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1. Informacje ogolne

Zestaw do ewidencji czasu pobytu dzieci w przedszkolu sktada si¢ z dwoch elementow:
@ sprzetu czyli czytnikéw, kontrolera, zasilacza i odpowiedniego interfejsu
@ oprogramowania

Spos6b montazu sprzetu i instrukcja instalacji oprogramowania zawarte sg w instrukcji instalacji zestawu bibi-Przedsz-
kole

Niniejsza instrukcja zawiera informacje pomocne w konfiguracji sprz¢tu i obsludze oprogramowania systemu.
Oprogramowanie sktada si¢ z 3 podstawowych programéw:

@ serwer systemu bibinet — program obstugujacy urzadzenia i zaszyfrowana baz¢ danych

@ program bibi — niezbedny do konfiguracji sprzetu i ustawien poczatkowych systemu

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

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

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

UWAGA!!!
Jesli w trakcie dzialania programu bibi Przedszkole zostang dokonane jakiekolwiek zmiany w programie gtownym
bibi nalezy wylgczy¢ i wlgczy¢ 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 si¢, aby w pierwszej kolejnosci zapoznaé si¢ z wersja DEMO programu, ktora jest poprawnie skonfigurowana i
zawiera przyktadowe dane. Aby zainstalowaé pelng wersj¢ programu po skorzystaniu z wersji DEMO nalezy odinstalo-
waé¢ wersje DEMO i ponownie uruchomi¢ instalacj¢ programu, tym razem wybierajac opcjec WEZEL
PRZEDSZKOLE.
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2. Konfiguracja programu bibi

[® bibi ~p—————
bibi bramka

& bibi szef

Instrukeja instalacji

Instrukcja obstugi

Instrukcja-bibi,szef

Programy narzedziowe

bibi fakty

bibi Przedszkole

Uninstall bibinet

s

www.bibinet. pl

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

Jezeli program bibi ma réwniez shuzy¢ do rozliczania czasu pracy pracownikow przedszkola, to dla nich nalezy skonfi-
gurowa¢ program zgodnie z instrukcja systemu bibinet (dostarczana wraz z programem oraz dostgpna w internecie na
stronie internetowej http://www.bibinet.pl/bibisetup).

2.1 KONFIGURACJIA URZADZEN W PROGRAMIE BIBI

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

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 uruchomi¢ gtowny program bibi.

Aby rozpocza¢ pracg nalezy uruchomic panel sterowania po prawej stronie okna programu przez kliknigcie ikony [B}
W tym panelu definiujemy struktur¢ przedszkola.

Panel sterowania podzielony jest na 3 zaktadki: Grupy, Piony i Obszary, ktére umieszczone sg w dolnej czesci 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 klikng¢ prawym
przyciskiem myszy na Wszystkie strefy dostepu i wybra¢ opcje Dodaj nowa strefe dostepu, ktéra 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, ktory rowniez mozna
opisa¢ dowolnie, np. "Obszar — Przedszkole".

? MM Przedszkole
El@’ Wizepstkie strefy dostepu
EI% Strefa-Przedszkole
o Jz Obszar-Przedszkaole

Obszar ten bedzie reprezentowal przedszkole, do ktérego przyjscia i wyjscia sa rejestrowane. Jezeli w przedszkolu jest
wigcej wejs¢ 1 obszaréw na wejsciu, do ktorych powieszone zostaty czytniki do rejestracji wejs¢/wyjs¢ dzieci z przed-
szkola, nalezy zadeklarowa¢ wiecej obszarow w strefie "Strefa — Przedszkole".

2.1.2 DEKLARACJA UPRAWNIEN DOSTEPU DLA DZIECI, RODZICOW I PRACOWNIKOW PRZEDSZKOLA

Po zdefiniowaniu stref dostepu i obszarow nalezy zadeklarowac uprawnienia dla 0sdb upowaznionych do poruszania si¢
po przedszkolu i do rejestrowania si¢ na czytnikach ewidencyjnych.

©10/2011 MicroMade Instrukeja Obstugi 1.00.1 5


http://www.bibinet.pl/bibisetup

M

(éli-Przedszkole 2. Konfiguracja programu bibi

W tym celu nalezy ustawi¢ kursor myszy na zadeklarowanej strefie ("Strefa — Przedszkole") i prawym przyciskiem
myszy otworzy¢ okno Uprawnienia stale. Nastgpnie przejs¢ do zaktadki Grupy i w niej chwyci¢ kursorem myszy
(klikng¢ i przytrzymaé przycisk) nazwe przedszkola ("MM Przedszkole"), przesuna¢ w okno uprawnien statych i upu-
$ci¢ (zwolni¢ przycisk myszy). W ten sposob wszystkie osoby (dzieci, rodzice, pracownicy) beda mogly rejestrowac si¢
(lub/i otwiera¢ drzwi) na czytnikach powieszonych na przej$ciach podpigtych do konfigurowanej strefy dostepu (w
naszym przypadku — "Obszar — Przedszkole")

2.1.3 DEKLARACJA KOMPUTEROW I INTERFEJSOW W SIECI

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

icix

Ustawienia systemu |

Q MM Przedszkole Deklaracia komputerdw w sieci bibi

& |

Usuri domene

Zweryfikuj dane

Nastepnie nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy na nowo utworzong domen¢ i wybra¢ opcj¢ Dodaj komputer.
Parametry komputera powinny uzupeknic si¢ automatycznie. Po kliknigciu OK komputer powinien pojawic si¢ na liScie
pod nazwg domeny. Komputer powinien mie¢ w sieci przydzielony staty numer IP.

Edycja parametrow komputera

Opiz wezka ;|G

26 ]S |
Adres fizpczny MaC: |00 3018 1E 61 3C Zaniechaj

Faotaczenia wewnatrz domeny e
| Teshy
Statpczry adres 1P ﬂ [mm]

Mumer [P : |D1 0.077.078.160

I Polaczenia 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

Kolejnym krokiem jest dodanie do systemu tzw. dostawce sieci urzadzen. Sie¢ urzadzen stanowig czytniki zblizeniowe,
kontrolery i wszystkie inne urzadzenia bibinet polaczone z komputerem poprzez interfejs (np. bibi-F21). Aby to zrobié¢
nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na nowo dodany komputer (oznaczajacy komputer, do ktérego podtaczony
jest interfejs systemu bibinet) i wybra¢ opcjec Dodaj dostawce. W oknie, ktore si¢ pojawi nalezy wpisaé nazwe
dostawcy, typ dostawcy (w przypadku interfejsu bibi-F21 jest to sie¢ RS485) oraz wybra¢ rodzaj i numer portu RS232
komputera, do ktorego podtaczono interfejs (COM1, COM2, itp.). Po kliknigciu OK dostawca pojawi si¢ zarowno pod
nazwg dodanego wczesniej komputera, jak i po lewej stronie okna, pod nazwg instalacji.

x

Mazwa ISiec': urzgdzen bibinel )8 |
Typ: Idostawca zieci RS 485 j Zaniecha |
Fart : I j

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

6 Instrukcja Obstugi 1.00.1 ©10/2011 MicroMade
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Jezeli komputer nie ma portéw COM, to interfejs mozna podiaczy¢ do ztacza USB przez przejsciowke USB/RS232.
Woéweczas na liscie dostgpnych do wyboru portéw pojawi si¢ wirtualny port COM: Profilic USB serial port nr ...

Jesli interfejs jest podtaczony poprawnie, w lewej cze$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
zmieni¢ 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
- r;yi Port komurik acyjing [COMT)
=B kontroler K12 - 3537
=) . przejécie dzieci
B covtnik 32 -2m2
B cavink R332 -6196
=] . prZejfcie pracawenicy
B ceytnik A32 - 2314
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 wchodzg osobnym wejsciem niz dzieci, mozna skonfigurowa¢ dwa przejscia (tacznie 4
czytniki).

2.1.4 KONFIGURACJA PRZEJSC T CZYTNIKOW

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

Jesli system bibinet w przedszkolu zostat zainstalowany na wigcej niz jednym przej$ciu, powtarzamy ustawienia rowniez
dla pozostalych przejs¢.

System bibinet stuzy zardwno do rejestracji czasu pracy jak i kontroli dostgpu do pomieszczen lub obszaréw. Wejscia i
wyjécia 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 wlasnie 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 czgsci okna klikna¢ lewym przyciskiem myszy na pierwszym czytniku wyswietlajacym si¢
pod skonfigurowanym przed chwila przejSciem (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 rejestrowac konkretny czytnik. Nastgpnie z listy rozwijanej Typ nalezy wybra¢ opcj¢ "RCP nor-
malne" i klikng¢ przycisk Zastosuj. Podobnie nalezy ustawi¢ opcje w drugim czytniku w tym przejsciu oraz dla kazdego
innego czytnika w systemie (jesli zostaly zainstalowane).

Jezeli konfigurowany czytnik nie shuzy 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.

©10/2011 MicroMade Instrukeja Obstugi 1.00.1 1
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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 okresow rozliczeniowych % .

W lewej czesci okna nalezy klikngé lewym przyciskiem myszy na pozycje Ciagi rozliczeniowe oznaczona ikong ® | a
nastgpnie w prawej czg¢sci okna prawym przyciskiem myszy i wybra¢ pozycje Dodaj ciag rozliczeniowy. Okres nalezy
jednoznacznie nazwaé, np. "Rok szkolny 2011/2012" i wprowadzi¢ daty rozpoczecia i zakonczenia roku szkolnego
(zgodnie z okresem dziatania przedszkola). Pozostale opcje nalezy pozostawic¢ bez zmian. Aby zatwierdzi¢ wprowadze-
nie nowego okresu rozliczeniowego nalezy kliknaé¢ przycisk Wprowadz.

x4
Mazwa ciggu - |Hok szkolnyp 201142012 Edycja okreséw rozliczeniowych -|o] x|
floczalioh el oo ISkmC okres j v Ciggi rozlic opis | okres od | okres do |
Karicowy okres : Iskréc’: okres j [ Cykl miesigczny O Rok rozliczeniowy 2011 2011.01.01 2011123
y 201142012 2M1.09.0 20120630
Preedziak czasu:  [2011-09:01 x| - |20120630 7|

Wwprowadz I Zanigchaj |

Nowo zdefiniowany ciag rozliczeniowy pojawi si¢ w prawej czesci 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 klikna¢ ikong Edycja regulaminéw 0]

W lewej czesci okna klikamy lewym przyciskiem myszy na pozycje Regulaminy pracy oznaczong ikong ® | a nastep-
nic Dodaj kalendarz. W lewej cze¢Sci 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 cze$ci 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 §wieta typem dnia <niedziela lub $wigto>. 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
zmienia¢ przy konfigurowaniu systemu dla przedszkola.
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Edycja regulaminéw - MM Przedszkole =100 x|

@ Regulaminy pracy
£ [ Przedszkole
[ Przedszkaolak

Edycia wzorca kalendarza j I Wizesien j |2011 :"

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 poszczegoélnych dniach tygodnia. Poniewaz ten regulamin bedzie pomocnmy 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 20:00. Norma
pobytu dziecka w placowce wynosi 8 godzin, natomiast maksymalnie dziecko moze przebywac w przedszkolu od otwar-
cia do zamknigcia, czyli 14 godzin (od 6:00 do 20:00). W tym przypadku w kolumnie wej$cie wpisujemy 06:00-06:00,
w kolumnie wyjscie 20:00-20:00. Kolumna przerwa pozostaje bez zmian, natomiast kolumng norma uzupeliamy war-
toscia 08:00, kolumng max wartoscia 14:00. Wszystkie warto$ci wpisujemy jedynie w biatym rzg¢dzie (jak ponize;j).

©10/2011 MicroMade Instrukeja Obstugi 1.00.1 9
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Edycja regulaminow - MM Przedszkole i =]

g"g':':lzae::;:;:acy K.alendarz requlaminu RCP za IWrzesieﬁ v” 011 _%

[ Przedszkolak

Przedszkole - Wizesien 2011

typ dria

01 02 02 04
05 06 07 08 03 10 M
12 13 14 15 16 17 18
19 20 A 22 23 24 25
26 27 2 23 30

wejdcie | jgcie | pIZEnya NOMMa - Mmas
0B:00 - 05:00 ) 20:00 200000 | 00:00 - 0000 0800 - 14:00

Liczba godzin w tygodniu (etat] |40 przensa w pracy IE

W regulaminie okresliliSmy norme¢ pobytu oraz maksymalne godziny otwarcia przedszkola. Szczegdtowe przedziaty
godzinowe okreslajace pore 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 pracownikéw przedszkola nalezy zdefiniowac
kalendarze i regulaminy pracy oraz wygenerowa¢ odpowiednie harmonogramy w sposdb opisany w instrukcji obstugi
programu bibi.

2.3 DEFINIOWANIE STRUKTURY OSOB W PRZEDSZKOLU

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

wedtug ponizszego schematu:
¢ MM Przedszkole

=-E] Pracownicy

=-E Grupa 3Hlatkdw

-3 Krasnoludki

-5} Rodzice Krasnohudk e
=-E Grupa 4-latkduw

L) Misie

#-{5} Rodzice Misitw
=-E Grupa S-latkdw

&£} Biedronki

&£} Rodzice Biedionek

Nazwy grup moga by¢ oczywiscie dowolne i moze by¢ ich wigcej. Nalezy pamigtaé, aby dla kazdej grupy przedszkolnej
utworzy¢ jeden wydziat w programie.

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

2.3.1 TWORZENIE GRUP

Aby rozpoczaé dodawanie Za pomoca ikony wlaczamy panel sterowania po prawej stronie ekranu. Panel stero-
wania podzielony jest na 3 zakladki, ktore umieszczone sa w dolnej cze$ci panelu. Wybieramy zaktadke Grupy.
Klikamy prawym przyciskiem myszy na nazwe instalacji oznaczona ikona ® i wybieramy Dodaj nowy wydzial.
Wprowadzamy jego nazwe (np. "Grupa 3-latkow") 1 weiskamy przycisk ENTER na klawiaturze. Nastepnie klikamy pra-
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wym przyciskiem myszy na nowo utworzony wydziat i wybieramy Dodaj nowa grupe, ktora rowniez 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
poszczegodlnych oséb (dzieci, rodzicdw i nauczycieli) do systemu.

2.3.2 WPROWADZANIE OSOB

Aby doda¢ nowa osobeg (dziecko, rodzica lub pracownika przedszkola) w panelu sterowania, w zaktadce Grupy, kli-
kamy prawym przyciskiem myszy na grupe do ktorej chcemy przypisa¢ nowa 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).

x

Czy choesz windac w programie nowa karte
2 pracowniczs o numerze 004 7
# Jedll nacigniesz  preycisk Tak' karta o
kurn numerze zoztanie wydana

Tak

Pojawi si¢ okno Edycja danych pracowniczych. Dalsze kroki bedg si¢ r6zni¢ w zaleznosci 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 si¢ jej dane. Jesli numer jest wolny,
wiekszoS¢ pol w oknie bedzie nieaktywna (koloru szarego), natomiast pole Grupa bedzie ustawione na wartosé
"Nowi pracownicy". Aby nadal 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 DZIECIT

©10/2011 MicroMade Instrukeja Obstugi 1.00.1 1"
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M

| cdycra danych pracownicaveh IEY

Mr ewidencyimy ; IEI114 Wiydziak IGrupa -l atk dwy j

G | owe: [ g

NrF/K: [m14 Fion:  [<Nieprzypisany> .

MHurner identyfik.acying karty © Brak numeru 1 —
. ] . ; | derikyfiku
[T wihigcia shuzbowe [ Wiscia socjalne

Mazwizka IE!urz_l,lrﬁski Imnie : IT::umek
Stanowizko I Etat: |4EI

Adres :]
Dromyélny requlamin pracowniczy ; I Przedzzkolak j
Cykl rozhczania czazu pracy IE_I,IkI MiEgigCzny j

Indwaidualny kod dostepu pracovnika

Dane !Histuriaj‘ Zdiecie j' Opiz ,l'

Aby doda¢ przedszkolaka do bazy danych, wybieramy z listy rozwijanej Wydzial grupe, do ktorej zapisane jest dziecko
(w naszym przykladzie wybraliSmy "Grupa 4-latkow"). Teraz z listy rozwijanej Grupa wybieramy grupe dzieci (w
naszym przypadku istnieje tylko jedna grupa dzieci czteroletnich, sg to "Misie"). Pole Nr F/K pozostawiamy bez zmian
(powinien on zawiera¢ numer ewidencyjny). Pion pozostawiamy "<Nieprzypisany>". Zar6wno opcje Wyjscia shuz-
bowe 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 wskazywa¢ "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¢ si¢ takze dziadkowie, opiekunowie, doroste rodzenstwo itp.

12
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|® Edycja danych pracowniczych =0 x|
M ewidencyiy ; IEI1 15 | “Wodziat: IGrupa A-latk s j

Gupa: | Radzice Misidw =l
NrF/K : [0115 Pion:  |Rodzice =]

Mumer identyfikacyiny karty © brak numeru 11 T
™ whiscia shuzbowe [ Wjscia socjalne ENTIEL

M azwiska : IBurZ}'ﬁSki Irviie : IDariusz
Stanowizko : I Etat : |4EI

Adres ||
Dormylny regulamin pracowniczy : I <Miezatrudniony: j
Cykl rozliczania czasu pracy Il:ykl miesieczny j

Indywidualny kod dostepu pracownika

Dane { Historia | Zdiecie §  Opis [

Dodajac rodzica dziecka przypisanego do danej grupy, z listy rozwijanej Wydzial wybieramy t¢ sama grupe przed-
szkolna, do ktorej 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$cia stuzbowe i
wyjscia socjalne powinny zosta¢ odznaczone (puste). W odpowiednich polach wprowadzamy nazwisko i imig
rodzica/opiekuna. Pole Stanowisko powinno pozosta¢ puste, natomiast pole Etat powinno domys$lnie wskazywac "40".
Pole Adres nie jest obowigzkowe, 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 prowadzqce zajecia dodatkowe, itd.

©10/2011 MicroMade Instrukeja Obstugi 1.00.1 13
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¥ Edycja danych pracowniczych —|0o] x|
Mr ewidencyimy ; IEIEIEI4 Wiydziak IF'rau:u:uwniI:_I,I

[
[Grupa Iw_l,lc:hn:nwawc:y j
Nr F/K : [0004 Pion:  |Nauczycisle .

MHurner identyfik.acying karty © Brak numeru 1 T
™ ‘wiscia stuzbowe W 'wiyidcia socjalne AT
Mazwiskao IF'h,Iwak [rmieg : IKrzyszt::.f

Stanowizko IW_I,Ic:hn:nwawca Etat: |4EI

Adres Iul. K.amienna 12

Dromyélny requlamin pracowniczy ; I <Miezatrudniomy: j

Cykl rozhczania czazu pracy IE_I,IkI MiEgigCzny j

Indwaidualny kod dostepu pracovnika

Dane !Histuriaj‘ Zdiecie j' Opiz ,l'

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 stuzbowe i wyjscia
socjalne ustawiamy w zaleznosci od tego, czy pracownikom przystugiwac beda wyjscia stuzbowe czy socjalne (np. wyj-
Scie na obiad, papierosa, itd.). W odpowiednich polach wprowadzamy nazwisko, imi¢ i stanowisko pracownika. Pole
Etat powinno wskazywac liczb¢ godzin w tygodniu, ktére 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 bibi Przedszkole 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.

3.1 PODSTAWOWA KONFIGURACJA

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

[® bibi
bibi bramka
% bibi szef
T Instrukcja instalag

™ Instrukcja chsthugi

7] Instrukcja-bibi.szef

[ Programy narzedziowe
4w bibi fakty

B bibi Prredszhole ~elf—
.2 Uninstall bibinet

é www, bibinet.pl

Najwazniejsze opcje, ktore nalezy ustawi¢ dla prawidlowego dziatania programu znajduja si¢ w oknie Konfiguracja
programu, ktore otwiera si¢ przez kliknigcie ikony -___"_L,:" w lewym goérnym rogu okna programu. Okno Konfiguracja
programu podzielone jest na 6 zaktadek. W nastepnych podrozdziatach omowimy 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 nastgpnie zamkng¢ okno konfiguracji. Wowczas
program zapyta o che¢ zapisania danych (wybieramy "Tak").

3.1.1 USTAWIENIA OGOLNE

W zaktadce Ustawienia ogdélne mozna ustawic¢ 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 czgsci Podzial czasowy ustawiamy godziny rozpoczecia poszczegdlnych 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
konczy 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$cie w harmonogramie w programie bibi — rozdziat
2.2.2). Pierwszy przedzial powinien rozpoczyna¢ si¢ o godzinie ustawionej jako wejScie w harmonogramie (patrz roz-
dzial 2.2.2). W przykladzie pokazanym w niniejszej instrukcji pierwszy przedziat ($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 okresow nalezy ustawi¢ wedtug zasad dziatania przedszkola. Kazdy okres be¢dzie wyceniany oddzielnie.
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M

Konfiguracja programu

Podzial czasowey

Swietlica paranna 000
Zajecia obowigzkowe 0300
Zajecia fakultatywne 13:00
Swietlica wieczorna 16:00
Cpieka po zamknigciu 17:00

Konfiguracja obliczen

Dokladnost liczenia om0t
Prog zaliczania okresu 0000
Brak wyzywienia w usprawiedlivwionym dniu nig
Maliczai czas preebywania z gdry nig
Platnost zaliczki za wyzywisnie osobno nie
Rozliczaj czas swietlic razem nie
Rozliczaj doktadnie z deklaracia nig
Rozliczaj zajecia fakultatywne jako swietlice nie

Nauczyciele 1 opiekunowie
Mauczycigle przedszkolni Mauczyciels

Opiekunowie dzied Rodzice

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

Dokladno$¢ liczenia — z jaka doktadnoscig program ma liczy¢ czas pobytu dziecka w formacie GG:MM
(godziny, minuty). Domyslnie jest to warto$¢ 00:01, czyli program nalicza czas pobytu z doktadnoscig do 1
minuty. W przypadku wigkszej wartosci czas pobytu zaokraglany jest w dot (chyba, ze opcja Naliczaj czas
przebywania z gory jest ustawiona na "tak").

Prog zaliczenia okresu — czas w formacie GG:MM (godziny, minuty), ktéry musi zosta¢ przekroczony, aby
zaliczy¢ dziecku rozpoczgcie pobytu w przedziale czasowym. Domyslna warto$¢ wynosi 00:00. Jesli jednak
chcemy, aby np. stawka za $§wietlicg wieczorng naliczata si¢ dopiero, jesli dziecko spgdzi w tym okresie przy-
najmniej 15 minut, ustawiamy warto$¢ 00:15. Jesli dziecko zostanie odebrane wczesniej niz 15 minut po
rozpocz¢tym 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 nieobecno$¢ zostanie usprawiedliwiona w programie (np. na podstawie zwolnienia
lekarskiego), wtedy stawka zywieniowa za dany dzien nie zostanie naliczona. Domyslnie opcja ustawiona jest
na "nie" (stawka zywieniowa naliczana jest niezaleznie od obecno$ci dziecka).

Naliczaj czas przebywania z gory — domyslnie warto$¢ ta ustawiona jest na "nie", wtedy czas pobytu dziecka
zaokraglany jest w dot z doktadnoscig podang w pierwszej opcji. Jesli opcja ustawiona jest na "tak", wowczas
czas pobytu dziecka zaokraglany jest w gore.

Platnos¢ zaliczki za wyzywienie osobno — domyslnie warto$¢ ta ustawiona jest na "nie", wowczas odplatnosc
za wyzywienie jest placona razem na jedno konto z odptatnoscia za $wiadczenie przedszkolne. Standardowo
ustawia si¢ jednak opcje "tak", wowczas odptatnos¢ za wyzywienie wplacana jest na osobne konto ustawiane w
zakladce Kontakt. Wowczas na raporcie indywidualnym zaliczka na wyzywienie i oplata za przedszkole jest
rozbita na dwa pola.

Rozliczaj czas §wietlic razem — jesli opcja jest ustawiona na "tak", wowczas zar6wno $wietlica poranna jak i
wieczorna rozliczane sg jako jeden okres.

Rozliczaj dokladnie z deklaracja — rodzice moga zadeklarowac ile godzin dziennie ich dziecko bedzie prze-
bywa¢ w przedszkolu. Jesli ta opcja zostanie ustawiona na "tak", wowczas nawet gdy dziecko bedzie
przebywaé w przedszkolu krocej niz wynosi deklaracja, program naliczy optaty jak za caly zadeklarowany
okres. Natomiast jesli dziecko bedzie przebywac w przedszkolu dtuzej niz wynika to z deklaracji, nadmiarowy
czas bedzie naliczany wg. stawki "Opieka poza deklaracjg" (patrz rozdziat 2.1.6).

Jesli natomiast opcja ta zostanie ustawiona na "odbior", wowczas jesli dziecko zostanie przyprowadzone do
przedszkola przed godzing poczatkowa zdefiniowang w deklaracji nie zostanie naliczona dodatkowa optata.
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Optlata za czas pobytu dziecka wg. stawki "Opicka poza deklaracja" zostanie naliczona dopiero gdy dziecko
zostanie w placéwce po godzinie okreslonej jako koniec deklaracji.

@ Rozliczaj zajecia fakultatywne jako Swietlice — jesli opcja jest ustawiona na "tak", wowczas czas zaj¢é fakul-
tatywnych uznawany bedzie za czas przebywania w §wietlicy.

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).

3.1.2 ZAJECIA DODATKOWE

W tej zakladce mozemy wprowadzi¢ rodzaje zaje¢ dodatkowych prowadzonych w przedszkolu wraz z optata za uczgsz-
czanie dzieci na te zajecia.

Aby wprowadzi¢ nowe zaj¢cia do programu, po otwarciu zakltadki Zajecia dodatkowe klikamy w puste pole w tabeli
prawym przyciskiem myszy i wybieramy Dodaj nowe zajecia. W odpowiednich polach wprowadzamy nazwe zajec,
oraz statg optat¢ miesigczng za uczestnictwo dziecka w zajgciach. Z listy rozwijanej wybieramy prowadzgcego dane
zaje¢cia. Prowadzacych zajecia nalezy wprowadzi¢ w programie bibi do grupy nauczycieli (wigcej — patrz rozdziat 2.3.5)

Po wprowadzeniu wszystkich danych klikamy przycisk OK.

Jezyk anaielski Mowak Jan 120,00 zt

Nazwa : |R‘r'hﬂika | | oK ‘

Prowadzacy : |Biatas Beata hi |

Zaniechaj
Oplata mies. za zajecia : |55

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

3.1.3 KoNTAKT

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

Ustawienia ogdine

OV Drzedszrolakomw

Dane kontaktowe

Kontakt telefoniczny

072132903

Poczta elekironiczna

dyrekcja@przedszhale, pl

Konta bankowe

® Oplata za swiadczenie przedszkolne

Termin platnosd

21

Odbiorca

Urzgd Gminy Miewiadomowao

Mazwa banku Stary Bank

Mumer rachunku 00 1234 00009012 0000 7320 0000
® Oplata na zaliczke za wyZywienie

Termin pfatnosc 18

Odbiorca Przedszkole MM

Mazwa banku Mawey Bank

Mumer rachunku

00 1234 5678 9012 3450 7890 1234

& Oplata na rade rod

Zicow

Wartost

25,00 zt

Odbiorca

Przedszkole MM

Nazwa banku

Mowy Bank

Mumer rachunku

00 1234 5678 9012 3456 7890 1234

W grupie Dane kontaktowe nalezy wypelni¢ kontaktowy numer telefonu oraz adres e-mail do przedszkola.

W grupic Konta bankowe nalezy wypetni¢ dane potrzebne do przelewow za $wiadczenia przedszkolne, zaliczki za
wyzywienie oraz sktadki na rade rodzicow. Pole Termin platnosci oznacza dzien miesigca, ktéorego mija termin optaca-
nia danej optaty. Pole Odbiorca oznacza odbiorcg ptatnosci, Nazwa banku to bank, w ktérym znajduje si¢ konto,

Numer konta to numer rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonywac przelewow.

UWAGA! Po wpisaniu ostatniej z wpisywanych wartosci nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszy na dowolne inne
pole edytowalne, a dopiero potem zamkngc¢ okno lub zmieni¢ zakladke.

3.1.4 GRUPY PRZEDSZKOLAKOW

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

18

Instrukcja Obstugi 1.00.1

©10/2011 MicroMade



M

3. Konfiguracja programu bibi Przedszkole (ébéi-Przedszkole

Konfiguracja programu

eCla dodatkow

Grupy przedszholakdw Definicje diet Abonamenty

? MM Przedszkole

I_'—_IE Grupa 3atkaw

R Krasnoludki
[} Rodzice Krasnoludkdw
[—]E Grupa 4-latkaw

[k Misie

-]k Rodzice Misidw
[—]E Grupa S-atkdw

B Rodzice Biedronek
EIE Pracownicy

1% Obshuga

-5} Wychowawey
-]} Zaj.Dodatkowe

3.1.5 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.

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 oplate za dang dietg. Po wypekieniu wszystkich pdl klikamy przycisk OK.

Wszystkie wpisane do systemu diety wypisane s3 na li§cie wraz z ich parametrami.

Diete przypisuje si¢ przedszkolakowi w oknie Edycja ustawien przedszkolaka (patrz rozdziat 2.2)
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giecia dodatkowe Kontak
Definicie diet || _Abonamenty _|
$ 0

Nazwa 5 P Cena

Chiad + Podwieczorek nie tak  tak 15,00 zf
Peina tak  tak  tak 25,00zt
Sniadanie + Ohiad tak  tak  nie 20,00zt
Tylko sniadanie tak tak tak  10,00zh
Edytor parametraw diety il
Mazwa : |T3-'Iko obiad | ak
[ Sniadanie Chiad [ ] Podwieczorek Zaniechaj

Optata dzienna za diete :

3.1.6 ABONAMENTY

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

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

W grupie Stawki rozliczeniowe nalezy wprowadzi¢ stawke za godzing w ztotowkach za kazdy okres zdefiniowany w
zakladce Ustawienia ogolne (Swietlica poranna, zaj¢cia obowigzkowe, itd).

W grupie Stawki dodatkowe w polu Opieka poza deklaracja nalezy wprowadzi¢ stawke za godzing opieki nad dziec-
kiem, jesli dziecko nie zostanie odebrane w godzinach przewidzianych w deklaracji (patrz rozdziat 2.2) i w zakladce
Ustawienia ogdlne zostata zaznaczona opcja Rozliczaj dokladnie z deklaracja. Pola Stawka Zywieniowa i1 Zajecia
dodatkowe okres$laja jaka cze$¢ (w procentach) optaty za sktadke zywieniowa i zajecia dodatkowe nalezy optaca¢ 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 spgdzi w przedszkolu po
zapisaniu. Z listy rozwijanej Sposob naliczania wybieramy jedng z opcji naliczania zaliczki za nast¢gpne miesiace:
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Konfiguracja programu

[awienia ogolne giecia dodatkow,

Grupy przedszkolakdw Definice diet Abonamenty

Podstawowy - + —

Definicja abonamentu

Skiadka stata | 100,00 2t
® Stawki rozliczeniowe
Swietlica poranna 2,00zt
Tajecia ohowigzkowe 0,00 zt
Tajeca fakultatywne 3,00zt
Swietlica wieczorna 2,00zt
Cpieka po zamknisciu 20,00 zt
® Platnosc za dodatkowe sktadniki
Cpiska poza deklaracia 5,00zt
Stawka Zywieniowa 100
Fajecia dodatkowe 100
® Zaliczka
Sposdh naliczania stahy
Wartost poczathowa 150,00 =t
® Opcje rozliczania i raportowania
Feme wykorzystanie deklarac nie
Faznacz przekroczenie deklarac nig -

@ staly — stala zaliczka, naliczana tak jak w pierwszym miesiacu (wg. pola Warto$¢ poczatkowa).

@ dieta — zaliczka obliczana jest przez pomnozenie wartosci dziennej diety i liczb¢ dni w miesigcu, w ktorych
dziecko bedzie przebywaé w przedszkolu. Do wyniku dodawana jest sktadka stata.

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

@ prognoza DF — zaliczka obliczana jest przez pomnozenie wartosci dziennej diety oraz oplaty dziennej za zaje-
cia obowiazkowe i fakultatywne (wyliczone na podstawie stawki godzinowej) przez liczbe dni w miesigcu, w
ktérych dziecko bedzie przebywaé w przedszkolu. Do wyniku dodawana jest sktadka stata.

@ prognoza DS — zaliczka na dany miesiac obliczana jest przez obliczenie Sredniej liczby godzin, jakq dziecko
spedzito w przedszkolu w miesigcu poprzednim. Srednia jest przemnazana przez odpowiednie stawki godzi-
nowe i liczb¢ dni w danym miesigcu. Do wyniku dodawana jest sktadka stata.

@ deklaracja — zaliczka jest obliczana na podstawie deklaracji liczby godzin, w ktorych 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 przebywa¢ w pewne dni krocej, niz zaklada to
deklaracja, optata zostanie mimo to naliczona za cato$¢ deklaracji. Naliczone zostang takze dodatkowe optaty wedhug
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 wigczy¢ ponownie program bibi Przedszkole.

3.2 USTAWIENIA PRZEDSZKOLAKA

Kazdemu z przedszkolakow uczgszczajacych do przedszkola nalezy przypisa¢ odpowiednie ustawienia w programie
bibi Przedszkole w celu poprawnego rozliczania jego pobytu w placowce i nadaniu uprawnien konkretnym osobom do
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odbierania dzieci. Ustawienia te wprowadza si¢ w oknie Edycja ustawien przedszkolaka. Aby przej$¢ do ustawien
przypisanych konkretnemu przedszkolakowi nalezy wybra¢ jego nazwisko z listy po lewej stronie okna programu bibi

Przedszkole a nastepnie kliknaé ikong P}u po prawej stronie pola wyszukiwania w gornej czg¢sci 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 kliknigeciu na nazwisko wyswietla si¢ opcje przypisane wybranemu przedszkolakowi.
Domyslnie wyszukiwanie odbywa si¢ po nazwisku dziecka. Mozna te zasade zmieni¢ klikajac prawym przyciskiem
myszy w polu wyszukiwania i wybraniu odpowiedniego kryterium wyszukiwania.

x

Tryb wyszukiwania

Mazwiska | imie

Mr ewidencyiny

Mumer kadrowy

Opcje przedszkolaka podzielone sg na 2 czgsci. Pierwsza z nich wyswietlana jest stale i sktada si¢ ze zdjecia dziecka po
prawej stronie (wyswietla si¢ jedynie, jesli zdjecie zostato dodane podczas dodawania dziecka w gléwnym 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 zostato przypisane. Nastepne opcje wymagaja ustawienia w zaleznosci od opcji wybranej przez
rodzicow dziecka. Sa to:

@ Abonament — z listy rozwijanej nalezy wybra¢ abonament, na podstawie ktorego pobyt dziecka jest rozliczany
(abonamenty nalezy zdefiniowa¢ w oknie 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)

@ Deklaracja — nalezy w prowadzi¢ godzing rozpoczecia i zakonczenia deklarowanego czasu pobytu dziecka w
przedszkolu. Jesli czas przebywania przedszkolaka w placéwce nie bedzie rozliczany na podstawie deklaracji,
wartosci te nie beda brane pod uwage i mozna pozostawic¢ ustawienia domyslne.

Dolna czg¢$¢ okna zawiera rézne opcje, w zaleznosci od wybranej zaktadki. Omowione zostang w nastgpnych podroz-
dziatach.

3.2.1 OprATA

W zaktadce Oplata mozna sprawdzi¢ optaty naliczone za pobyt dziecka w przedszkolu w wybranych miesigcach.
Tabela przedstawia poszczegodlne sktadowe podsumowane w ostatnim rzedzie tabeli. Nalezy uzy¢ przyciskow strzatek

po prawej stronie naglowka tabeli aby zmieni¢ miesigc, 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.
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Edycja ustawien przedszkolaka x|

ID 0112 f 0112

Imig Ja=
Mazwisko Piotrowski
Grupa Biedronki

Abonament |F‘|:u:|sta'n'n'n'y

Dieta Peina

Deklaracia |02:00 3 |-|16:00

® Koszt wyzywienia

Kalkulacia kosztdw za okres od 01 do 30 wrzesnia 2011
® Swisdczenie przedszkolne

® Cpiata stata
® Faiecia dodatkowe

¥ Miesieczny koszt opieki w przedszkolu

22 9,00 zt
w22 25,00 zt
® 1 100,00 zt
® 1 0,00 zt

B48,00 =t

Cplata |\ 7. dodatkowe ]\Upowainienia }\Knnmkt }\Dpis ]

3.2.2 ZAJECIA DODATKOWE

Zaktada oznaczona Z. dodatkowe pozwala przypisa¢ przedszkolakowi zajecia dodatkowe, na ktdre uczeszcza. Domysl-
nie tabela z zaj¢ciami jest pusta. Aby doda¢ rodzaj zaje¢ nalezy klikngé w puste miejsce tabeli prawym przyciskiem
myszy i wybra¢ Dodaj nowe zajecia. Pojawi si¢ okno Wybierz dodatkowe zajecia. Z listy rozwijanej Zajecia wybie-
ramy rodzaj zaje¢. Zajecia te nalezy wczesniej wprowadzi¢ w oknie Konfiguracja programu (wigcej w rozdziale
3.1.2). Po wybraniu zaj¢¢ automatycznie wyswietli si¢ nazwisko prowadzacego i optata miesi¢czna za udziat dziecka w
zajeciach. W ostatnich polach nalezy wypetic okres uczgszczania przedszkolaka na wybrane zajecia. Domy$lnie warto-
$ci te wypelnione sa poczatkiem i koncem roku szkolnego. Aby je zmieni¢ nalezy wpisa¢ dat¢ w formacie RRRR-MM-
DD (rok, miesigc i dzien oddzielone myslnikami), lub wybra¢ dat¢ z kalendarza rozwijanego przez kliknigcie przycisku

T . Po wypehieniu wszystkich danych nalezy klikna¢ przycisk OK.

o stawie prcdssobla———

OK

Zaniechaj

Prowadzacy : [Mowak Jan |

Optata mies. za zajecia : | 120,00zt

Data rozpoczecia @

2011-09-01 =
2012-06-30 -

Data zakoriczenia

x|

Oplaiﬁ} Z. dodatkowe |\U|:lowai'nienia ]\Knmakt |\ Cpis

Edycja ustawier przedszkolaka x|

(o11z/o112 |

ID 0112 /0112

Imig Jas

MNazwiska Piotrowski

Grupa Biedronki
Abonament |Pndsta'.f\'o'.f\'y vl
Dieta |Peina - |
Deklaracja |05:00 5 |-[16:00 |

Dp{ab\l\ Z, dodatkowe l\Upowaénienia ]\Kamﬁkt}\ Opis
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Daty rozpoczgcia i zakonczenia zaje¢ mozna w pdzniejszym czasie zmieni¢ przez kliknigcie prawym przyciskiem myszy
na zaj¢cia w tabeli i wybranie Pokaz zajecie. Po zmianie danych nalezy kliknaé przycisk OK. Aby usunaé zajecia z
listy nalezy w tabeli klikng¢ prawym przyciskiem myszy na zajecia do usuni¢cia i wybra¢ Usun zajecia.

3.2.3 UPOWAZNIENIA

W tej zaktadce nalezy wybraé osoby uprawnione do odbierania danego dziecka z przedszkola. Rodzicéw i innych opie-
kunéw wprowadza si¢ wczesniej w pionie Rodzice w gtownym programie bibi (wigcej na ten temat w rozdziale 2.3.4).

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 uzupehlione 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 opiekunow, pod
warunkiem, ze zostali wczesniej wprowadzeni w programie bibi w pionie Rodzice.

Ty p———— x| [EEm—— ﬂ

IO |
Dodaj opiekuna przedszkolaka | I Jas

Mazwisko Piotrowski
Grupa Biedronki
- oK ¢
Abonament |Pl:|dsta'r\'0'r\'\,f vl
Zaniechaj
Dieta |peina - |

Grupa : |F‘.odzi::e Biedronek

Deklaracja [03:00 2 |-[16:00 2|

PESEL: |
Telefon : |

. Piotrawski Jerzy Rodzice Biedronek
Email : |

Opfata I\Z. dudaﬂmwe\\ Upowaznienia |\Knntakt |~ Opis Oplata I\Z. dodaﬂmwe\\ Upowaznienia |: Kontakt -

Aby usunaé osobe z listy upowaznionych nalezy w tabeli kliknagé¢ prawym przyciskiem myszy na osob¢ do usunigcia i
wybra¢ Usun upowaznienie.

3.2.4 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 czesci Platno$é za przedszkole wybieramy z listy rozwijanej sposob dostarczania rachunkéw do rodzica. Opcja
"odbiodr 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 wysylane 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|

ID 0112 f D112

Imig Ja=

Mazwisko Piotrowski

Grupa Biedronki
Abonament |F‘|:u:|sta'n'n'n'y v|
Dieta Peina - |
Deklaracia |05:00 3 |-|16:00 3|

* Kontakt z opiekunem

Adres e-mail piotrowki @firma. pl
Mumer telefonu +42 601 234 567
* Platnosc za przedszkole

Forma dostarczenia  |poczta elektroniczna

Formularz wplaty tak

7. dodatkowe ]\Upowainienia} Kontakt |\ Cpis

3.2.5 Oris

W tej ostatniej zakladce mozna wpisa¢ dodatkowe notatki na temat przedszkolaka, szczegoty dotyczace ustalen z rodzi-
cami itp.
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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 sag w prawej czesci 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.

=4 Aktuzlna obecnosé BN 003 [ 001 G 002 || = nstelacia : MM Przecszkole I Administrator

4.1 RAPORT INDYWIDUALNY

Na podstawie kryteridéw okreslonych w konfiguracji programu i na podstawie ustawien przedszkolaka program generuje
raport indywidualny przedszkolaka.

Wygenerowanie raportu nast¢gpuje 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 wyszczeg6lnione godziny rozpoczecia i zakonczenia zajec¢ przedszkolnych w kazdy dzien miesiaca i czas
pobytu w przedszkolu. W dalszych trzech rubrykach czas pobytu jest rozbity na czasy w poszczegdlnych okresach zde-
klarowanych w konfiguracji programu. W tych rubrykach w goérnym wierszu wykazywany jest czas pobytu w danym
przedziale taryfikacyjnym , a w dolnym wierszu oplata za ten czas. W nast¢pnej rubryce jest odptatno$¢ za wyzywienie,
a w ostatniej oplata taczna za catodzienne swiadczenie przedszkolne.
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op, po 17:00
[ 04 Miedziela
05 Poniedziatek 07:50 13:30 05:40 05:00
12,50 =t
00,00
06 Warek 03:00 13:05 05:05 05:00
12,50 =
00,00
07 Groda 0&:30 12:50 04:20 04:20
12,50
00,00
2 08 Czwarkek 07:558 14:00 0&:02 0&:00
8 12,50 2,73z
02,73
=1 09 Pigtek 0&:00 12:55 04:55 04:55
a = 12,50 #
00,00
[ 10 sohota
[ 11 Miedziela
21 12 Poniedziatek 07:52 14:02 06:10 06:02
a 12,50 =t 2,62 2
0z,52
13 ‘Wrarek
A . 12,50 2
Zwolnienie lekarskie
14 4roda
— . 12,50
Zwolnienie lekarskie
15 Cawartek
o . 12,50
Zwolnienie lekarskie
Saldo na poczatky miesiaca + 170,00 -
Kosztk wyEvwienia + 275,00z
Parametry obliczen Swiadczenie przedszkolne + 8,28
deklaracja | 03:00-16:00 Ptatne zajecia dodatkowe + 25,00z
abonament | Petny Miesieczna optata stata + 0,00 2
dieta Caty dzien Prognoza na kolejny miesige + 25,00z
Razem do zaplaty + 163,28 zt

4.1.1 WPISYWANIE NIEOBECNOSCI

Raport indywidualny mozna uzupehi¢ o wpisanie rodzaju nieobecnosci (usprawiedliwienie nieobecnosci). W tym celu
nalezy klikng¢ na wybranym dniu miesigca prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybraé¢ rodzaj uspra-
wiedliwienia.

: . Zapisz raport
14 Sroda P P
Wiy 2yinienie ¥ Enie lekarskie |
N Czwartek| Mienbernosci 4 Zwolnienia Pl Zwalnienie lekarskie
5 Mokatka Irne *
16 Pigkek
‘ IJsuri nieobecnost I 12,502

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

&

. Zapisz raport
14 Srod
| W Ivimienis 3 B ak. posithdw
15 Cazw Migobecnosci » Uwzgledniaj
olnienie lekarskie
16 Pigter:

4.1.2 ZAPISYWANIE RAPORTU INDYWIDUALNEGO

12,50

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.

Rapart indywidualny zatwierdzony przez operatora Saldo na poczatku miesiaea

Koszk wyzywienia

Parametry obliczen Swiadczenie przedszkolne
deklaracja | 08:00-16:00 ! Ptatne zajecia dodatkowe
abonament | Petrey Miesieczna optata stata
dieta Caty dzien ¥ Progrioza na kolejny miesiac

Razem do zaplaty
operatar : 0001 data: 2011-10-03

4.1.3 WYDRUK RAPORTU INDYWIDUALNEGO

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

170,002 -
237,50 2t
8,28 2t
25,00 2t
0,00 2t
25,00 2t

Fl+ o+ o+

+ 125,78 zi

Aby to zrobi¢ nalezy po otwarciu raportu klikna¢ ikone EF' w gornej czgéci 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 oplat i informacje o sposobie ich uiszczenia

@ druga strona zawiera szczegotowy raport obecnosci dziecka z naliczeniem optat za poszczegdlne dni miesigca.
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nr karsy - el grures © Fracnoludkl]
prosderioiak

Ross Marysia

wrzesien 2011

P T

Zaliczka na wyzZywienie

nazwa wartosc
= Saldo na poczatku miesigca + 0,00 -
+ Koszt wyzywienia + 157,504
+ Prognoza na kolejry miesiae + 157,504
= Faliczka na wyZywienie + 315,00

Zaliczke na wyZzywicnie w wysokosci 315,00 2t prosimy wedacic na konto w terminie do 15 pazdziemika 2011.
Dane potrzebne do dokonania wplaty na konto

* Mazwa banku Fredyt Bank

* MNumer konta &0 1500 1041 1210 4000 1803 DO0OD
* Odbiorca Przedszhole nr4

& Tytubem 010309/2011 Ross Marysia

Platnosc za przedszkole

nazwa wartoss
= Saldo na poczatku miesigea + 150,004 -
+ Swiadczenie preedszholne + 121984
*+ Platne zajecia dodathowe + 20,004
+ Miesieczna oplata stala + 0,00
= Optata za preedszhole + 518384

Platnosc za preedszkole w wysckosc 51,98 zt prosimy wplacic na konto w terminie do 10 pazdziemnika 2011,

Dane potrzebne do dokonania wplaty na konto

* Mazwa banku PO
= Mumer konta 32 DOOD D001 DOOD 1234 5878 DOO01
s Odbiorca Gmina Poznan
= Tytubem 010309:2011 Ross Marysia
Silh el Oy e v iy (o i | P Ol LT T 00 TR S0k STl

©10/2011 MicroMade Instrukeja Obstugi 1.00.1 29



M

LY B4 P
(éli-Przedszkole 4. Praca z programem bibi Przedszkole
|rrb.a't.- ibE > = dekaraciay O7-50 - 1830
|psczmeaiat | Row Maryeia Raport indywidualny  [seem=: =
[prug= rmEnsludil T wrzsclen 2011 F5a iy eoen,
en weare | wgice | svicony | pomoen | ceverscs | oo po 1700 | wizywerie | wssmene |
01 Cawartex CEET 1633 Eor TS oo 0500 — ==
.S 5,00 i i
Oz Pk, T 1533 T=03 ) 500 — e
00,25 =M = i
103 Sabota
04 Hiciala
02 Fonemmizes 730 1630 =00 000 )
= &
== == TS0 5,00 =
02 Wiorek T30 [e=n e DO+ 05200
TE q
0,3 5,00 i ek
o7 Emoda o730 1630 T o000 500 = =
e == B 5,00 =
02 Cowart=x T T oy 0L 0E:00 i
—r = 7Enz 333m
02 Fimpek o730 1630 =00 00 ] = N
o] =m E0 = 500 =
10 Scbota
T Hemzeia
12 Fonieazioes 0730 16:30 =00 o000 0500 o =
mm 5,00 — o
12 Whonek T
Zwainienie ikarshis e
12 B o730 1Eaz =0z o )
T E a4
.15 =m == ==
15 Cawan=x R 1630 =00 0000 )
AT i
== == 750 5,00 =
15 Pipek, e 1630 =00 o000 D500 . N
i == som 5,00 =
17 Bcboia
12 Hiarziain
15 Poniemaes T 1630 2=00 o000 ] _
] [ FEDA S00=
20 Winrek I3
Zwoinienie arskie
B e 16:30 o=00 00 500
TE k-l
0,00 5,0 diia o
22 Cowanis R 1630 T=00 00 o500
i A
] [0 — o
I3 Fimpek T T = oot D500 S o
onos 09,00 = e
24 Sobota
25 Hinciala
25 Fonemmaes 30 153 e DOt 0500 - cmm
033 5,0 3 e
27 Mok R 1530 =00 00 o500
i al
] [0 — o
T2 Emda T 1630 =0 00 D500 S E
o0, 09,00 = o
25 Cowanes T2 1533 =03 i ) -
— o TEnE 23H
30 Fipek R 1630 =00 00 ) S =
[£i ] 05,00 ten e
o4 18000
Fodtumawanis okrecu 15024 17Eed | 1mpEn
) 180,00 e
R RN e — 'k W AT e
Fobaienizam zgodnokt danyTh Zaearsych ' pos sz, mporte
R | el O ol e el T

4.2 RAPORTY ZBIOROWE

Raporty zbiorowe sa generowane dla catego przedszkola lub dla poszczegoélnych grup przedszkolakéw. W programie
bibi Przedszkole istnieja dwa rodzaje raportow dla grup: miesi¢czny raport podsumowujacy i rozliczenie miesiaca.

4.2.1 MIESIECZNY RAPORT GRUPOWY

Aby otworzy¢ raport zbiorowy dla grupy przedszkolnej nalezy kliknaé prawym przyciskiem myszy na nazwie wybranej
grupy (lub na nazwie przedszkola oznaczonej ikona ¥ ) na liscie Grupy przedszkolne w lewej czgsci okna programu
bibi Przedszkole i wybra¢ Raport zbiorowy. W prawej cze$ci okna programu ukaze si¢ raport zbiorowy dla wybranej
grupy na miesigc zgodny z polem Miesiac w lewej gornej czgsci okna programu. Aby zmieni¢ miesigc, na ktory maja
wyswietla¢ si¢ raporty nalezy kliknaé przycisk = i wybra¢ zadany miesigc z listy.
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Kazdy rzad tabeli raportu grupowego odpowiada jednemu przedszkolakowi. W kolumnie numer znajduje si¢ numer
ewidencyjny dziecka. W kolumnie nazwisko i imie pod nazwiskiem moga wyswietla¢ si¢ dodatkowe oznaczenia.
Liczba przy ikonie i oznacza ilo$é dni, w ktérych dziecko nie korzystalo z wyzywienia w danym miesigcu (np. w cza-
sie nieobecnosci). Liczba przy ikonie *| natomiast oznacza ilo$¢ usprawiedliwien. Nastepne 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 sum¢ optat w danym miesiacu za wyzywienie
dziecka, opieke¢ w ptatnych okresach dnia (np. §wietlica), zajecia dodatkowe oraz oplatg stata. Ostatnia kolumna zawiera
sume wszystkich oplat za caly miesiac.

Ostatni rzad tabeli zawiera sumy wartosci ze wszystkich powyzszych kolumn.

Przegladajac raport grupowy mozna przej$¢ do raportu indywidualnego przedszkolaka za wybrany miesiac przez dwu-
krotne kliknigcie na rzad danego dziecka w tabeli raportu grupowego.

& Program rozliczania czasu przebywania w przedszkolu

";.':55 Miesiac : 3] Wrzesier 2011 - | Znajds : Q "‘;ﬂ ,: % W -, 2l ““
[P GRODO0: MM Preedszk, .. ik
GRO0DO: MM Przedszkole - od 01 do 30 wrzesnia 2011

@ Fictrowski Jad 0106 Kacean Krzvs ooLils  11me3
2 £ Krasnoludki =T R T 110,252 | 36,562 25002 61,56 2t
= = 5 s
@ Kaczan Krayé == + + T T
: 0110 Kossowski Maciek 100:00
@ Ross Marysia 132,00 70,00 zt 70,00 2
@ Tokarska Zosia o 2 il S SR 004
= {73 Misie 0112 Piotrowski Jas 000:03 168:00 semaen] s | saams —
@ Kossowski Marisk ol - - - | 000,24 147,00 ; z b '
0103 Ross Matysia ooo:24 180:00
o | oz 00168 180,00 157,502 | 181,982 20,002 201,95 2
= , !
0100 Tokarska Zosia 175:21
= 132,00z | 174,052t 70,002 244,05 2t
2 = 7 = s
ERICICE

Raport mozna wydrukowaé¢ (wyeksportowac¢ do pliku pdf) uzywajac ikonki % . Tworzony jest wowczas plik pdf
zawierajacy raporty indywidualne wszystkich dzieci nalezacych do wybranej grupy.

4.2.2 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¢ miesigc za pomocg listy rozwijanej Miesiac w
lewej gornej czesci okna programu, a nastepnie klikngé prawym przyciskiem myszy na wybrang grupe 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 zawierajag numer ewidencyjny dziecka
oraz nazwisko i imi¢. Nastgpne kolumny to kolejno: saldo (rozliczenie optat za poprzednie miesigce), winien (kwota
nalezna za dany miesigc), wplata (wplata za dane dziecko na wybrany miesiac), bilans (catoSciowy bilans optat za
przedszkole do obecnego miesigca wiacznie).

Ostatni rzad to podsumowanie poszczegdlnych kolumn.
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[ GFO000: MM Przedszk. ..
GFO000: MM Przedszkole - o... Oplata za przedszkole

nazwisko i imie bilars
0114 Burzynski Tomek 100,00 =t 100,00 =t 100,00 =t 100,00 =t
0106 Kaczan Krzys 0,00 zt 533,14zt 533,14zt 0,00 zt
0110 Kossowski Maciek 0,00 zt A92,00 zt 700,00 zt &,00 zt
0112 Piotrowski Jas 0,00 zt 247,00 zt -347,00 zt
0103 Ross Marysia 0,00 zt 742,15 zt 742,15 zt 0,00 zt
0100 Tokarska Zosia 0,00 =zt 725,06 zt 500,00zt -225,06 =t

3639,35zt | 3639,35zt | 257529zt | 964,06 zt

4.2.3 RAPORT OBECNOSCI

Raport obecnosci to zestawienie informacji o obecnosci dzieci w wybranym miesigcu. Aby uruchomié¢ raport obecnosci
nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na wybranej grupie przedszkolnej lub nazwie przedszkola (oznaczonej ikona
@ ) na liscie z lewej strony okna programu i wybra¢ Raport obecnosci. W prawej czesci okna programu pojawi sie
tabela obecnosci.

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

. - dziecko bylo obecne

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

. da - nieobecnos$¢ usprawiedliwiona (zwolnienie lekarskie)

. % - nieobecnos¢ usprawiedliwiona (zwolnienie lekarskie) oraz brak positku na ten dzien

* P& - niecobecnos¢ nie byta usprawiedliwiona, ale zaznaczono na ten dzien brak positku

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

Dodatkowo pod tabelg znajduje si¢ mata tabela sumujaca ilo§¢ anulowanych positkow oraz nieobecnosci za dany dzien
dla wybranej grupy.

0GO000: MM Przedszkole - od 01 do 30 wrzesnia 2011

nazwiska i imig

0114 Burzyriski Tomek

0106 Kaczan Krzys 2202 2 s B W 2 2?2 2 2 72|05 15
0110 Kpssowski Maciek PR ? AN TR ? 15
0112 Piotrowski Jas Yy Yy ¢ vy vl e e 15
0103 |Ross Marysia o N Bl i P2 A A A 15
0100 Tokarska Zosia e 21212127 212|222 ?/? 2?2 ? ?|03 18

brak positkdw ocgdlem 010101 0101 01 01

nieobemosd ogdtem 01 (01 {01 05 05 05 03 05 05|05 05 05 05 05|05 05 05 05
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4.3 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 wybra¢ listy po lewej stronie okna programu bibi Przedszkole nazwisko

danego przedszkolaka, a nastepnie klikng¢ ikong .:3 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.

[ ——— x x

0106. Kaczan Krzys

5 Okres rozliczeniowy Winien Data wplaty Wartosc
5] 00 Doomocacsic 5] 00. Rozpoczede 150,00zt 2011-03-12 150,00 zt
| Optata za przedszkole x| 01, Wrzesied 2011
0z Okres : 00. Rozpoczede 02. Pazdziernik 2011
03 03. Listopad 2011
o Deta Pty e o3 Guazenot L L
0F Wartosé : 05, Styczed 2012
Juls 05, Luty 2012
07. Marzec 2012 07. Marzec 2012
08, Kwieden 2012 08, Kwieden 2012
0S. Maj 2012 09, Maj 2012
10, Czerwiec 2012 10, Czerwiec 2012
Podsumowanie 0,00zt 000z Podsumowanie 000zt 150,00z

W oknie Wplaty rodzicéw za przedszkole znajduje si¢ tabela wptat za wybranego przedszkolaka. Numer ewidencyjny
i nazwisko dziecka znajduja si¢ po lewej stronie nagtowka 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 naleznosci za dany okres rozliczeniowy obliczona przez program. W kolumnie "Data wptaty"
wyswietla si¢ data wptaty za dany okres. Kolumna "Warto$¢" zawiera sume pienigdzy wptacona przez rodzica. Ostatnie
rzedy tabeli stanowig podsumowanie dotychczasowych wptat.

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

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

-

oddzielone mysInikami) lub za pomoca przycisku
nigcie.

otwieramy kalendarz i w nim wybieramy datg przez klik-

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

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

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

)
Funkcje pomocy w programie bibi Przedszkole wywoluje si¢ ikonkg == . Otwiera si¢ wowczas okno z niniejsza
instrukcja. Interesujace nas tematy pomocy mozna wybra¢ z tematow znajdujacych si¢ z lewej strony okna lub poprzez

wpisanie interesujgcego nas wyrazenia w okno Znajdz.

Zaktadki

l‘,bv
K 1. Informacje ogdlne

=¥ 2. Konfiguracja
programu bibi

=¥ 3. Kenfiguracja
programu bibi
Przedszkole

5 3.1 podstawowa
konfiguracja

=¥ 3.2 ustawienia
przedszkolaka

E 3.2.1 optata

K 3.2.2 7ajecia
dodatkowe

K 3.23

UpowaZnienia

[ s.2.5 opis

E-E 4. Pracaz programem
bibi Przedszkole

[E 4.1 Raport
indywidualny
=& 4.2 Raporty zhiorowe
E 4.2.1 Miesieczny
raport grupowy
K 4.2.2 raport
finansowy

K 4.2.3 Raport
obecnosci

K 4.3 Wplaty rodzicéw
m 4.4 Pomoc

Znajdz -

L]
kiki-Przedszkole 3. Konfiguracja programu biti Praedszkale W

Daty rozpoczecia i zakofczenia zajec Mona W POTNIejsZymM czasie Zmienic preez klikniecie prawym preyciskiem moyszy
12 zajecia W tabali i wybranie Pokai zajecie. Po zmisnie damych naley klikmas przycisk OK. Aby usunsd zsjeda z
listy nalezy w tabeli kliknad prawym preyoskiem nryszy na zajecia do usmiecia § wybrad Usun zajeda.

3.2.3 Urowazvmenaa

W tej zaklades naledy wybrad esoby mprawmione do odbierania danero driscka z preedszkols Fodzicow i inmych opie-
loméw wprowadza sie wezesnisj w pionie Rodzice w gléwmym programie bibi (wiecej ns ten temsat w rozdziale 2 3.4).
Ahydodacupummm;uupﬁkmdan}'bmmgndﬂsckamlﬂ} klikna¢ w puste misjsce tabeli prawym przydskism
nryszy i wybrad Dodaj upmnmeme Ukage sie clmo Dodaj npuh.upmdsnmhu z hstj-mzwum wybieranmy
rodzica b mneso Wpowaionego opickma dziacka (wprowadzonego wizeiniaj w programie bibi). Pozostale p-ala.
Zostang umpenione Hmt}m.l! {jesli dane zestaly podane wmeml.ej) Fo wybranim osoby kliksny prayeisk OR
(plﬂﬂmpokmeslemhmemmwh W ten sam sposch dodac modna takze dodstkowych opiskamow, ped
wanmkiem, 2 zostall nmmj“mm“mgmebm“mmem

=
Q"HI

Cups s Aodiics Bkdranck

FESEL:
Temfon: |

Patraveki Jerry Redoce Bedmozk

Emai:

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

Ay usimgc osobe z listy upowaznionych nalaZy w tabeli klikng¢ prawym przyciskiem nryszy na osobe do uswmiecia i
wybrad Usunl upowaimienie.

3.24 Kostaxr

W zzkladce Kontakt untieszera sie dame do kontskm = opiebumem przadszholaka oraz opcje plamosci. Tabela w tej
zakladre podrielons jest na 2 grupy. Pietwsza z nich to Kontalt 7 opielmnem W odpowiadnich polach nalezy wpro-
wadzc adres e-mail opiskma oraz komtakrowy mmmer teleform

W czesd Flatmos< za przedszkole wybieramy z listy rozwijansj sposob destarczania rechmkow do redzica. Opcja
"odbicr escbisty” ommacza e rachumki beds nmsialy byc drukowane w przedszolu i odbierane przez rodzicow osobi-
icie Jesli zavmaczoma zostanie opcja "pocziz elekironicma’”, nmmsmctumhbethwﬁxiamnapodmwnm ades
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

Jeli ostzinia pezycja, Formularz wplaty, zostanie nstswions na "imk", wowrzss wiaz z mdnmkien za prredszkole
generowany bedme formmlarz do zaplaty na poczcie.
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