Eywienie ¥ enie lekarskie |
15 Czwart8k| Mieobecnosci r Zwalnienia Il Zwolnienie lekarskie
Inne » | |
. Mokatka
16 Pigtek i
‘ Isun niecbecnosc I 12,50 2

Jezeli mimo ustawien w konfiguracji obliczen (Konfiguracja programu, patrz rozdziat 3.1.1) chcemy zmieni¢ fakt
naliczenia lub nie naliczenia positkow w usprawiedliwionym dniu, mozemy to zrobi¢ w sposdb opisany powyzej wybie -
rajac z menu kontekstowego funkcje Wyzywienie.

Zapisz raport e s
14 Srod
| Wy Evimienie 3 Birak. posithdm |'
15 Caw higobecnosci 4 Uwzgledniaj
Motatka clnienie lekarskie
16 Pigker | ' 12,50

4.2.3 ZAPISYWANIE RAPORTU INDYWIDUALNEGO

Jezeli raport indywidualny przedszkolaka jest przygotowany do zaksiggowania (zapisania) ustawiajac si¢ na tym rapor-
cie wybieramy z menu kontekstowego funkcje Zapisz raport. W dolnej czeSci okna raportu pojawi si¢ wowczas ktodka
informujgca o tym , Ze raport jest zamkniety.
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Raport indwwidualny zatwierdzony przez operatora Saldo na poczatku miesiqea + 170,00 -
Kaoszt wyvwienia + 237,50z
Parametry obliczen i'é;i j Swiadczenie przedszkolne + 8,28 =
deklaracja | 08:00-16:00 | .1 Ptatne zajecia dodatkowe + 25,00z
abonament | Petry % Miesieczna optata stata + 0,00 =
dieta Catw dzier J Progroza na kolejny miesiar + 25,00z
Razem do zaplaty + 125,78 z1
operatar @ 0001 data : 2011-10-03

Gdyby po zatwierdzeniu raportu konieczna byto jego zmiana (np. zmieniono abonament, stawke itp.) raport mozna
powtornie przeliczyé.

Rapart indywidualny zatwierdzony przez operatara Saldo na poczatku miesigca + 158002 -
] - Enia + 157,50z
e Przelicz ponownie
Parametry obliczer r Ine + 147,00z
deklaracia | 07:00-15:00 | _1 Rejestracie P hwe + 70,00z
abonament | Skandardowey % Wy dywienie b fata + 0,00 zt
dieta | Caty dzier ) Mieobecnosci - + 157,50z
aty + 374,00 zt
operatar ;0001 dats : 2011-11-09

Po zatwierdzeniu raportu jego bilans ,,Razem do zaptaty” zostaje wpisany do arkusza finansowego przedszkolaka.

Wptaty rodzicow za przedszkole &

JF 00. Rozpoczecie ] 158,00 2
iy 01, Wrzesier 2011 374,50 2

02, Pazdziernik 2011

03, Listopad 2011

04, Grudzier 2011

05, Skyczer 2012

06, Luky 2012

07, Marzec 2012

03, Kwiecien 2012

09, Maj 2012

10, Czemwies 2012
£ Podsumowanie 374,50 zt 158,00 zt
= Bilans za caly rok - 216,50zt

4.2.4 WYDRUK RAPORTU INDYWIDUALNEGO

Raport indywidualny mozna wydrukowa¢ (wyeksportowa¢ do pliku pdf).

Aby to zrobi¢ nalezy po otwarciu raportu klikngé ikone I% w gornej czgsci okna programu. Pojawi si¢ okno zapisu

pliku. Nalezy wybra¢ nazwg¢ pliku oraz folder, w ktérym bedzie on zapisany. Aby wydrukowac¢ raport, nalezy otworzy¢
plik PDF w programie Adobe Reader (lub Adobe Acrobat Reader) i skorzysta¢ z jego funkcji druku (Plik -> Drukuj lub
File -> Print).

Wyglad i oznaczenie rubryk w raporcie indywidualnym jest zalezne od ustawien w konfiguracji programu.
Standardowo wydruk raportu zawiera dwie strony:
@ strona pierwsza zawiera rozliczenie biezacych opftat i informacje o sposobie ich uiszczenia

@ druga strona zawiera szczegdtowy raport obecnos$ci dziecka z naliczeniem optat za poszczegélne dni miesiaca.
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M

[ T

nr kary - HeE

grupesa ;- Fracnoludkl

prr=deraniak

Ross Marysia

wrzesien 2011

Zaliczka na wyzywienie

nazwa wartoss
= Saldo na poczatku missigca + 0,00 -
* Koszt wyzywienia + 157.50=
#+ Prognoza na kolejny miesize + 15750
= Zaliczha na wyZywienie + 315,004

Zaliczke na wysywienie w wysokosci 315,00 zt prosimy widacic na konto w terminie do 15 pazdziernika 2011.
Cane potrzebne do dokonania wplaty na konto

= Marwa banku Fredyt Bank

* Mumer konta &0 1500 1041 1210 4000 1603 000D
% Odbiorca Preedszhole nr4

= Tytudem 010309/2011 Ross Marysia

Ptatnosc za przedszkole

nazwa wartose
= Saldo na poczatku miesigea + 150004 -
+ Swiadczenie preedszhaolne + 181882
#+ Plaine zajecia dodathowe + 20,00
*+ Miesieczna oplata stala + 0,00 =
= Opfata za preedszhole + 51884

Platrioss za presdszkole w wysckosci 51,98 2t prosimy wplacic na konto w terminie do 10 pazdziernika 2011.

Cane potrzebne do dokonania wplaty na konto

= Marzwa banku PRO

= Mumer konta 32 0OOOD 0001 0000 1234 5878 0001
% Odbiorca Gmina Poznan

® Tyiufem 0103005372011 Ross Marysia

SN e Oy vy e o] OISl

S | ety iy LT el 50 CaE B0 T
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[y Ti0a , . Gemaaca | 0750 - 1680
|p'zen5:::-s Focs Manecla REPG” |nd'}'nﬁ|d|-|3|n'_'|'r abonament | Sandandowy
lpruma HmEnoludil za wrzscian 3011 A= [Cayomen |
e wegce | wytce | oy | pomoex | ockiermcs [op po 1700 | wyzywienie | ewiadczenic]
01 Cowar=x 1730 15:33 1=03 [CiiE] 0500 — ===
o2 05,00 i =
0 Flziek 1730 1E:33 203 o 050 e i
0025 05,00 - g
03 Sobots
04 Miscrialn
05 Ponkdzizes 1730 15:30 =00 o0 0500
TE E-1
= == 750 5,002
05 Wionek 7= 1532 e oo 05200 ccnm =
[FkE] 05,00 i =
07 &mda 1730 16:30 =00 oo 050 i =
00,00 05,00 = o
0 Cowarisk 1730 1532 e o 0500 3
= == 750 33m
05 Plzfek 1730 15:30 =00 o0 000 . N
oo, 0,00 e ARl
10 Sobata
11 Hiecisia
12 Ponisizizek 1730 16:30 200 o 0500 i i
00,00 05,00 == T
13 Whorek =
Zeminens skarzie o
14 Emcia 1730 1532 =02 oo 000
TE R
o015 05,00 i A
15 Cowaries 1730 15:30 =0 oo 000 Ty e
00,00 05,00 = B
15 Fizpek 1730 1530 =00 [eoee] o500 . N
— — som 5,002
17 Sobata
15 Mistzisia
13 Ponisizizek 1730 15:30 0500 o0 000
TE L1
= 5= B 5,005
0 Wiores 7]
Zwoinienis skarskis
21 &mda 1730 15:30 =00 o0 o500 I =
oL 05,00 - =
2T Cowan=x 1730 1E:30 =00 [ a] 050
TE £
o000 5.0 e 7
23 Flaiek 0730 1E:3 o= o0 050 I X
w0 03,00 Sis R
24 Sobots
25 Miscialn
25 Ponbrix sk or30 1534 a1 0004 05000 cepm 2133
o0 05,00 = i
27 Wiorek 1730 15:30 =00 om0 050 T i
o0, 05,00 = E:
25 Bmda o730 1E:30 =00 om0 050 I
En 2,00
o0, =0 i e
25 Cowarisk 73 15:33 203 o [Fxa] i
= 5= 750 255
30 Plafek 1730 1E:30 =00 [Fiere] om0 T =
— == 750 5,005
o4 18000
ProsOoims i £
okrecu 120:24 == = 1ETEed | 1EEES
F o et Y W 0 e T O lh A T e
Potaienizam zgodnokt danych mwartych w powyissym mRportke
R | el Dl e T T i
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4.3 RAPORTY ZBIOROWE

Raporty zbiorowe sg generowane dla catego przedszkola lub dla poszczegolnych grup przedszkolakow. W programie
bibi Przedszkole istnieja trzy rodzaje raportdw dla grup: raport obecno$ci, miesigczny raport zbiorowy i raport finan-
sowy (rozliczenie miesigca).

Krasnoludki

Kaczan Krzys
@ nRoss Marysia Raport obecnosci

.”Tcnkarska Zosia Raport zbiorowy
=R Misie .
@ Kossowski Maciek Raport finansowy

4.3.1 RAPORT OBECNOSCI

Raport otworzy¢ mozna przy pomocy menu kontekstowego klikajagc prawym klawiszem myszy na wybranej grupie
przedszkolakow lub na nazwie przedszkola (raport dla calego przedszkola).

| 0G0000: MM Przedszkole - od 01 do 30 wrzesnia 2011

2| 0 C | 0B | O

numer n: g 01 |0

0106 Kaczan Krzys ? 01 01
0110 Kossowski Maciek ? 01
G 0112 Piokrowski Jag F. ] oL oL

0103 Ross Marysia
0100 Tokarska Zosia
bral i 5

Raport obecnosci to zestawienie informacji o obecnosci dzieci w wybranym miesigcu.

Kazdy rzad tabeli odpowiada jednemu przedszkolakowi. Waskie kolumny oznaczajg dni miesigca. Pola moga by¢ ozna-
czone jedng z ponizszych ikon:

. - dziecko bylo obecne

. 2 - dziecko bylo nieobecne (nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona)

. da - nieobecno$¢ usprawiedliwiona (zwolnienie lekarskie)

. % - nieobecno$¢ usprawiedliwiona (zwolnienie lekarskie) oraz brak positku na ten dzien
. H‘- - nieobecnos¢ nie byta usprawiedliwiona, ale zaznaczono na ten dzien brak positku

Ostatnie dwie kolumny sumujg dni bez positku (bp) oraz dni, kiedy dziecko byto nicobecne (nb).

Dodatkowo pod tabela znajduje si¢ mata tabela sumujgca ilos¢ anulowanych positkow oraz nieobecnoéci za dany dzien
dla wybranej grupy.

Oprodcz zbiorczego zestawienia nieobecnosci raport ten jest bardzo przydatny przy zamykaniu miesiaca. Z poziomu tego
raportu mozna ustawiajac si¢ myszg na dni z zaznaczonym znakiem zapytania ,,?”” uzupehiac brakujace rejestracje, wpi-
sywaé usprawiedliwienia itp.

0G0000: MM Przedszkole - od 01 do 30 wrzesnia 2011

numer E ] 01| o 04 | 05 | OB

0106 Kaczan Krzys ? 01 01
0110 Kossowski Maciek I - . - i - - o1
o . S | Rejestracie 3 Uzupetnij brakujace rejestracje FS
‘% 0112 Piotrowski Jas 01 01
0103 Rass Marysia Wiy vwienie » Usuri dopisane rejestracie F& oz 02
0100 Tokarska Zosia [ Nigcbecnogci
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Jezeli w celu sprawdzenia chcemy podejrzeé raport indywidualny wybranego przedszkolaka wystarczy ustawic si¢ na
jego nazwisku i dwukrotnie kliknaé¢ mysza. Otworzy si¢ raport indywidualny wybranego przedszkolaka.

Raport ten mozna tez wyeksportowa¢ do arkusza kalkulacyjnego. Taki plik zawiera szczegétowe dane o positkach, opta-
tach i nieobecnos$ciach wybranej grupy przedszkolakéw w rozbiciu na kazdy dzien miesigca.

Positki

0G0005: Krasnoludki - od 01 do 30 wrzesnia 2011
Deklaracja Optata Odliczenie
[ wartosé | _dni__ [ wartosé | _dni | wartost |
129 Buczknwska Ola 5,00 = 221100 = 22 11000 = il 00z &00x 6007 000z 000« 5007 A&O00x A00z 500z
114 Duda Piatrus 5.00 =4 22 13200 = 22 13200 7 i 000z EO0z  BO0A 000z 000« 600z GO0 EODz B0z
106 Kaczan Krzys 5,00 zf 22 13200z 2 132007 i D00z EB00z  BO0Z U0z OO0 E00z  EO00Z  EO0zt  BO0z
126 Lemanczyk Zuzia 5,00 zf 22 13200 = 22 132007 i 000z B00z B00A 000z 000z 600z 600 G00z  B00z
120 Malgjkn Stas 5.00 = 2211000 = 22 11000 = il 00z &00z 600# 000z 000« 500z A&00# A&00z 500z
117 Piekarska Martusia 5,00 zf 22 13200 = 2 BBz i U0z 300z 300d4 OO0z OO0« 300z 300z 300z 300z
103 Rass Marysia 5,00 zf 22 13200 = 22 13200z i 000z E00z  BO0A 000z 000« B00z GO0 GO0z BO0z
123 Snhiecki Franek 4,00 74 22 BRI = 22 B0 = il 000z 400z 400z 000z 000« 400z 400 400z 4007
132 Szulc Wojtus 5,00 zf 22 13200 = 22 13200z i D00z B00z  BO0H OO0z D00« B00z  EO00Z  EO0z  BO0z
100 Takarska Zosia 5,00 zf 22 13200 = 21 12500z 1 GO0z EO00z BO0z 000z 000z BO0z GO0z GO0z 000z
2e0f 123200 218] 11 {1 0,00 7+ |
v
", Posilli { Patnost | Micobacnosd I H |
Optlaty
0G0005: Krasnoludki - od 01 do 30 wrzesnia 2011
| Deklaracja Optata Bilans
|04 |
129 Buczkowska Ola 12200 BO0z 12200 5200 1,0 B00# 200z 200z 000 000z 2007 EOd# 000 2007 200z
114 Duda Piotrug 17600 13200z 167,13 11400z 8587 1800z 400z BO0z 000z OO0z 400z GO0z E00z 400z 600zt
105 Kaczan Krzyé 17500 13200z 175583 11400z 007 1800z 400z BO0z 000z 000z 400z E00z E00z 400z G00z
126 Lemanczyk Zuzia 15600 8200 14250 8400w -13A0 B00z  200#  200x 000 000z AP0z G00®  GO0x  200A 200z
120 Malejkn Stas 110,00 000 11042 0,00 = 012 0007 000« 000z 000 000z 0007 000« 000z 000 000z
117 Piekarska Martusia 17600 13200z 18352 16900z 752 300z 900z BO0z 000z 000 S00z GO0z E00z 1400z  B00zt
103 Ross Marysia 17500 13200z 16833 11400z FE7T 1800z 400z BO0z 000z 000z 400z E00z E00z 400z GO0z
123 Snobiscki Fransk 11000 17600 = 110,00 0,00 = 000 -17e00# 000w 000w 000w 000w 000w 000w 000w 0007 000z
132 Szule Wajtus 1700 13200z 17542 15900 7 05 @00z 400z 1100 000+ 000« 400z GO0z B0z 400z 1100z
100 Tokarska Zosia 168,00 11000 zf B00 2200z 400z BODz OO0z OO0z 400z GO0z EO0z 000z GO0zt
I 31050 20400z 0.00 /I
v
' _Positki_ Platnogé { Nisobecnosci U( > I
Nieobecnosci
0G0005: Krasnoludki - od 01 do 30 wrzeénia 2011
lusprawiedl.[zwolnienia] niewyiasn. | _suma | | 04 | | 11 |
129 Buczkowska Ola 22 il i i o o o o o o o o o o o o o o o o o D
114 Duda Piatrug 22 0 i i o, ol o o o o o o o o o o o o o o o 0
106 Kaczan Krzys 2 il 0 il o o o a a o o o a a o o o a o o o 0
126 Lemanczyk Zuzia 22 i i i of o o o o o o o o o o o o o o o o o
120 Malgjko Stas 22 i i i o o o o o o o o o o o o o o o o o o
117 Piekarska Martusia 22 0 i i o, o o o o o o o o o o o o o o o o 0
103 Ross Marysia 2 il 0 il o o o a a o o o a a o o o a o o o 0
123 Sobiecki Franek 22 i 0 i o, o o o o o o o o o o o o o o o 0o 0
132 Szule Wajtus 22 i i i o o o o o o o o o o o o o o o o o o
100 Tokarska Zosia 22 i i 1 10 0 o o o o o o 1 o o o o o o o 0 D
I Y ] 0 o ol 0 o0 o ] [ s
hd
Nieobecnosci U< ba I

4.3.2 MIESIECZNY RAPORT GRUPOWY

Aby otworzy¢ raport zbiorowy dla grupy przedszkolnej nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na nazwie wybranej
grupy (lub na nazwie przedszkola oznaczonej ikong ¥ ) na liscie Grupy przedszkolne w lewej czesci okna programu
bibi Przedszkole i wybraé Raport zbiorowy. W prawej czesci okna programu ukaze si¢ raport zbiorowy dla wybranej
grupy na miesigc zgodny z polem Miesigc w lewej gornej czesci okna programu.

Aby zmieni¢ miesigc, na ktory maja wyswietla¢ si¢ raporty nalezy klikna¢ przycisk = i wybra¢ zadany miesiac z listy.
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F] ‘Wreesier 2011 | |

5] Pazdziernik 2011
& Listopad 2011
/& Grudzien 2011
& Sbyczen 2012
& Luky Z012

&) Marzec 2012
&) Kwiecien 2012
F Maj 2012

& Czerwiec 2012

1]

Kazdy rzad tabeli raportu grupowego odpowiada jednemu przedszkolakowi. W kolumnie numer znajduje si¢ numer
ewidencyjny dziecka. W kolumnie nazwisko i imie¢ pod nazwiskiem moga wyswietla¢ si¢ dodatkowe oznaczenia.
Liczba przy ikonie # oznacza iloé¢ dni, w ktérych dziecko nie korzystato z wyzywienia w danym miesigcu (np. w cza-
sie nieobecnosci). Liczba przy ikonie |+ natomiast oznacza ilo$¢ usprawiedliwien. Nastgpne kolumny zawierajg czas,
jaki dziecko spedzito w danym okresie godzinowym przez caly miesigc oraz miesigczna sktadka za dany okres.
Kolumny wyzywienie, §wiadczenie, dodatkowe i oplata stala zawieraja sume¢ optat w danym miesigcu za wyzywienie
dziecka, opiekg w platnych okresach dnia (np. $wietlica), zajecia dodatkowe oraz optate stala. Ostatnia kolumna zawiera
sumg wszystkich optat za caty miesiac.

Ostatni rzad tabeli zawiera sumy warto$ci ze wszystkich powyzszych kolumn.

{2 Program rozliczania czasu przebywania w przedszkolu

o NI e = aa > g g

L.,.; Miesiqc : 2] Wrzesien 2011 Znajdz : Q| B3 'Y % |5 2] ““
Grupy przedszkolne .GRDDOD: MM Przedszk. .. | a3

GRO0D0OD: MM Przedszkole - od 01 do 30 wrzes:

= .I;I Biedronki e 7
@ Fiotrowski Ja 0108 Kaczan Krzyé 00118 110:43 R r— —
= gx.ras:olude ) ot [ot | - | - | oosa7 | oms,39 ’ ' ’ '
aczan Krays T T 1 T
® y 0110 Kossowski Maciek 100:00
b Ross Marysia Fonino 132,002 70,00 2t 70,00 2
Tokarska Zosia o =il b ! 4 ! .
=3 Misie 0112 Piotrowski Jag 00003 165:00 wmane | s | spams )
@ kossowski Mariek 01 - - - 000,24 147,00 | : i - | :
0103 Ross Marysia 000:24 1580:00
TR - T 157,502 | 181,982 20,00 2 201,98 2
B ) ‘
0100 Tokarska Zosia 175:21
132,002 | 174,052 70,002 244,05 2

174,05

Jezeli rekord przedszkolaka w raporcie pod$wietlony jest na z6tto (ostrzezenie), to znaczy , ze w jego raporcie indywi-
dualnym sg btedy (np. niezamknigte zdarzenia). Mozna wowczas dwukrotnie klikngé mysza na tym rekordzie. Otworzy
si¢ wowczas raport indywidualny wybranego przedszkolaka, w ktérym mozna nanie$é poprawki (np. uzupetnié¢ braku-
jace rejestracje)

Raport mozna wydrukowaé (wyeksportowaé do pliku pdf) uzywajac ikonki I% na dwa sposoby.

1. Mozna stworzy¢ plik pdf zawierajacy sam raport zbiorowy.

Raport grupowy dla grupy Krasnoludki
za wrzesien 2011
numer nazwisko i imig przed deklaracja po op. po 17:00 | wyZywienie | swiadczenie | dodatkowe opi. stala suma
0106 |Kaczan Krzys 00126 145:43 001:12
11025z | 51,922 25,00 zH 187,17
o1 o1 ] - | - 00573 041,39 004,80 o e S :
0103 |Ross Marysia 180:00
15000z | 18000z | 20,00z 350,00 =
- Joz oz - 180,00 S e e -
D00 ok Zosia LR 13200z | 17205z | 70.00= 374,05 24
= = = = 172,05
? =] 001:26 499:16 001:12
e o N o R = P 39225zt | 40397z | 11500z 911,22

B - raport zatwierdzony, 7 - dzien nierozliczony, &b - brak wyZywienia, - usprawiedliwienie, - zwolnienie

2. Mozna tez stworzy¢ plik pdf zawierajacy raport zbiorowy i wszystkie raporty indywidualne przedszkolakow z wybra-
nej grupy. W tym celu wybieramy opcje wydruku ,,Dodaj raporty indywidualne”.
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[-]

Dodaj raporty indywidualne
Tak stworzony dokument pdf zawiera raport zbiorowy, liste¢ potwierdzen odbioru raportéw indywidualnych, oraz
raporty indywidualne przedszkolakow.

Potwierdzenia odbioru dla grupy Krasnoludki

za wrzesien 2011

numer i imie data podpis osoby odbi
0106 |Kaczan Krzys

0103 |[Ross Marysia

0100 |Tokarska Zosia

Taki dokument wygodnie jest przechowywa¢ na dysku i w razie potrzeby mozna z niego wydrukowacé tylko potrzebna

kartke raportu.

Mozna tez zapisa¢ ten raport w postaci pliku arkusza kalkulacyjnego (np. Excel). Plik taki ma trzy zaktadki:

Raport Grupowy

RG0005: Krasnoludki - od 01 do 30 wrzesnia 2011

numer| nazwiskoiimie [ przed [ deklaracja ]
129 Buczkowska Ola 0,00

114/Duda Piotrus 000
106 Kaczan Krzys 0,00
126 Lemariczyk Zuzia 0,00
120 Malejko Stag 000
117 Pigkarska Martusia 7,00
103 Ross Marysia 0,00
123 Sohiecki Franek 0,00
132 Szulc Wojtug 000
100 Tokarska Fosia 0,00

ooz 118,00
00dz 167,00
oooz 167,00
000z 14500
000z 110,00
B0 1670
ooz 167,00
000 zt 00
000z 167,00
000z 160,00

52,00 z+
114,00 2+
114,00 24

84,00 24

000 2t
114,00 24
14,00 z4

000 2t
114,00 2+
10,00 z4

>\Rapnrt Grupnwy,( Prognozy Grupowe [ Definicie Grupowe

Prognozy Grupowe

IE3

0,00 zt
00 2t
00 zt
000 24
000 2t
20,00 24
0,00 2t
00 2t
45,00 24
000 4

0,00
0,0
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00 2t
0,00 2t
0,00 2t
0,00 ¢
0,00 2t
0,00 z¢
0,00 2t
0,00 2t
0,00 2t
0,00 2t
0,00 2t

110,00 2t
132,00 2+
132,00 24
132,00 24
110,00 2t
56,00 z+
132,00 24
83,00 z
132,00 2t

52,00 zt
114,00 2+
114,00 2

84,00 24

0,00 2t
169,00 z+
114,00 2+

0,00 2t
159,00 z+
110,00 =+

RG0005: Krasnoludki - od 01 do 30 wrzesnia 2011

129 Buczkowska Ola

114 Duda Piotrus
106 Kaczan Krzys

126/Lemanczyk Zuzia

120 Malejko Stad

117 Piekarska Martusia

103 Ross Marysia

123 Sobiecki Franek

132 Szule Waojtug

100 Tokarska Zosia

105,00 zt
126,00 =4
126,00 2t
126,00 zt
105,00 =4
126,00 zt
126,00 zt
84,00 z+

0,00 2t

60,00 z+
126,00 7+
126,00 z+
94,00 2t
00 2t
126,00 zt
126,00 z+
163,00 =+
252100 zt

0,00 z4
3500 =t
0,00 zt
0,00 z4
0,00 =t
43,00 =
8,00 zt
0,00 =t
0,00 z¢
24

Prognoza ptatnosci na kolejny miesiac

| wyiywienic | swiadczenic zajecia platne] optatastala |

0,00 zt
0,00 =t
0,00 2t
0,00 zt
0,00 =t
0,00 2t
0,00 zf
0,00 =+
0,00 2t

0,00 2t

165,00 zt
287 00 2
252100 z
220000 z
105,00 =+
29500 z
260,00 2
25200 2
252100 z

000 zh

35,00 zt

0,00 2t
0,00 =+
0,00 zt

43,00 z+

800 2t
0,00 zt
0,00 zt
0,00 2t

| wyiywienie | swiadczenie | _dodatkowe _lopt. stata]

0,00 zt
00 2t
00 zt
00 24
000 2t
00 2t
000 2t
000 2t
0,00 2t
000 4
00 2t

suma
162,00 z+
28100 zt
246,00 z+
21600 2+
110,00 z+
276,00 zt
254 00 7+
83,00 zt
29100 zt

n-: Raport Grupowy L Prognozy Grupowe ,( Definicje Grupowe U <
Definicje Grupowe (abonamenty, deklaracje, zajecia dodatkowe)
RG0005: Krasnoludki - od 01 do 30 wrzes$nia 2011
128 Buczkowska Ola Do potudnia S-godzinny 10:00 1500 | 07:00 1500 0800 1300 07:00 12:00 0700 12:00 1 1] 1]
114 Duda Piotrug Peina Postawowy 083:00  18:00  08:00  15:00 (08:00  16:00 08:00 16:00  08:00 16:00 1 1 1]
106 Kaczan Krzys Petna Postawowy 07:00 1500 07:00 1500 07:00 1500 07:00 15:00 0700 15:00 1 1] 1]
126 Lemanczyk Zuzia Petna Postawowy 07:00 1500  07:00 | 1500 07:00 @ 15:00 07:00 1300 0700 13:00 1 0 1]
120 Malejko Stas Do potudnia 5-godzinny 08:00 1300 0800 1300 08:00 13:00 08:00 1300 0800 13:00 1 1] 1]
117 Piekarska Martusia Petna Podstawowy ub 08:00  16:00 | 08:00 | 16:00 08:00 @ 16:00 08:00 16:00 | 08:00 16:00 1 1 1
103 Ross Marysia Petna Postawowy 07:00 1500 07:00 15:00 0700 @ 15:00 07:00 15:00 0700 15:00 1 1] 1
123 Sobiecki Franek Po potudniu S-godzinny 12:00 1700 | 1200 | 17:00 1200 | 17:00 12:00 17:00  12:00 17:00 1 1] 1]
132 Szulc Wojtug Petna Postawowy 15:00 | 15:00 | 1500 | 15:00 | 1500 | 15:00 15:00 15:00 | 15:00 15:00 1] 1] 1]
100 Tokarska Losia Petna Deklaracja 15:00 | 15:00 | 1500 | 15:00 | 15:00 | 15:00 15:00 15:00 | 15:00 15:00 0 1] 0
A
‘,( Rapork Grupowy ,( Prognozy Grupawe )Deﬁnicie Grupowe / < )I
Taki plik mozna edytowac, zmienia¢, dostosowywaé do wiasnych potrzeb.
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4.3.3 RAPORT FINANSOWY

Raport finansowy to kompaktowe zestawienie informacji o optatach za wszystkie dzieci w grupie lub w catym przed-
szkolu za dany miesigc. Aby otworzy¢ raport finansowy nalezy wybra¢ miesiac za pomoca listy rozwijanej Miesige w
lewej goérnej czesci okna programu, a nastgpnie klikngé prawym przyciskiem myszy na wybrang grup¢ lub nazwe przed-
szkola (oznaczonej ikong @ ) na liscie z lewej strony okna programu i wybra¢ Raport finansowy. W prawej czesci
okna pojawi si¢ tabela z rozliczeniem dla wybranej grupy.

Kazdy rzad tabeli odpowiada jednemu przedszkolakowi. Pierwsze dwie kolumny zawieraja numer ewidencyjny dziecka
oraz nazwisko i imi¢. Nastgpne kolumny to kolejno: saldo (rozliczenie optat za poprzednie miesiace), winien (kwota
nalezna za dany miesigc), wplata (wplata za dane dziecko na wybrany miesiac), bilans (calosciowy bilans optat za
przedszkole do obecnego miesigca wilacznie).

[l GFo000: MM Przedszk...
Oplata za przedszkole

0114 Burzynski Tomek 100,00 zt 100,00 zt 100,00 zt 100,00 zt
0106 Kaczan Krzys 0,00 zt 533,14 zt 533,14zt 0,00 zt
0110 Kossowski Maciek 0,00 zt 692,00 zt 700,00 zt 8,00 zt
0112 Piotrowski Jas 0,00 zt 347,00 zt -547,00 2t
0103 Ross Marysia 0,00zt 742,15zt 742,15 zt 0,00zt
0100 |Tokarska Zosia 0,00 zt 725,06 zt 500,00zt -225,06 =zt

3639,35z | 3639,35zt | 2575,29z | 964,06zt

Ostatni rzad to podsumowanie poszczegolnych kolumn.

Raport ten mozna wyeksportowa¢ do arkusza kalkulacyjnego uzywajac ikonki j .

Powstanie wowczas plik formatu Excel zawierajacy zapisy raportu finansowego, oraz szczegdlowe arkusze poszczegol-
nych przedszkolakow.

- B | C (. E [ F | 8 t
GF0000: MM Przedszkole - od 01 do 30 wrzesnia 2011
2z
3 Ptatnosc za przedszkole
4 a |_saldo | winien | wptata | bilans
5 106 Kaczan Krzys 123,00 z+ 18717 =zt 000 = -64 17 =zt
& 110 kossowski Maciek 000z 202,00z 127,00 = -75.00 =
7 112 Piotroveski Jas 18800z 37450z 000z -21650 z
g 103 Ross Marysia QoozY 35000z OO0z -350,00 =z
a 100 Tokarska Fosia 0,00zt -374,05 =zt
10 EEm=r
11
1z
13
14
15
16
17
( + )] Raport Finansowy { wptaty 0106 wptaty 0110 /]| < i '
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' B | & F—c— E | F G
platy 0106: Kaczan Krzys
2
a  Dkres | Ptatnosc za przedszkole
4 umer|  okres | winien | data wptaty | wartosc |
5 0 Rozpoczecie 000zt 2011-11-16 123,00 zt
A 1Wrzesied 2011 0,00 zt 000 =t
7 2Pazdziernik 2011 000 zt 0,00 zt
& 3iListopad 2011 000 z 0,00 g
g 4 Grudzier 2011 000 z 0,00 z
10 5 Styczen 2012 0,00 =t 0,00 =t
11 BiLuty 2012 0,00 z 0,00 g
1z 7 Marzec 2012 0,00 =t 000 zt
13 8 Kwiecier 2012 000 zt 0,00 z
14 8ihda) 2012 0,00 z 0,00 z
15 10 Czerwiec 2012 0,00 =t 0,00 =t
16 N 0 0 [ 12300
17
4[4 E]E]\ Raport Finansowry l\'ﬂ:iﬂty 0106 4 ‘Mptaby 0110 £ |

4.4 WPLATY RODZICOW

Rodzice moga dokonywac¢ wptat zarowno osobiscie w przedszkolu jak i za pomoca przelewu bankowego. Po dokonaniu
wplaty przez rodzica nalezy zaznaczy¢ uiszczenie wplaty w programie bibi Przedszkole. Aby wprowadzi¢ wptate doko-
nang za pobyt konkretnego dziecka nalezy wybrac¢ listy po lewej stronie okna programu bibi Przedszkole nazwisko

danego przedszkolaka, a nastepnie klikngé ikong .;J po prawej stronie pola wyszukiwania w gornej czgsci okna pro-
gramu. Ukaze si¢ okno Wplaty rodzicéw za przedszkole z tabela wptat za wybranego przedszkolaka.

Mozna to zrobi¢ takze klikajac ikon¢ bez zaznaczania przedszkolaka z listy. Okno Wplaty rodzicow za przedszkole
bedzie wtedy puste. Aby wybra¢ przedszkolaka nalezy kliknaé lewym przyciskiem myszy w pole wyszukiwania i wpisac
nazwisko szukanego dziecka. Po kliknigciu na nazwisko wyswietli si¢ tabela wptat za dane dziecko. DomySlnie wyszu-
kiwanie odbywa si¢ po nazwisku dziecka. Mozna t¢ zasad¢ zmieni¢ klikajac prawym przyciskiem myszy w polu
wyszukiwania i wybraniu odpowiedniego kryterium wyszukiwania.

Wplaty rodzicéw za przedszkole x|

‘Whplaty rodziciw za przedszkole

0106. Kaczan Krzys

Okres Okres rozliczeniowy Winien Data wplaty Wartosc
JF oo Z] 00. Rozpoczecie 150,00 zt 2011-09-12 150,00 z

Bl oplata za przedszkole O1. Wrzesied 2011

02 [pr—— PyS—— |I| 02. Pazdziernik 2011

03 03. Listopad 2011

o Deta Pty e o3 Guazenot L L

0F Wartosé : 05, Styczed 2012

g 06. Luty 2012

07. Marzec 2012 07, Marzec 2012

08, Kwieden 2012 08, Kwiecien 2012

09, Maj 2012 09, Maj 2012

10, Czerwiec 2012 10, Czerwiec 2012

Podsumowanie 000zt o000z Podsumowanie 000zt  150,00zf
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W oknie Wplaty rodzicéw za przedszkole znajduje si¢ tabela wplat za wybranego przedszkolaka. Numer ewidencyjny
i nazwisko dziecka znajduja si¢ po lewej stronie nagtéwka tabeli. Po jego prawej stronie znajduje si¢ nazwa grupy, do
ktorej zapisane jest dziecko.

Kolejne rzedy tabeli zawieraja pozycj¢ "Rozpoczecie" oraz kolejne miesigce roku szkolnego. W kolumnie "Winien"
znajduje si¢ suma nalezno$ci za dany okres rozliczeniowy obliczona przez program. W kolumnie "Data wplaty"
wyswietla si¢ data wptaty za dany okres. Kolumna "Warto$¢" zawiera sumg pienigdzy wptacona przez rodzica. Ostatnie
rzgdy tabeli stanowig podsumowanie dotychczasowych wptat.

Aby prowadzi¢ wplate za dany okres rozliczeniowy nalezy dwukrotnie klikna¢ lewym przyciskiem myszy na nazwe
okresu, za ktéry zostata dokonana wptlata. Pojawi si¢ okno Oplata za przedszkole. W oknie tym wyswietli si¢ nazwa
okresu, za ktory wprowadzamy platno$¢ oraz dwa pola:

@ Data wplaty — wprowadzamy dat¢ dokonania platnosci w formacie RRRR-MM-DD (rok, miesige, dzien

oddzielone myslnikami) lub za pomocg przycisku ™

nigcie.

otwieramy kalendarz i w nim wybieramy datg przez klik-

@ Wartos$¢ — kwota wplacona przez rodzica (w ztotowkach).

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy klikng¢ przycisk OK. Wptata ukaze si¢ w odpowiednim miejscu w tabeli, a
bilans roczny w dole tabeli zostanie uaktualniony.

Aby poprawi¢ wpis wplaty nalezy ponownie dwukrotnie klikng¢ wybrany okres rozliczeniowy w tabeli, zmieni¢ dane i
zatwierdzi¢ klikajac OK.

4.5 KORESPONDENCJA GRUPOWA

Program biPrzedszkole umozliwia redagowanie i automatyczne wysytanie korespondencji elektronicznej do rodzicow
(opiekundw) dzieci uczeszcezajacych do przedszkola.
Funkcja ta dostepna jest pod ikong / .

d

Po otwarciu okna korespondencji wida¢ wszystkie dotychczas zredagowane listy do rodzicow. Mozna je edytowaé, usu-
wacé lub dodawac nowe.

Korespondencja grupowa

Edytuj wiadomose ...
Usuri wiadomosé

Dodaj nowg ...
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List moze by¢ skierowany do rodzicow okreslonej grupy przedszkolakéw. Mozna dotaczy¢ do niego pliki (np. zdjecia,
grafiki itp.), raporty, jadtospisy lub plany zaje¢. Przed wystaniem do rodzicow mozna sprawdzi¢ czy wiadomos¢ jest
poprawnie przygotowana wysylajac list na swdj e-mail (lub e-mail przedszkola) korzystajac z klawisza ,, Test”.

Nowa wiadomosc

EE ] O

Dodaj plik, .. i

Dodaj raport 3 Z] wrzesien 2011

Dodaj jadtospis ¥ & Pasdziernik 2011
Infarmuje, e 25 kwietnia 2012 r. o Dodajplan zajed *| 2 Listopad 2011 branie rodzicdw podwigcone
wycieczce do parky dinozaurdw, 5 Grudzien 2011

Usur zatgeznik,
“F Sbyczen 2012

5] Marzec 2012
“F Kwierier 2012
F Majzolz

F] Czerwier 2012

Wiadomosci rozsytane sa na adresy e-mail zadeklarowane w edycji ustawien przedszkolaka w zaktadce ,,kontakt”. Jest
to bardzo wygodna i tania forma przesylania do rodzicoéw rozliczen, powiadomien i wszelkiego rodzaju informacji.

4.6 Pomoc

Program posiada rozbudowane funkcje pomocy dla osoby obstugujacej. Uzytkownik moze korzysta¢ z drukowanej
instrukcji obstugi (plik pdf w kartotece standardowo C:\Program Files\MicroMade\bibinet\Doc ), z instrukcji wyswietla-
nej na ekranie monitora, oraz z pomocy zdalnej producenta lub instalatora przy pomocy programu TeamWiever.

4.6.1 KORZYSTANIE Z INSTRUKCJI NA EKRANIE MONITORA

&

]
Funkcje pomocy w programie bibi Przedszkole wywoluje si¢ ikonkg = . Otwiera si¢ wowczas okno z niniejsza
instrukcja. Interesujace nas tematy pomocy mozna wybraé¢ z tematow znajdujacych si¢ z lewej strony okna lub poprzez
wpisanie interesujacego nas wyrazenia w oknie ,,Znajdz”.

| Znajdi -
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M

Zaktadki

l‘,bv
[l 1. Informacje ogdlne
=& 2. Konfiguracja
programu bibi

=¥ 3. Kenfiguracja
programu bibi
Przedszkole

& 3.1 Podstawowa
konfiguracja

=HE 3.2 Ustawienia
przedszkolaka
E 3.2.1 optata

K 3.2.2 7ajecia
dodatkowe

K 3.2.3

Upowaznienia

1324 Kontakt

K 3.2.5 opis

=% 4. Pracaz programem
bibi Przedszkole
[ 4.1 Raport
indywidualny
=& 4.2 Raporty zbiorowe
E 4.2.1 Miesieczny
raport grupowy
K 4.2.2 Raport
finansowy
K 4.2.3 Raport
obecnosci
K 4.3 Wplaty rodzicéw
B 4.4 Pomoc

L]
3. Konfigaracia programu biti Preedszkole W

Dty rozpoczecia i zakohczenia Zajed Mofna W pOZniejszym czasie Zmienic preez klikniecie prawym przydskiem noszy
18 zajecia W tabali i wybranie Polad zajecie. Po zmisnie damych nalery klikmal preyrisk OK Aby usinsd zajeda z
listy nalezy w tabeli kliknad prawym preyoskiem nryszy na zajecia do usmiecia | wybrad Usun zajedia.

kiki-Przedszkole

3.23 Urowazraeraa

W tej zaklades naledy wybrat osoby mpravmione do odbiersnia dsnego driscka z preedezkols Rodzicow i immych opie-
Iomdw wprowadzs sie wezednisj w pionis Rodzice w sléwmym programie bibi (wiscej ns ten temst w rozd=iale 2 3.4).

Aby dodad upummmgu opielnma da n-}'blamgo driecka nalery klikna¢ w puste misjsce tabeli prawym przyciskiem
noyszy i wybrac Dodaj upmnmeme Ukaze sig okmo Dodaj opieluna przedszholala. Z listy rozwijanej wybiesany
mmlubmgom Dpu.ehmdnecks.(v.m‘am;u wrzsinisj W programie bibi). Pozostals pola
mt}'\__ﬂu! {jesli dane ¢ podane I‘\-‘I’_IEE].I.EJ) Po wybranm osoby klikeny prayeisk OR
Q}lﬂﬂm pokafe sie na ]J_'\.CI.E upowazmenych W ten sam sposch dodac moims takze dodatkowych opielmdw, ped
wanmkiem 2 zostali wrzednis) wprowsdzeni w progranie bibi w pionie Rodzice.

I] _Nl:}a ustawien przedszholaka EJ
Q Ak ._',I Q Ak -»-\II
1
o
- ey
: [fere =
R e Sk ok Dekloracgia [9:00 5|00 3
FESEL :
Tewtan: |
= Patrowski Jerey Redzice Bedronek

-, Cpiaia || T dodshowe '), Upmwainieria | Kanizkt | Cpe -, Cpista || T codsiowe |, Lpowainienia | Kanist || Opiz

Ay usimgc osobe z listy upowammionych nalezy w tabeli klikng¢ pramym przyciskiem nryszy na osobe do wswmiecia i
wybrac Usuml upowaimienie.

3.24 Kovaxr

W zzkladce Kontakt untieszera sie dame do kontskm = opiebumem przadszholaka oraz opcje plamosci. Tabela w tej
zakladre podrielons jest na 2 prupy. Pietwsza z nich to Kontalt 7 opielmnem W odpowiadnich polach nalezy wpro-
wadzc adres e-mail opislma oraz bontaktowy mmer teleforn

W czesc Plamosc za przedszkole wybiersmy = listy roswijansj sposdh dostarczania rechimbkow do redzica. Opcja
"odbitr escbisty” omnacza e rachumki beds nmsialy byd drukowane w przedszkolu i odbierane preez rodzicéw osobi-
dcie Jesli zevmeczona zostsnie opcja "pocziz elekironicma’”, nmmsmhhathwﬁxiamnapodam wyZej mdres
a-mail w postad plikm PDF. Ostamia opja "odbior + poczta” oznacea, 7e mcnmek bedzie zarowno drukowany na misj-

o jak 1 wysylamy na adres e-mail

Jesli ostzmia pozycja, Formularz wplaty, zostanie ustswions na "tak™, wowrzas wiaz £ rachimkiem za przedszhole
penerowany bedme formmlarz do zaplaty na poeczcie.

4 Instrubcja Obslugi 1.00.1 21072011 MicroMade

4.6.2 ZDALNA POMOC PRODUCENTA LUB INSTALATORA SYSTEMU

Warunkiem korzystania ze zdalnej pomocy producenta lub instalatora systemu bibiPrzedszkole jest dostgp komputera,
na ktorym korzystamy z oprogramowania, do internetu.

Funkcje zdalnej pomocy wywota¢ mozna przy pomocy ikonki L:.j . Po wybraniu tej opcji zostaje nawigzana sesja, w
ktdrej operator z centrum pomocy bibinet moze bezposrednio na komputerze uzytkownika zapozna¢ si¢ z ustawieniami
w programie bibiPrzedszkole, zlokalizowaé problem i wprowadzi¢ ewentualne poprawki. Przez caty czas uzytkownik
moze $ledzi¢ dziatania operatora i konsultowac z nim wprowadzane zmiany (np. przez telefon).

Standardowo pomoc ta jest mozliwa w dni powszednie od godziny 8:00 do 16:00.
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@ MicroMade - bibinet

Zdalna pomoc svstemnu bibinet

Jezeli potgczenie nie naskapi w ciggu 10 minut,
to nalezy zadawonic pod numer 67 213.24.14

Twidj ID Hasto

Czat

[49346a266 (13:16):
\prosze 0 pomoc w uskawieniu abonamentu

| wdi |
Gotowy do potarzenia (bezpieczne
potgczenie)

WAL EEam s er , comm Anuluj

4.6.3 WSPARCIE TECHNICZNE NA STRONIE INTERNETOWEJ PRODUKTU

Na stronie www.bibinet.pl mozna znalez¢ dziat wsparcia technicznego, w ktérym na biezaco sa dostepne odpowiedzi na
czgsto zadawane pytania (FAQ), mozna pobra¢ najnowsze wersje programow i instrukcji.

M.i MicroMade
cennik
6 16 ' 4 t KONTROLA DOSTEPU
‘ ‘he REJESTRACIA CZASU PRACY Ear
opis systemu urzadzenia oprogramowanie wsparcie techniczne partnerzy referencje kontakt

FA
Strona gléwna —> Opis systemu -> ...dla przedszkola 2

pobierz oprogramowanie

== zamdw licencje
MENU bibi-Prze
pomaoc zdalna i upgrade

system ewidencji zieci w przedszkolu

Pobierz dokumentacije
Karta katalogowa szkolenia
Program biPrzedszkole * OGOLNA CI

archiwum

Instrukcja instalacji

Instrukcja obstugi Aby ufatwi¢  zarzadznie  placowkami  przedszkolnymi  lub  ztobkami

przygotowalismy specjalng wersje systemu bibinet wyposazong w specjalne
oprogramowanie zapewniajace s olowa idencje i rozli ie optat za
pobyt dzieci w przedszkolu (Zlobku).

Wycena systemu

Zobacz

System podstawowy

Obej j fil
Y Podstawowy zestaw zawiera:
Przedszkole "BAJKA"
SprawdZ « Rejestrator z kolorowym ekranem dotykowym bibi-C24 lub bibi-C25
Ceny
Referencje « Zasilacz PoE 24V.

Zobacz takie
Zasady sprzedazy « Oprogramowanie biPrzedszkole generujace raporty pobytu dzieci w przedszkolu umozliwiajace szczegdtowe

sklep internetowy wyliczenie naleznosci za pobyt dziecka w przedszkolu.

Inslalzeaggstemu Na Miedzynarodowych Targach Zabezpieczen SECUREX 2014 rejestratory otrzymaly dwa zlote medale: Zioty

Medal MTP {przyznawany przez fachowcow) i Zloty Medal MTP - Wybdr Konsumentow.
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