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Wstep

Jednorazowy dodatek uzupelniajqcy (Artykuf30) to aplikacja przeznaczona
dla pracownikow jednostek samorzadow terytorialnych. Powstata z mysla
ulatwienia przygotowania i wyptacenia dodatkéw nauczycielskich, wynika-
jacych z art. 30 i 30a Karty Nauczyciela. Wyptata tych dodatkéw odbywa
si¢ pod koniec roku kalendarzowego i ma form¢ jednorazowego dodatku
uzupelniajacego.

Jednorazowy dodatek uzupetniajacy przygotowywany jest dla nauczycieli
poszczegodlnych jednostek oswiatowych podleglych danemu organowi
prowadzacemu w podziale na stopnie awansu zawodowego.

Dzigki tej aplikacji, spelnienie obowigzku wyliczenia wysokosci dodatku
uzupetniajacego oraz jego wyplata nie jest ktopotliwym, lecz zupehnie nie-
trudnym, niewymagajacym dtugotrwatych i skomplikowanych czynnosci
zadaniem.

Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy sa czesciag kompleksowego systemu vE-
dukacja, ktory umozliwia JST sprawne zarzadzanie o§wiata na podlegltym jej
terenie.

Aplikacja Jednorazowy dodatek uzupeiniajgcy pozwala na:

e szybkie zgromadzenie danych placowych z poszczegdlnych jed-
nostek o$wiatowych;

e latwag wymiang informacji migdzy organem prowadzacym a jed-
nostkami o$wiatowymi;

e natychmiastowy dostegp do danych ptacowych dostarczanych
z jednostek o$wiatowych;

e koordynowanie operacji gromadzenia danych: sprawdzanie ich
kompletnosci i poprawnosci;

e graficzng analiz¢ zgromadzonych danych;

e wyznaczenie szczegdélowych kwot wyptaconych wynagrodzen dla

nauczycieli, kwot minimalnych jakie powinny zostaé wyptacone
w danej jednostce dla nauczycieli o danym stopniu awansu zawo-
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dowego, oraz kwot niedoptat, czyli réznicy miedzy kwota mini-
mum i kwota faktycznie wyptacona;

e uzyskanie informacji dotyczacej $redniorocznej struktury zatrud-

nienia nauczycieli;

e wyznaczenie szacunkowych kwot jednorazowych dodatkow uzu-

petniajacych w podziale na stopnie awansu zawodowego nauczy-
cieli dla poszczegoélnych jednostek, nawet kilka miesiecy przed
koncem roku;

e odcigzenie gminy w wypelieniu zadania przygotowania kwot

jednorazowego dodatku uzupetniajacego dla nauczycieli z podzia-
fem na stopnie awansu zawodowego dla poszczegdlnych jedno-
stek oswiatowych;

e bezproblemowe pobranie kwot jednorazowych dodatkéw uzupet-

niajacych dla nauczycieli przez jednostki o§wiatowe zaraz po ich
opublikowaniu.

Cechy programu

Aplikacja Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy (Artykut30):

zezwala na rownoczesny dostep do bazy danych wielu uzytkownikom
z wielu komputerow, zmiany dokonywane przez pracownika
naliczajgcego ptace sa natychmiast widziane przez pracownika JST;

umozliwia jednostkom o$wiatowym zdalny dostgp do swoich danych
ptacowych, ktore zostaly zgromadzone w aplikacji, oraz ich
modyfikacj¢ lub sukcesywne uzupelnianie;

umozliwia jednostkom o$wiatowym pobranie odpowiednich danych
niezb¢dnych do przygotowania wyptat jednorazowego dodatku
uzupetniajacego dla nauczycieli zatrudnionych w tych jednostkach;

posiada nieskomplikowane filtry, za pomoca ktérych mozliwe jest
analizowanie zgromadzonych danych ptacowych w r6znych zakresach;

umozliwia bezplikowa wymian¢ danych z programem Place Optivum
lub do wymiany danych uzywa zawsze jednakowego formatu pliku
XML;

postuguje si¢ jednorodnym, tatwym do opanowania zestawem
srodkdw komunikacji z uzytkownikiem, spoéjnym z zastosowanym
W systemie operacyjnym;

pozwala przygotowaé sprawozdania z wykonania art. 30a Karty
Nauczyciela w formacie zaproponowanym przez MEN;

jest zsynchronizowana z platforma systemu vEdukacja, dzigki czemu
uwierzytelnianie uzytkownika odbywa si¢ na poziomie platformy



Uwzglednione przepisy prawa

systemu vEdukacja izgodnie z jej uprawnieniami udost¢pniane sg
uzytkownikom odpowiednie moduty;

e uwzglednia stanowisko MEN w sprawie sposobu wykonania
przepisow art. 30a i art. 30 b Karty Nauczyciela.

Uwzglednione przepisy prawa
Rozwigzania przyjete w aplikacji odpowiadajg stanowi prawnemu na dzien
1 wrzesénia 2010 r., wynikajagcemu przede wszystkim z:

e  ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r.
nr 97, poz. 674 z p6zn. zmianami),

e  Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 stycznia
2010 r. w sprawie sposobu opracowywania sposobu sprawozdania
z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegoélnych
stopniach awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez
jednostki samorzadu terytorialnego.

Wymagania

Wymagania minimalne:
e Adobe Flash Player 10;

e  Monitor o rozdzielczosci 1024x768.

Wymagania zalecane:
e Adobe Flash player 10 lub nowszy;
e  Monitor o rozdzielczosci 1280x1024 lub wigkszej;

e  MS Excel 2003 lub nowszy.

Zasady postugiwania sie programem

Przy postugiwaniu si¢ programem nalezy stosowac te same podstawowe
reguly, jakie obowiazuja dla wigkszo$ci programoéw przeznaczonych do
uruchamiania w systemie Windows. W szczegdlno$ci w programie kla-
sycznie uzywane s3 okna, menu i standardowe przyciski programu, listy
wyboru oraz przyciski ekranowe.

Oznacza to, ze znaczng cz¢$¢ funkcji aplikacji mozna uruchomi¢ za pomo-
ca myszy, wskazujac i klikajac lewym przyciskiem okreslone ikony, pozy-
cje na listach lub tekst w polach edycyjnych. W ten sposob uruchamia sig
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rézne funkcje oraz inicjuje operacje automatycznie wykonywane przez
aplikacje.

Klawiatury nalezy uzywac jedynie tam, gdzie konieczne jest wpisanie tekstu.

Dostep do aplikaciji

Jednorazowy dodatek uzupetniajqcy jest aplikacja internetowg i stanowi in-
tegralng cze$¢ kompleksowego rozwiazania, jakim jest system vEdukacja.
Dostep do aplikacji jest mozliwy po wywotlaniu odpowiedniej strony inter-
netowej, na ktorej zostata umieszczona platforma systemu vEdukacja, wiha-
$ciwym zalogowaniu uzytkownika i uruchomieniu za pomoca odpowied-
niej ikony. Zgodnie =z uprawnieniami nadanymi zalogowanemu
uzytkownikowi zostanie uruchomiona aplikacja Jednorazowy dodatek uzu-
petniajgcy lub okno rozprowadzajace wraz z odpowiednimi modutami.

Uzytkownicy aplikaciji

Uzytkownikami aplikacji Jednorazowy dodatek uzupelniajqgcy sa uzytkow-
nicy platformy systemu vEdukacja, ktorym zostata przypisana jedna
z trzech 16l (patrz: Role uprawniajgce do korzystania z aplikacji, str. 8).

Uzytkownicy aplikacji to:
e  pracownicy organéw prowadzacych, ktorzy:
o koordynuja proces gromadzenia danych;
o analizujg zebrane dane;
o wyznaczaja kwoty wyrownan nauczycielskich.
e  pracownicy poszczegolnych jednostek o§wiatowych, ktorzy:
o znajg zagadnienia naliczania wynagrodzen nauczycielskich;
o naliczaja wynagrodzenia w jednostkach o§wiatowych;
o przygotuja odpowiednie dane ptacowe wedlug otrzymanych zasad;

o przygotuja listy ptac z jednorazowym dodatkiem uzupelniajacym
dla nauczycieli (niejednokrotnie bedg to uzytkownicy programu
Place Optivum).

Role uprawniajgce do korzystania z aplikacji

Uwierzytelnianie uzytkownikow aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetnia-
jgcy nastepuje za posrednictwem centralnego rejestru na platformie systemu
vEdukacja.
Dostep do poszczegdlnych funkcji platformy systemu vEdukacja oraz apli-
kacji Jednorazowy dodatek uzupetniajqcy zalezy od przydzielonej uzytkow-
nikowi roli.



Dostep do aplikacji

W grupie r6l ART30KN predefiniowane sa dwie role umozliwiajace korzy-
stanie z aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy. Sa to:

Administrator JST,

Pracownik naliczajacy wynagrodzenia.
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Rysunek 1.  Role w obrebie grupy rol ART30KN

Na podstawie przypisanych rol uzytkownicy otrzymuja szczegodlowe
uprawnienia dotyczace dostepu do roznych funkcji aplikacji Jednorazowy
dodatek uzupetniajgcy.

Administrator JST — uzytkownik ten ma prawo do wykonywania
wszystkich czynnos$ci w aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy
majacych na celu zebranie danych ptacowych jednostek oswiatowych
i wyznaczenie kwot jednorazowego dodatku uzupelniajacego
w podziale na stopnie awansu zawodowego dla nauczycieli
wszystkich podlegtych jednostek oswiatowych.

Pracownik naliczajacy wynagrodzenia — uzytkownik ten ma prawo do,
eksportowania, importowania i edytowania danych ptacowych swojej
jednostki a takze pobierania kwot wynikajacych z podzialu
wyrownan. Nadanie tej roli uzytkownikowi obliguje przypisanie do
konkretnej jednostki o§wiatowe;.

Dodatkowa rola, o ktorej nalezaloby wspomnie¢ jest: Platforma
Administrator, dzigki ktorej uzytkownik ma uprawnienia do zarzadzania
platforma  systemu  vEdukacja, m.in.  dodawania, = usuwania
i modyfikowania kont uzytkownikéw platformy (w tym Jednorazowego
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dodatku uzupetniajgcego) oraz modyfikowania i uzupeniania informacji
dotyczacych szkot 1 jednostek oswiatowych.

Uwaga  Uprawnienia poszczegolnym uzytkownikom (takze uzytkownikom

aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajacy) nadaje administrator
platformy systemu vEdukacja (uzytkownik, ktéremu przypisana zostata
rola: Platforma Administrator).

Logowanie do aplikacji

Aby zalogowac si¢ do aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy, nalezy:

1.
2.

Uruchomié¢ przegladarke stron internetowych.

W pasku adresu wpisa¢ adres dostepu do swojej platformy systemu
vEdukacja i weisna¢ klawisz Enter.

Na ekranie pojawi si¢ okno gldwne platformy systemu vEdukacja.

Uwaga Okno gtéwne platformy systemu vEdukacja moze mie¢ bardzo

réznorodny wyglad w zalezno$ci od tego, do jakich aplikacji i funkcji ma
dostep dany Klient. Ponadto zalezy od indywidualnych rozwigzan, jakie
zostaty zastosowane u tego Klienta.
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komunikatami podiegtych jednostek oéwiatowych, uczniowie
Zarzadzanie trescia i kandydaci do szk6t, rodzice oraz wszyscy
Zarzadzanie platforma mieszkaricy np. danej gminy.
| Aldualnodci |

Wydziat Edukacii

Komunikaty Wydziatu
Edukacji

Terminarz oswiatowy

Rysunek 2.  Okno glowne przyktadowej platformy systemu vEdukacja.

3.
4.
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W prawym goérnym rogu klikna¢ przycisk Zaloguj sig.

Wypeti¢ formularz logowania, podajac odpowiednie dane.



Dostep do informacji

Urzad Gminy
Widliszki Wielkie

Uzytkownik:
test

Hasto:
S880000000

Przypomnij hasto

Zaloguj za pomoca CFS

Rysunek 3.  Logowanie do platformy systemu vEdukacja.

5.

Klikna¢ przycisk Zalogyj sie.

® |
Na pasku kliknaé przycisk . W zaleznosci od uprawnien jakie
posiada zalogowany uzytkownik na ekranie moze uruchomi¢ si¢ od
razu aplikacja Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy lub okno
rozprowadzajace Personel z odpowiednimi modutami.

Uwaga  Aplikacje zsynchronizowane z platformg systemu vEdukacja mogg by¢

uruchamiane w tym samym lub nowym oknie przegladarki internetowe;.
Wszystko zalezy od ustawien, jakie zostaly nadane w momencie
podtaczania danej aplikacji do platformy systemu vEdukacja.

Dostep do informacji

Dostep do danych gromadzonych w aplikacji Jednorazowy dodatek uzu-
petniajgcy zalezy od:

uprawnien, jakie posiada zalogowany uzytkownik;

danych, jakie zostaly juz zgromadzone w aplikacji.

Zalogowany pracownik organu prowadzacego ma dostep przede wszystkim do:

parametréw okreslajacych sposob gromadzenia danych;

jednej zasady naliczania, ktéra moze zmodyfikowa¢ (pozostate
zasady sa niewidoczne dla uzytkownika i nie mozna ich zmieniac,
poniewaz sa dostosowane do aktualnie obowigzujacych przepisow);

gromadzonych  danych  placowych  wszystkich  jednostek
o$wiatowych, ktére moze m.in. sprawdza¢ pod wzgledem
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kompletnosci, zamyka¢ dostgp do ich edytowania, analizowaé je
i zestawia¢, przygotowywac raporty o niedoplacie, ustala¢ na ich
podstawie kwoty jednorazowego dodatku uzupetniajacego w podziale
na stopnie awansu zawodowego dla poszczegdlnych jednostek.

Zalogowany pracownik naliczajacy place ma dostep przede wszystkim do:

zasad naliczen wybranej jednostki (lub jednostek), ktore zostaty
opublikowane dla jednostki przypisanej temu uzytkownikowi
w momencie nadawania uprawnien;

wprowadzania oraz edytowania danych placowych jednostki
oswiatowej (jednostek oswiatowych), ktora zostata mu przypisana;

kwot jednorazowego dodatku uzupelniajagcego w podziale na stopnie
awansu zawodowego wyznaczonych dla nauczycieli jednostki (lub
jednostek).

Schemat dziatan w aplikacji

12

W aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy inne dziatania sg przypi-
sane pracownikom JST a inne pracownikom naliczajagcym wynagrodzenia.
Ponizej przedstawiony zostal schemat dziatan majacych na celu przygoto-

wanie i wyplacenie nauczycielom jednostek o§wiatowych jednorazowego

dodatku uzupetniajacego.



Schemat dziatan w aplikacji

Pracownik naliczajacy place
= rola Pracownik naliczajgcy
wynagrodzenia

Pracownik organu prowadzacego
= rola Administrator JST

-u
Jednorazow)

Przygotowanie
wymaganych
danych
placowych

omadzonych danych ] g ’ . --------
odatku uzupefniajac

Przygotowanie
wyplat
jednorazowego
dodatku
uzupetniajacego

2 o publikowaniu wy:

Zmiana parametru:

KOMIEC

Rysunek 4.  Schemat dziatan w aplikacji Artykut30

e  Punktem wyjscia zarowno dla pracownikow organow prowadzacych
jak 1 pracownikow naliczajacych wynagrodzenia jest zalogowanie do
aplikacji, z tym ze:

o pracownicy JST powinni rozpoczg¢ swoje dziatania od
przygotowania systemu do gromadzenia danych, czyli m.in.
sprawdzi¢ ustawienia takie jak: poprawno$¢ daty, kwoty bazowe
a przede wszystkim ustali¢ zasady naliczania;
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pracownicy naliczajacy wynagrodzenia swoje dziatania powinni
rozpocza¢ od momentu aktywowania parametru gromadzenia
danych, a pierwsza czynnoscia wykonywang w aplikacji bedzie
zapoznanie z zasada naliczen (czy nie zostata ona zmieniona przez
organ prowadzacych) i ewentualnie jej pobranie.

Nastepnie pracownicy jednostek os$wiatowych przygotowuja
wymagane dane placowe dotyczace struktury zatrudnienia oraz
wyplaconych wynagrodzen. Dzialania te wykonywane sa poza
aplikacja Artykut30, np. w programie Place Optivum.

Przygotowane dane ptacowe sa wprowadzane przez pracownikow
naliczajacych wynagrodzenia do aplikacji Artykut30:

przygotowanie wymaganych danych placowych (np. za pomoca
programu Place Optivum);

wprowadzenie danych placowych do aplikacji  Artykut30
(bezposrednie ich przestanie do aplikacji lub wprowadzenie
recznie).

W tym czasie w organie prowadzacym pracownik kontroluje
naptywajace dane ptacowe pod wzgledem kompletnosci i ogdlnej
poprawnosci.

Po skompletowaniu danych placowych w organie prowadzacym
podjeta zostaje decyzja o zakonczeniu etapu gromadzenia danych.
Zmieniony zostaje parametr Gromadzenie danych = Nieaktywne. Od tego
momentu zamkniety jest dostep do modyfikowania danych ptacowych.

Pracownik organu prowadzacego analizuje zgromadzone dane ptacowe.

Nastepnie pracownik organu prowadzacego wyznacza kwoty podziatu
(kwoty jednorazowego dodatku uzupetniajagcego dla nauczycieli
podlegtych jednostek oswiatowych z uwzglednieniem ich stopni
awansu zawodowego). Po wyznaczeniu kwot podziatu zapada decyzja
o ich opublikowaniu (parametr Publikowanie wynikdw = aktywny).

Pracownicy  naliczajacy  wynagrodzenia  pobieraja  ustalone
i opublikowane kwoty podziatu dla swojej jednostki.

Na podstawie pobranych kwot podzialu pracownicy naliczajacy
wynagrodzenia przygotowuja wyplaty jednorazowego dodatku
uzupetniajacego dla nauczycieli (np. za pomoca programu Place
Optivum).

Z powyzszego schematu mozna wytonic:
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Dzialania pracownikéw organu prowadzacego (uzytkownik aplikacji
Artykut30 zalogowany w roli Administrator JST):

przygotowanie aplikacji do gromadzenia danych;



Schemat dziatan w aplikacji

o kontrolowanie kompletno$ci dostarczanych danych;

o zamknigcie dostgpu do gromadzenia i modyfikowania danych
ptacowych (parametr Gromadzenie danych = Nieaktywne);

o analizowanie zgromadzonych danych;

o wyznaczenie i opublikowanie kwot podziatu (Publikowanie danych =
Aktywne).

° Dzialania pracownikOw organu naliczajacych wynagrodzenia
(uzytkownik aplikacji Artykut30 zalogowany w roli Pracownik
naliczajacy wynagrodzenia):

o zapoznanie 1 ewentualne pobranie ustalonej przez organ
prowadzacych zasady naliczania (jedynej jaka moze organ
prowadzacy modyfikowacd);

o przygotowanie wymaganych danych placowych (np. za pomoca
programu Place Optivum);

o wprowadzenie danych ptacowych do aplikacji Artykut30;
o pobranie ustalonych przez organ prowadzacych kwot podziatu;

o przygotowanie i wyplacenie nauczycielom jednorazowego dodatku
uzupetniajacego (np. za pomocg programu Place Optivum).

Z wymienionych wyzej czynno$ci mozna wytoni¢ te, ktore odbywaja si¢
poza aplikacja Artykut30. Sa to nastgpujace dziatania pracownikow nali-
czajacych wynagrodzenia:

e  przygotowanie danych ptacowych;

e  przygotowanie i wyplacenie nauczycielom jednorazowego dodatku
uzupetniajacego.

Obydwie te czynnosci pracownicy naliczajacy place moga wykonac przy
uzyciu oprogramowania Place Optivum.

15
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Modut dla pracownikow
organow prowadzacych
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Pracownikom organoéw prowadzacych, ktérym powierzono zadanie przea-
nalizowania wyptaconych wynagrodzen oraz ustalenia wysokos$ci jednora-
zowego dodatku uzupetniajacego dla nauczycieli w platformie systemu vE-
dukacja z grupy rol ART30KN zostata przypisana rola Administrator JST.

Do glownych zadan wykonywanych przez pracownikow organdéw prowa-
dzacych nalezy:

e  ustalenie zasad naliczen, za pomoca ktoérych pracownicy naliczajacy
wynagrodzenia b¢dg mogli przygotowac odpowiednie dane;

e  sprawdzanie kompletnosci i poprawno$ci dostarczanych danych
ptacowych;

e  analiza danych ptacowych i ustalenie wysokos$ci kwot jednorazowego
dodatku uzupetniajacego w podziale na stopnie awansu zawodowego
nauczycieli poszczegolnych jednostek o§wiatowych.

Aplikacja Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy niewatpliwie utatwi wyko-
nanie tych operacji. Zostata ona tak przygotowana, aby pracownicy orga-
noéw prowadzacych nie musieli po§wigca¢ wiele pracy na wykonanie po-
wierzonego zadania.

W rozdziale Modut dla pracownikéw organow prowadzqcych zostaty opi-
sane wszystkie funkcje, z ktorych moga korzysta¢ uzytkownicy zalogowani
w roli Administrator JST. Ponadto przedstawione zostaly wszystkie czynno-
$ci, jakie nalezy wykona¢ w aplikacji, aby szybko zgromadzi¢ dane ptaco-
we 1 wyznaczy¢ kwoty jednorazowego dodatku uzupetniajacego w podziale
na stopnie awansu zawodowego dla nauczycieli wszystkich podlegtych
jednostek o$wiatowych.



Budowa okna aplikacji

Budowa okna aplikacji

Okno rozprowadzajgce

W sytuacji, gdy do Jednorazowego dodatku uzupetniajgcego zaloguje si¢
uzytkownik, ktéremu przypisane zostaty dwie role uprawniajace do korzy-
stania z aplikacji (Pracownik naliczajacy wynagrodzenia i Administrator JST) na
ekranie pojawi si¢ okno rozprowadzajace Personel, ktore umozliwia uru-
chomienie wlasciwego modutu aplikacji — patrz Rysunek 5):

e  kliknigcie przycisku Jednorazowy dodatek uzupetniajacy (Artykut30) -
modut dla samorzadu spowoduje wy$wietlenie okna wiasciwego dla
pracownikow organu prowadzacego (Rysunek 6);

e  kliknigcie przycisku Jednorazowy dodatek uzupetniajacy (Artykut30) -
modut dla naliczajacych ptace spowoduje wyswietlenie okna wiasciwego
dla pracownikéw jednostek oswiatowych (Rysunek 29).

edukaq .‘-

Per onel

Jednorazowy dodatek uzupetniajacy
Optivum (art30KN)
modut dla samorzadu

Jednorazowy dodatek uzupetniajacy
Optivum (art30KN) — modut dla
naliczajgcych ptace

Rysunek 5.  Okno rozprowadzajace Personel z dostgpnym modutami
aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajacy (Artykut30)

Modut dla pracownikow samorzadu

Po uruchomieniu aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy (kliknigciu

przycisku - i na pasku platformy systemu vEdukacja) przez uzytkowni-
ka zalogowanego w roli Administrator JST (pracownik organu prowadzace-
go) na ekranie pojawi si¢ od razu okno wtasciwe dla modutu dla JST:

17
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Rysunek 6.  Okno aplikacji — widok dla pracownika organu prowadzacego

Gorna czg$¢ okna ma wyglad charakterystyczny dla przegladarki interne-
towej, w ktorej otwiera si¢ aplikacja Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy.

Ponizej znajduje si¢ pasek gtowny platformy systemu vEdukacja. W pra-
wym gornym rogu paska wyswietlone sa dane zalogowanego uzytkownika
oraz przycisk umozliwiajagcy wylogowanie z aplikacji (Wyloguj sie).

Lewa czg$¢ okna stanowi menu boczne. Sktada si¢ ono z dwoch sekcji:
Przygotowanie systemu i Analiza danych. W sekcjach tych pogrupowane zo-
staty nastepujace funkcje:

e  Przygotowanie systemu: Ustawienia, Kwoty bazowe, Jednostki, Zasady
naliczen.

e Analiza danych: Kompletno$¢ danych, Dane 2rc’>d%owe,, Zestawienie
wydatkow, Formularz sprawozdania, Podziat wyréwnan, Srednioroczna
struktura zatrudnienia, Panel informacyjny.

Prawa czg$¢ okna, tzw. prawy panel ekranu ma zmienny wyglad, poniewaz
jego zawartosc¢ zalezy od wybranej w menu bocznym funkcji.



Funkcje w sekcji Przygotowanie systemu

Funkcje w sekcji Przygotowanie systemu

Przed przystagpieniem do opisu czynno$ci majacych na celu przygotowanie
systemu do gromadzenia danych ptacowych, przyblizymy nieco opis funk-
¢ji dostepnych w menu Przygotowanie systemu.

Ustawienia

Po uruchomieniu funkcji Ustawienia w prawej czgséci ekranu wyswietla si¢
takie dane jak:

e  Analizowany rok — domyslnie wskazany bedzie biezacy rok, np. 2014.

e  Gromadzenie danych — domys$lnie ustawiony jest parametr Aktywne.
Oznacza to, ze w tym momencie jednostki oswiatowe moga
importowa¢ do aplikacji swoje dane ptacowe. Parametru tego nie
nalezy zmienia¢ az do momentu, gdy wszystkie dane ptacowe zostana
kompletnie i poprawnie wczytane do aplikacji.

e  Publikowanie wynikow — domyslnie ustawiony jest parametr Nieaktywne.
Oznacza to, ze w danym momencie pracownicy jednostek
os$wiatowych nie mogg pobieraé jeszcze zadnych danych dotyczacych
podzialu jednorazowego dodatku uzupelniajacego, poniewaz nie
zostaly one jeszcze ustalone (kwoty dodatku w podziale na stopnie
awansu zawodowego adekwatne dla poszczegolnych jednostek).

Analizowany rok 2014
Gromadzenie danych Aktywne

Publikowanie wynikow  Nieakbtywne

Zmien

Rysunek 7.  Funkcja Ustawienia

Jak edytowaé dane w funkcji Ustawienia?

Jakiekolwiek zmiany w ustawieniach domyslnych w funkcji Ustawienia

Zmien

mozna wprowadzaé po kliknigciu przycisku W prawym panelu
ekranu. Uruchomi si¢ wowczas formularz, w ktérym za pomoca list rozwi-
jalnych mozna wybiera¢ jedna z dostgpnych opcji i dzigki temu edytowaé
dane.
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Rysunek 8.  Formularz umozliwiajacy edycj¢ danych funkcji Ustawienia

Jakie konsekwencje niosg zmiany parametrow funkcji
Ustawienia?

Wszelkie zmiany w funkcji Ustawienia moze wprowadzaé jedynie zalogo-
wany pracownik organu prowadzacego.

Wszystkie zmiany wprowadzone w funkcji Ustawienia beda miaty wptyw
na udostepnienie lub ograniczenie dostepu do pewnych danych pracowni-
kom naliczajacym wynagrodzenia w jednostkach o$wiatowych, a poprzez
to na dzialanie catej aplikacji.

Aby zmieni¢ rok, ktéorego maja dotyczyé operacje wykonywane
w aplikacji (ustalanie zasad naliczen, zbierania danych ptacowych,
ich analizowania oraz wyznaczania podzialu wynagrodzen), nalezy
w pozycji Analizowany rok wskaza¢ inny rok niz biezacy.

Aby uniemozliwi¢ dalsze wprowadzanie lub import danych z pliku,
a takze ich jakgkolwiek edycje, nalezy w pozycji Gromadzenie danych
wskaza¢ opcje Nieaktywne. Tym samym zostanie zamknigty
pracownikom naliczajacym ptace dostep do danych ptacowych ich
jednostek. Tego rodzaju parametr nalezy wskazywacé tylko wtedy, gdy
wszystkie jednostki dostarczyly juz kompletne dane. Pracownicy
w organach prowadzacych od tego momentu rozpoczynaja etap
analizy danych i wyznaczania kwot podzialu wyrownan.

Aby opublikowa¢ kwoty wyrownan wyznaczone dla poszczegélnych
jednostek sprawozdawczych w podziale na stopnie awansu
zawodowego, nalezy w pozycji Publikowanie danych wskazaé¢ opcje
Aktywne. Tego rodzaju parametr nalezy wskazywaé tylko wtedy, gdy
nastapit juz podziat i znane sg juz kwoty dodatku, ktdére sa gotowe do
pobrania przez pracownikow naliczajacych place.

Lata zamkniete do edycji

Po uruchomieniu funkcji Ustawienia w prawej czesci ekranu pojawi si¢ do-
datkowa sekcja Lata zamknigte do edycji. Stad odczyta¢ mozna, ktorych da-
nych nie mozna juz edytowac — pojawia si¢ informacja zamkniety do edycji.



Funkcje w sekcji Przygotowanie systemu

Lata zamkniete do edycji

2008 zarknigty do edygi -
2009 zarmknigty do edygi
2010
2011

2012
2013
2014
2015 L
2018
2017
2018
2019
2020

rinheh | L

Zmien

Rysunek 9.  Sekcja Lata zamkniete do edycji

Jakiekolwiek zmiany w sekcji Lata zamkniete do edycji mozna wprowadzaé

po kliknieciu przycisku zmiel | w prawym panelu ekranu, ktory otwiera
formularz edycyjny.
i3
¥ zoos || z0z0
|¥] 2009 || 2021
|| =010 [ | 2022
|| zo11 || z0z3
| | 2012 || 2024
|| 2013 | | 2025
|| =014 | | 2028
|| zo15 | zoz7
|| 2018 || 2028
|| 2017 | | 2029
|| =018 | | 2030
|| zo1s
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Rysunek 10. Formularz edycyjny Lata zamkniete do edycji
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Kwoty bazowe

Obowiazujace kwoty bazowe, okre§lane corocznie dla nauczycieli w usta-
wie budzetowej, sa domyslnie wprowadzone do aplikacji Jednorazowy do-
datek uzupetniajgcy. Stanowig one podstawg do wyznaczania kwot wy-
rownan w podziale na stopnie awansu zawodowego.

Aby przejrze¢ kwoty bazowe, nalezy:

1. W menu bocznym w sekcji Przygotowanie systemu klikna¢ pozycje
Kwoty bazowe.

2.  Zapozna¢ si¢ z informacjami w prawym panelu ekranu:

‘0d miesigca Do miesigca Kwota
01.2009 0B8.2003 2177.86
09.2009 08.2010 2286,75
09.2010 0B8.2011 2445,82
09.2011 0B8.2012 2618,10
09.2012 2717,.39

Rysunek 11.  Kwoty bazowe

Jednostki

Jednostki o§wiatowe automatycznie pobierane sa do Jednorazowego do-
datku uzupeiniajgcego z rejestru szkot platformy systemu vEdukacja. Za-
rzadzanie lista tych jednostek jest glownie zadaniem administratora plat-
formy.

W aplikacji Jednorazowy dodatek uzupeiniajgcy, po kliknieciu w menu
bocznym funkcji Jednostki, mozna sprawdzi¢ liste jednostek, ktore zostaty
przypisane danemu organowi prowadzacemu - znajduja si¢ one na zaktadce
Prowadzone. Na zaktadce Rejestrowane znajduja si¢ nazwy wszystkich zare-
jestrowanych jednostek (w rejestrze szkot platformy systemu vEdukacja),
ktore nie sa prowadzone przez jednostke samorzadu terytorialnego.
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Jednostki

Kod
7 ok
=

Gimi

e

Gim2

b

Gim3

b

Gim4

b

1o

b

1o

e

Prowadzone

Rejestrowane

Wykaz jednostzk provadzonych przez Organ Prowadzacy Jednostki Samorzadu Terytorialnego.

Liczba jednostek: 26

Nazwa Uwzgledniajod Uwzgledniajdo  Dataod
Centrum Ksztalcenia Praktycznego
Centrum Ksztaleenia Ustavicznego
Publiczne Gimnazjum Mr 1
Publiczne Gimnazjum Hr 2
Publiczne Gimnazjum Hr 3
Publiczne Gimnazjurn Nr 4

111 Liceurn Ogélnoksztatcace

11 Liceum Ogélnoksztalcace

I Liceum Ogélnoksztateace
Migjskie Przedszkole Nr 1

Migjskie Przedszkole Nr 2

Datado

Rysunek 12.

Wykaz jednostek

Zmiana okresu uwzgledniania jednostki

Istnieje mozliwo$¢ wylaczania na poziomie aplikacji Jednorazowy dodatek
uzupelniajgcy tych jednostek, ktore zostaly pobrane z platformy systemu
vEdukacja, ale w rozumieniu art.30 Karty Nauczyciela nie sg prowadzone
przez JST i w zwigzku z tym nie nalezy ich w danym roku uwzgl¢dniaé do
naliczen kwot jednorazowego dodatku uzupelniajacego albo przestaty
funkcjonowac.

Aby wylaczy¢ taka jednostke z operacji gromadzenia danych i naliczen
ewentualnych kwot wyréwnan, nalezy:

1. W menu bocznym w sekcji Przygotowanie systemu klikng¢ funkcje
Jednostki.

2. Na karcie Prowadzone w wierszu zawierajacym dane jednostki ktora

nalezy wylaczy¢, klikngé¢ przycisk | .* | (Edytu)).

3. W sekcji Jednostka prowadzona wprowadzi¢ odpowiedni przedziat

czasowy, np. Uwzgledniaj od 2009, Uwzgledniaj do 2009.

4.  Zaakceptowaé wybor przyciskiem OK.
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Rysunek 13.  Ustalanie okresu uwzgledniania jednostki do naliczen

Wiersz zawierajacy nazwe jednostki wylaczonej z operacji naliczen jedno-
razowego dodatku uzupetniajacego zostanie wyszarzony.

Zasady naliczen

24

Zasady naliczania zostaly ustalone w programie zgodnie z aktualnymi
przepisami, czyli dostosowano je do Rozporzadzenia MEN w sprawie spo-
sobu opracowania sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nau-
czycieli na poszczegodlnych stopniach awansu zawodowego zatrudnionych
w szkotach prowadzonych przez jednostki samorzadu terytorialnego.
Uprawniony pracownik organu prowadzacego nie musi wobec tego sam
wprowadza¢ obowigzujacych zasad. Jedynym parametrem, ktéry mozna
modyfikowac¢ jest zasada: Wyptaty uwzgledniaC zgodnie z datami list wyplat.
Ustawienie "nie" oznacza uwzglednianie wyptat wg miesigca kosztéw podatko-
wych.

Uzytkownik o uprawnieniach ART30KN Administrator JST moze zmienic¢
domyslny parametr, poprzez usuni¢cie znacznika.

Znacznik ten warto usuwac jedynie w wyjatkowych sytuacjach - gdy na te-
renie JST nadal utrzymuje si¢ zwyczaj wyptacania wynagrodzen za maj
w kwietniu (ze wzgledu na okres $wigteczny). Nie wydaje si¢, zeby tego
typu praktyki byly czeste ze wzgledu na perturbacje zwiazane z rozlicze-
niami z ZUS.

Zasady naliczen )

Rok | 2014 v ~ Drukuj L/ Zmien

Wyplaty uvegledniaé zgodnie = datami list wyplat. Ustavienie "nie" oznacza uvzglednianie wyplat wg
miesiaca kosztéw podatkovych.

Ten znacznik mozna usunaé jedynie wwyjatkowych sytuadach - gdy na terenie J5T nadal utrzymuje sie
zwyczaj wyplacania vynagrodzed za np. maj w kedetniu (ze wzgledu na okres Zwiateczny). Nie wydaje sie,
zeby tego typu praktyki byly czeste ze vzgledu na perturbadie zwigzane z rozliczeniami = ZUS.

Rysunek 14. Zasady naliczen




Funkcje w sekcji Przygotowanie systemu

Zatwierdzanie zasad naliczen

Niezaleznie od tego czy pracownik organu prowadzacego wprowadza ja-
kiekolwiek zmiany w domys$lnych ustawieniach aplikacji dotyczacych za-
sad naliczen, czy tez nie, zawsze musi je zatwierdzi¢. Dopiero wtedy beda
one widoczne dla pracownikow naliczajacych wynagrodzenia.

Aby ustali¢ zasady naliczen, uzytkownik o uprawnieniach Administrator JST
(pracownik organu prowadzacego), powinien:

1. W menu bocznym w sekcji Przygotowanie systemu klikna¢ pozycje
Zasady naliczen.

2. W prawym panelu ekranu kliknaé¢ przycisk Ustal zasady naliczania. Na
ekranie pojawi si¢ formularz Zasady naliczen.

3. Zaakceptowaé przyciskiem OK.
Dostepnos¢ zasad naliczania

Zatwierdzone zasady naliczen sg dostgpne dla pracownikow naliczajacych
ptace po ich zalogowaniu do aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy.

Wedhlug tych zasad (regul) powinny zosta¢ przygotowane dane placowe
uwzgledniajace strukture zatrudnienia oraz kwoty wyptaconych wynagrodzen..

Zasady naliczen ustalone na dany rok mozna wydrukowaé. W tym celu
wystarczy klikngé przycisk Drukuj w prawym panelu, w ktorym powinny
si¢ one pokazac.

Czynnosci przygotowujace aplikacje do zbierania danych

Aplikacje Jednorazowy dodatek uzupeiniajgcy do zbierania danych przygo-
towuje pracownik w organie prowadzacym. Juz jako domyS$lny parametr
wskazana jest opcja, dzigki ktorej mozliwe jest gromadzenie danych pta-
cowych (Gromadzenie danych — opcja Aktywne).

Przed przystgpieniem do przygotowania danych placowych, pracownicy
jednostek oswiatowych powinni jednakze otrzymaé wytyczne, w jaki spo-
sob przygotowywac raporty ptacowe: ktore dane dotyczace struktury za-
trudnienia oraz wyptaconych wynagrodzen b¢da uwzgledniane przy wy-
znaczaniu kwot wyréwnan dla nauczycieli.

Stad tez pracownik JST powinien zadbaé o to, aby do wszystkich jednostek
dotarty jasno sprecyzowane reguty naliczen. Dopiero wowczas pracownicy
jednostek o$wiatowych, beda mogli przystapi¢ do przygotowywania da-
nych ptacowych (ewentualnie pobra¢ zasady naliczen).

Poza tym pracownik organu prowadzacego powinien przejrze¢ (i w razie
koniecznosci doda¢, zmodyfikowaé lub usuna¢) kwoty bazowe, a takze
sprawdzi¢ poprawno$¢ daty w polu Rok w formularzu Ustawienia.
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Po wykonaniu tych czynno$ci pracownicy jednostek oswiatowych moga
zaczaé gromadzi¢ dane w aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy.

Kontrola kompletnosci danych

Gdy dane ptacowe sa importowane lub wprowadzane r¢cznie do aplikacji
Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy, pracownik organu prowadzacego mo-
ze sprawdza¢ ich kompletnos¢. Operacje sprawdzania kompletnosci danych
mozna wykonywac:

wtedy, gdy jeszcze one naptywaja do aplikacji Artykui30 —
zaobserwowal¢ mozna wowczas, jak jednostki radza sobie
z wykonaniem tego zadania i w razie konieczno$ci udzieli¢ im
dodatkowych wskazowek;

po zakonczeniu etapu gromadzenia danych, czyli dezaktywowaniu
funkcji gromadzenia danych — wowczas niemozliwe jest juz
edytowanie  danych  ptacowych przez osoby naliczajace
wynagrodzenia w jednostkach o$wiatowych, dzigki temu pracownik
JST ma juz informacje, na podstawie ktorych moze dokonywaé
analizy danych.

Sprawdzenie kompletnosci danych polega przede wszystkim na sprawdze-
niu, ktére dane (czyli z jakich jednostek, z ktorych miesigcy) zostaty juz
dostarczone do aplikacji Artykui30 a ktére nie, oraz czy budza pewne za-
strzezenia.

Sprawdzenie kompletnosci dostarczanych danych
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Aby sprawdzi¢ kompletnos¢ sprawdzonych danych, nalezy:

1.

Zalogowac si¢ do aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy w roli
Administrator JST (czyli jako pracownik organu prowadzacego).

W menu bocznym w sekcji Analiza danych kliknag¢ pozycje
Kompletno$¢ danych.

W prawym panelu wskaza¢ rok, ktorego dotyczy operacja zbierania
danych ptacowych, np. 2014. Na ekranie automatycznie wyswietli sie
zestawienie danych dostarczonych przez poszczegélne jednostki
o$wiatowe w podziale na miesigce (Raport o kompletnosci danych):
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Raport o kompletnosci danych o]
Rok | 2014 |+ |
Jednostka Styers Luty Marze Kwiec Maj Czerw Lipiec Sierpi Wrze:s Paidz Listop Grudr Ogélem
Ogdltem Lol Ll  ad L d Lad Lad » L ad L ad Lad L ad Lol Lad
Centrum Ksztalcenia Za... i i i i i i i i L. . .Y ”»
Gimnazjum nr 1 v v i i i - e -~ -~ -~ Lad Lad Lad
Gimnazjum nr 2 » » Ll ~
Licsum Ogélnoksztateacs | 3§ | ¥ i X X A A A A K A ~
Oddziat Przedszlkolny nr 1 i F.9 E. Y -~ -~ -~ -~ ~»
Oddzist Przedszkolny nr 2| v i A X X KX X X X X =R ~
Oddziat Przedszkolny nr 3| § v i i i i i r.3 F.S e R.3 Rad Lad
Oddziat Przedszkolny nr 4 i A A A A A Lad
Oddzist Przedszkelny nr 5 i i L.l -~ ~» Lad
Przedszkole nr 1 x x x o b4 F .9 N - - -~ Lad Lad
Szkola Podstawowa nr 2 i -~ - -~ - - Ll »
Szkota Podstawowa nr 3 i i i i i i i i X X X X A
Szkota Podstawova nr 4... i i i » X
Szkota Podstawowa nr 5 v v i i i v A X XK X X X _
Zespdt Szkdt nr 1 i -~ -~

Rysunek 15.  Raport o kompletno$ci danych.

W raporcie zestawiajagcym kompletno$¢ danych wySwietlone zostaja
w wierszach nazwy jednostek zarejestrowane w aplikacji Jednorazowy do-
datek  uzupelniajgcy, mnatomiast w kolumnach nazwy miesigcy.
W poszcezeg6lnych polach tego zestawienia (skrzyzowaniu kolumn i wier-
szy) moga pojawic si¢ nastgpujace oznaczenia graficzne:

I:I — oznacza, ze dane jednostki dotyczace wskazanego
miesigca nie budza zastrzezen;

M — oznacza, ze dane placowe jednostki dotyczace
wskazanego miesigca nie zostaty jeszcze wprowadzone do aplikacji;

Ij — oznacza, ze dane jednostki dotyczace wskazanego
miesigca budza pewne zastrzezenia. Nie musi to oznaczaé, ze sa
nickompletne. Moze sygnalizowaé, ze w niektdérych pozycjach
dotyczacych etatow pojawily si¢ wartosci rowne zero — np. gdy
jednostka w danym miesigcu nie zatrudniala nauczycieli
posiadajacych pewien stopien awansu zawodowego.

Kolumna Ogdtem stanowi podsumowanie kompletnosci danych jed-
nostki. Dzieki temu, ze zawiera jeden z wyzej wymienionych ozna-
czen, jest pewnego rodzaju wyznacznikiem, czy dane ktdre dostarczy-
fa jednostka sa kompletne, budza zastrzezenia czy tez zupelnie
nickompletne.
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Dane zrédtowe

Po wprowadzeniu danych do aplikacji Artykui30, pracownik w organie
prowadzacym moze przeanalizowaé dane zrodlowe, jakie zostaty dostar-
czone z poszczegdlnych jednostek sprawozdawczych. Dane takie zawieraja
wykaz etatow, wspotczynniki zasadniczego oraz wyptacone wynagrodze-
nia dla nauczycieli poszczegodlnych stopni awansu zawodowego.

Aby przejrze¢ dane zrédtowe dostarczone do aplikacji Artykut30, nalezy:

1. W menu bocznym w sekcji Analiza danych klikngé pozycje Dane
Zrodiowe.

2. W prawym panelu ekranu wskaza¢ wybrang jednostke¢ i zapoznac si¢
z danymi, jakie dostarczyta.

Dane Zradiowe L

Nazwa jednostki Kwoty wynagrodzed

Girmz2_widliszki e ——
= Stopied awansu Mi.. a Etaty | L ez ik
Gima_widliszki ia

Lo widliszki b [0 nauczycial stazysts 6,38 12156,07 15507,52 11981,91 784,24 101,64 265373

Wyn.zas... Dodatki Godziny  Inne

OddzPrzedi_widliszki | | * Cd nauczyeiel 20,55 39193,29 46265,35  39558,71 2441,35 539,61 772568
Oddzprzedz widliszki || * L1 nauczyciel 22,17 49373,46 £5511,41  40441,84 14731,7 593,80 9744,00
OddzPrzeda_widliszki | | » [ nauczycial 10,01 26174,47 35243,08 2616760 457451 104,64 4396,33
oddzPrzeds_widliszki

p1_widliszki

SP1_Widlizzki

sp2_widliszki

sp3_widliszhi

sP4_widlizzki

&p5_widliszki

Rysunek 16.  Dane Zrodtowe.

Zamkniecie dostepu do danych ptacowych
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W sytuacji, gdy wszystkie dane ptacowe zostaly juz dostarczone przez jed-
nostki o§wiatowe, a ich kompletno$¢ nie budzi zastrzezen, nalezy zamkngé
pracownikom naliczajacym ptace dostep do nich. Zebrane dane od tego
momentu nie beda mogly by¢ juz modyfikowane. Dzigki temu pracownik
organu prowadzacego bedzie mogl przeprowadzi¢ analize danych i jedno-
znacznie ustali¢ kwoty jednorazowego dodatku uzupetniajacego.

Aby zamkna¢ pracownikom naliczajacym wynagrodzenia mozliwo$¢ do-
starczania i edytowania danych ptacowych w aplikacji Jednorazowy doda-
tek uzupetniajqcy, nalezy:

1. W menu bocznym w sekcji Przygotowanie systemu kliknaé pozycje
Ustawienia.

2. W prawym panelu klikna¢ przycisk Zmien.
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3. W oknie Ustawienia w pozycji Gromadzenie danych rozwinaé listg
i wybiera¢ opcje Nieaktywne.

4.  Zaakceptowa¢ zmiany przyciskiem OK.

Analiza zgromadzonych danych

Wszystkie mechanizmy utatwiajace tego rodzaju operacje znajduja si¢
w menu bocznym w sekcji Analiza danych.

Kornpletnoss danych

Dane Zrddiowe

Zestawienie wodatkdw

Farrnularz sprawczdania

Podzial wyrdwnan

Srednioroczna struktura zatrudnienia

Panel infarrmacyiny

Rysunek 17. Menu boczne — sekcja Analiza danych

Analizowanie danych umozliwia szacownie prawdopodobnych kwot wy-
réwnan z podzialem na stopnie awansu zawodowego dla poszczegoélnych
jednostek nawet kilka miesigcy przed zakonczeniem roku kalendarzowego.
Dzigki temu pracownicy organu prowadzacego moga wstepnie zorientowac
si¢, jakie zmiany w zatwierdzonym budzecie trzeba bedzie zaplanowac
w zwigzku z wyplata jednorazowego dodatku uzupetniajacego dla nauczy-
cieli. Nalezy jednak pamietac, ze warunkiem koniecznym do przeprowa-
dzenia jakiejkolwiek wstgpnej analizy jest wezesniejsze zebranie danych
ptacowych dotyczacych etatoéw i kwot wyplaconych w poszczegdlnych
jednostkach o§wiatowych.

Od momentu zamknigcia dostepu do danych ptacowych dla pracownikow
naliczajacych place w organie prowadzacym rozpoczyna si¢ etap dokony-
wania analiz wynikdéw w celu wyznaczania szczegdélowych kwot wyrow-
nan w podziale na stopnie awansu zawodowego w odniesieniu do poszcze-
g6lnych jednostek.

Panel informacyjny

Panel informacyjny umozliwia analizowanie danych ptacowych zgromadzo-
nych w aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy w formie graficznej.
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30

Dzigki filtrom, w ktoére zostal wyposazony mechanizm, mozliwe jest ogla-
danie danych w odniesieniu do wybranej jednostki o§wiatowej lub wybra-
nej grupy nauczycieli.

Aby uruchomi¢ funkcje Panel informacyjny, nalezy:

1.

W menu bocznym w sekcji Analiza danych klikna¢ pozycje Panel
informacyjny.

W prawym panelu wskaza¢ rok, ktorego dotyczy operacja zbierania
danych placowych, np. 2014. W prawym panelu ekranu zostang
zebrane odpowiednie informacje dotyczace zgromadzonych danych
ptacowych.

Grupowanie wyswietlanych danych

Dane ptacowe zebrane w panelu informacyjnym pogrupowane sa w naste-
pujacych sekcjach:

Filtry — zawiera filtry, dzieki ktorym mozliwe jest zwezanie lub
rozszerzanie zakresu wys§wietlanych w pozostatych sekcjach danych
(oprocz sekceji Wykres wynikdw).

Wynagrodzenia i minimum — zawiera wykres, na ktorym zestawione
zostajg wynagrodzenia wyplacone dla danej grupy nauczycieli
w wybranej jednostce (wyselekcjonowanych za pomoca filtrow)
wrozbiciu na poszczegblne miesigce. Pozioma linia wyznaczone
zostato minimum, jakie powinny osiggna¢ wynagrodzenia wybranych
pracownikow.

Niedoptata — zawiera zobrazowany wynik niedoplat, czyli roéznicg
miedzy minimum a wyplaconym wynagrodzeniem (dla danych
wskazanych w sekcji Filtry) w rozbiciu na poszczegodlne miesigce.

Etaty — zawiera wykaz $redniomiesigcznych etatow w poszczegdlnych
miesigcach dla danych wybranych w sekeji Filtry.

Wykres wynikéw — zawiera wykres kotowy, na ktorym zestawione sg
stopnie awansu zawodowego wraz z informacja jaka czes$¢ catosci
niedoptat stanowig. Dane w tej sekcji pozostajg niezmienne,
niezaleznie od zakresu wskazywanych danych w sekcji Filtry.
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Panel informacyiny

Rek 2014 |+ 2000000 1600000
1400000
1600000
1200000

1200000

Filtry =L} Wynagrodzenia i minimum =)} Niedoplata ="}
1000000
I

o

00000 200000
500000
400000
| 400000
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OddzPrzed_a

G ] | oddzeed s || W nsmum Niedoplata

Etaty

Rysunek 18. Dane ptacowe w postaci graficznej w panelu informacyjnym

Mechanizmy ulatwiajace analize danych w panelu
informacyjnym

Panel informacyjny zostal wzbogacony o mechanizmy utatwiajgce wyszuka-
nie i odczytanie odpowiednich danych.

Filtrowanie

Jednym z mechanizméw ulatwiajacych analiz¢ danych jest mechanizm fil-
trowania dostepny w sekgcji Filtry. Dzigki niemu mozna w pozostatych sek-
cjach panelu zawezaé lub rozszerza¢ zakres wyswietlanych danych. Istnieja
dwie kategorie filtrow: Stopien awansu i Jednostka. Najbardziej ogdlne
wnioski mozna wyciggna¢, analizujac dane wszystkich jednostek z wiacze-
niem wszystkich stopni awansu zawodowego — w obydwoch kategoriach
filtrow zaznaczona jest pozycja (razem).

Elastycznos¢ filtrow pozwala wybiera¢ poszczegolne jednostki oraz zawe-
za¢ zakres wyswietlanych danych co do wybranego stopnia awansu.

Nie mozna natomiast oglada¢ danych kilku wybranych jednostek sprawoz-
dawczych lub wiaczy¢ kilka stopni awansu zawodowego.

Po okresleniu odpowiednich filtrow dane zostang przeanalizowane i wy-
$wietlone w pozostatych sekcjach.
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Zmiana rozmiaru i poloZenia okna sekcji

Kazda sekcja panelu informacyjnego jest wyposazona w przyciski umozli-
wiajace jej zmian¢ rozmiaru. Ponadto dodatkowa zaleta jest mozliwos¢
zmiany uktadu sekcji w panelu informacyjnym.

e  Klikniccie przycisku || w prawym goérnym rogu wybranej sekcji
spowoduje zwigkszenie (zmaksymalizowanie) okna danej sekcji do
rozmiar6w prawego panelu.

Filtry = (=
Rok | 2014 | ¥ |

Stopnie awansu Jednostki
(O] (razem) (razem) | = |
@ nauczyciel stazy: CKZiUSosnowiec
G1_widliszki
() nauczyciel kontr G2_widliszki E
() nauczyciel mian: LO_widliszki
el dval OddzPrzed_1 -
o nEumEs svEe OddzPrzed_2
OddzPrzed_3
OddzPrzed_4
= i __|L| OddzPrzed_5 E

Rysunek 19. Maksymalizowanie okna wybranej sekcji

e  Klikniecie przycisku =2 w prawym gornym rogu sekcji, ktorej okno
zostalo zmaksymalizowane spowoduje powrdot do rozmiaru
poczatkowego okna.

e  Klikniecie przycisku £ w prawym goérnym rogu wybranej sekcji

spowoduje zminimalizowanie okna danej sekcji i jej umieszczenie
pod innymi sekcjami (ukrycie danej sekcji). Okna pozostalych sekcji
tym samym zostang nieco powigkszone.
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Panel informacyjny )

Filtry B (= | Wykres wynikéw o
Rok | 2014 | ¥

Stopnie awansu Jednostli

(&) (razem) (razam)
crziu

Q) neuceyiel stazysta

&1_Widliszki
() nauezyeial kontraktony .

G2_Widliszki Mianovany-
() nauczyciel mianowany LO_widliszki

Oddzprasd_1
() nauczyciel dyplomavany
Oddzpraed_2

OddzPrzed_3

OddePreed 4 Kontraltowy
OddzPrzed 5

P1_widliszki .

SP_a_caurica
se_s
5p2_Widliszki
sp3

z51

Dyplomoviany-

Rysunek 20. Minimalizowanie okna wybranej sekcji (ukrywanie sekcji)

e  Kilikni¢cie mysza dowolnego migjsca belki ukrytej sekcji spowoduje
powrdt do rozmiaru poczatkowego okna.

e  Klikniecie dowolnego miejsca belki wybranej sekcji, np. Niedoptata
i przeciagnigcie, przy wceisnietym lewym klawiszu myszy, w miejsce
innej sekcji, np. Wynagrodzenia i minimum spowoduje zmiang uktadu
sekcji w panelu informacyjnym.

Panel informacyjny =

Filtry =|(C]] Etaty =JiC])

(razem) = 50000

ckp i 50000 P R T S S
30000

« [ L -

Rok ‘ 2012 vl

Stopnie aw: Jednostki

60
Niedoplata =|{C])

0

Wykres wynikow B = | wyn T
Niedopfata

3000

Mianowany——y —[_'—1
'./:Kontrakto\w 0 l I | I | | I I I l
Stazysta — - IS

B Minimum

Rysunek 21. Zmiana uktadu sekcji w panelu informacyjnym
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Odczytywanie doktadnych wartosci wykresu

Aby odczyta¢ doktadng warto$¢ z wybranego wykresu w panelu informa-
cyjnym, nalezy wskaza¢ kursorem myszy punkt na wykresie, i odczyta¢
doktadna wartos¢.

Wynagrodzenia i minimum I
LT Wynagrodzenia
rrsrzec
511359.27

£00000

500000

400000

200000

200000

100000

styczer luty marzec  kwiscieh raj zErwies lipiec sierpiert  wrzesien paidziernik listopad  grudzied

Wynagrodzenia

B rinimum

Rysunek 22. Odczytywanie doktadnych wartosci wykresu

Zestawienie wydatkow
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Panel informacyjny w sposob graficzny zestawia dane dotyczace struktury
zatrudnienia i kwot wyptaconych. Dzigki temu mozliwe jest poréwnywanie
ze soba roznych danych, zawezajac lub rozszerzajac zakres wyswietlanych
w poszczegdlnych sekcjach danych.

Szczegotowe wartosci liczbowe przedstawia natomiast Zestawienie wydat-
kow.

1. W menu bocznym w sekcji Analizowanie danych kliknaé pozycje
Zestawienie wydatkow.

2. Nalezy zwr6ci¢ uwage na dane, jakie pojawily si¢ w prawym panelu
ekranu. W razie potrzeby zmodyfikowaé datg w polu Rok.

Lewa czgs$¢ raportu stanowia filtry, dzigki ktorym mozna zawegzac lub
rozszerza¢ zakres wyswietlanych danych poprzez wskazywanie jed-
nostek/-ki oraz stopni awansu zawodowego. Dzialaja one bardzo po-
dobnie, jak filtry w panelu informacyjnym (patrz: Filtrowanie str. 31),
jednakze w wypadku filtrow w zestawieniu wydatkéw mozemy mo-
wi¢ o wigkszej elastycznosci. Mozliwe jest bowiem analizowanie da-
nych z wiaczaniem kilku stopni awansu zawodowego nauczycieli (nie
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tylko dla poszczegodlnych stopni awansu osobno lub zbiorczo dla
wszystkich).

Stopnie awansu

[M] nauczyciel stazysta
] nauczycial kontraktowy
[M] nauczyciel mianowany

[¥] nauczyciel dyplamowany

Jednostki

(razer]
LO_Widliszki
a1_widliszki
G3_widliszki
Gz_widliszki
spa_widliszki
p1_widliszki
pz_widliszki
p3_widliszki
gp1_widliszki
spz_widliszki

Rysunek 23. Filtry dostepne w zestawieniu wydatkow

Ponadto za pomocg przyciskow [B| (maksymalizuj) i =2 (wrdé do widoku
poczatkowego) zmienia¢ mozna rozmiar okna raportu (patrz réwniez:
Zmiana rozmiaru i polozenia okna sekcji, str. 32). Dzigki temu analiza da-
nych jest tatwiejsza.

Zestawienie wydatkow ma forme tabeli, w ktorej zestawione dane dotycza:

wyptaconych kwot wynagrodzenia dla poszczegdlnych stopni awansu
zawodowego w kolejnych miesigcach wskazanego roku — kolumny
Wyptacono;

minimalnych kwot wynagrodzenia dla poszczegdlnych stopni awansu
zawodowego, jakie powinny zosta¢ wyptacone w kolejnych
miesigcach wskazanego roku — kolumny Minimum;

niedoptaty lub nadptaty dla poszczegdlnych stopni awansu
zawodowego w kolejnych miesigcach wskazanego roku — kolumny
Réznica;

Uwaga W kolumnach Réznica niedoptaty zostaty wyroznione czcionkg koloru

czerwonego.

podsumowanie danych calej kolumny — wiersz Razem.
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Zestawienie wydatkow

Rok [ z018 |+ i Drulkuj i Zapisz do Excela

Styczeri | €417,88 22273,26-15855,... 303238 132887,5-69855,... 313893,5 3880367 -17413.. €44840,0 952420,2 -34758.
luty 15694,20 22273,26 -6579,06 144142,1 153548,2 -9406,14  321141,1 403836,1-82694,... 1037749, 1025139, 12610,18
marzse | S134,68 22273,26-17138,... 42199,53 153532,2 -11133... 78126,91 451036,8 -37290... 269542,9 1225108, -95556.
kviscieh 0,00 20396,81-20396,... 21821,19 146710,8 -12488... 39895,19 379959,7 -24006.. 121510,9 989414,7 -85750

0,00 20914,46-20914,... 18263,74 1362534 -11738.. 4023576 3633524 -3231i.. 1496651 963309,4 -81414
c | 24161,24 38469,01-14307,... 184107,2 224738,2-40630,... 249127,1 453726,0 -20455... 633795,0 972539,8 -33874

0,00 11293,11-11293, 1428,22| 68089,78-B6661,...| 18256,99 233440,2 -Z1518... 80877,89 511201,5 -43032
0,00 8575,52 -8575,52 1428,22 62449,32-61021,... 18369,35 19066,5 -1723S... 90936,67 431640,1 -34070
0,00 343518 -3435.18 0,00 80773,48-60773, 0,00 157673,1 -15767... 223743 348398,7 -34636
0,00 0,00 0,00 0,00 34187,30-24187, 0,00 45056,92 -4505¢, 0,00 51114,88-51114,
0.00 0,00 0,00 20000,00 34187,30-14187,...] 4000,00 46056,92-42056,... 10132,76 51114,88 40962

(Razem)  51408,10 171903... -12049... 516422.. 124735., -73093... 983232.. 312014... -21368... 30512B... 756210, ~45108...

Rysunek 24. Zestawienie wydatkow

Przygotowany raport o niedoptacie mozna wydrukowaé (przycisk Drukuj)
lub eksportowac do arkusza Excel (przycisk Zapisz do Excela).

Uwaga

Kwoty niedopfaty widoczne w Zestawieniu wydatkow rdznig sie od kwot
wykazanych w sprawozdaniu oraz kwot przekazywanych do wypfaty
w placéwkach. Wynika to z zastosowania roznego sposobu
zaokraglania (w zestawieniu wydatkow wyznacza sie niedoptaty
miesigc po miesigcu, a w sprawozdaniu niedoptaty od stycznia do
sierpnia i od wrze$nia do grudnia). Jednak mimo tych réznic takie
zestawienie bedzie bardzo przydatne do celéw analizy i kontroli
miesiecznych wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli.

Przygotowanie formularza sprawozdania
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2.

Na podstawie zgromadzonych danych aplikacja Jednorazowy dodatek uzu-
petniajgcy umozliwia pracownikom samorzadu przygotowanie sprawozda-
nia z wykonania art. 30a Karty Nauczyciela w formacie zaproponowanym
przez MEN.

Formularz sprawozdania mozna utworzy¢ w pliku o formacie .PDF

1. W menu bocznym w sekcji Analizowanie danych kliknag¢ pozycje
Formularz sprawozdania.

W prawym panelu ekranu kliknaé¢ przycisk Zmien.



Analiza zgromadzonych danych

Formularz sprawozdania (m]

Rokc [ 2014 |w

zdawczy (Excel)

Liczba miesiecy sprawozdawczych

poczawszy od stycznia 11

Srodnic wynagrodzenia  $rednia liczba etatéw Poniesions wydati
Minimaine

Réznica
1- VIt X - XIT - VI 1x-x11  wydatki

wynagr Dodatli | Godziny o e

2717.59 2717,58 786 0,67 17199627 39476,23 2912,72 4155,95 4863,20)  51408,10 -120588.17
306,52 3016,52 48,34 14,27 124742152 36492586  48853,53  33726,64  69916,60 516422,69 -730998.83

3913,33 3913,33 51,69 21,28 3120332,81 618512,27| 139663,48  63986,85 161083,42 983252,02|-2137080.75
5000,37 5000,37 177,77 30,05 7562109,55 1672167,72| 537642,95 208655,87 632822,15 3051288,63 -4510820.86

Rysunek 25. Formularz sprawozdania

3. W oknie Edycja danych terytowych wskaza¢ dane dotyczace organu
prowadzacego.

4.  Zaakceptowaé przyciskiem OK.

x
wajewddztua | Wojewddztwo dolnoslaskie v |
Powiat | Powiat wroctawski v |
Gmina | Gmina wiejska ZORAWINA v |
J OK ;4 Anuluj

Rysunek 26. Edycja danych terytowych

5. Klikna¢ przycisk Formularz sprawozdawczy (PDF).

Srednioroczna struktura zatrudnienia

Srednioroczna struktura zatrudnienia na obszarze dzialania danego organu
prowadzacego stanowi $rednig wyliczong na podstawie danych obejmuja-
cych rok kalendarzowy w zakresie liczby nauczycieli (w przeliczeniu na
pelne etaty) ogdlem i na poszczegodlnych stopniach awansu zawodowego
(z uwzglednieniem wszystkich czterech pozioméw wyksztalcenia nauczy-
cieli na kazdym ze stopni awansu).

Srednioroczna struktura zatrudnienia jest niezbedna do ustalenia wysokosci
funduszu na wyptatg¢ jednorazowego dodatku uzupehiajacego.
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Modut dla pracownikow organow prowadzgcych

Dane ptacowe naptywajace z jednostek oswiatowych do aplikacji Jednora-
zowy dodatek uzupelniajgcy pozwalaja automatycznie wyznaczy¢ $rednio-
roczng strukturg zatrudnienia nauczycieli.

Nieodlagcznym elementem operacji analizowania danych jest zapoznanie
si¢ z wynikami dotyczacymi $redniorocznej struktury zatrudnienia.

Aby zapozna¢ si¢ 1 przeanalizowa¢ wyniki $redniorocznej struktury zatrud-
nienia w danym roku kalendarzowym, wyliczonej na podstawie zgroma-
dzonych danych ptacowych, nalezy:

I. W menu bocznym w sekcji Analiza danych klikna¢ pozycje
Srednioroczna struktura zatrudnienia.

2. W prawym panelu wskaza¢ rok, ktérego dotyczy operacja
gromadzenia danych. Program automatycznie zestawi odpowiednie
dane i zgromadzi je w tabeli:

Srednioroczna struktura zatrudnienia

Rok | 2014 |v | ~ Drukuj

Jednostka Stopien awansu
nauczyciel stazysta  nauczyciel kontraktow nauczyciel miznowany nauczyciel dyplomove
(Razem) 5,27 34,45 66,44 126,03 ||
CKZiU 0,61 0,00 1,50 0.75
G1_widliszki 0.18 1.64 4,28 15.06
€2_Widliszki 1,27 5,26 18,67 42,71

LO_widliszhi o.08 0.62 1,635 5.31

OddzPrzed_1 0,00 1,66 1,85 5,60
OddzPrzed_2 0,25 0,63 1,97 0,90
OddzPrzed_3 o0.58 1,79 3,29 2,25
OddzPrzed_4 0,00 2,76 2,69 7,33
OddzPrzed_5 0.75 2,99 4,02 2,90
P1_Widliszki 0,08 0,40 0,08 0,26
SP_a_czwérka 0,00 4,68 5,75 3,75

sP_5 0,67 1,53 3.03 3.87 [~

Rysunek 27.  Srednioroczna struktura zatrudnienia

Podziat wyréwnan

38

Po zebraniu wszystkich danych ptacowych dotyczacych struktury zatrud-
nienia oraz kwot wyptaconego wynagrodzenia w aplikacji Jednorazowy
dodatek uzupelniajgcy w bardzo prosty sposdb mozna wyznaczyé kwoty
wyroéwnan w podziale na stopnie awansu zawodowego dla poszczegoélnych
jednostek sprawozdawczych. Zadaniem pracownika organu prowadzacego
jest jedynie zainicjowanie odpowiedniego procesu, ktory przebiega zupet-
nie automatycznie.

W sytuacji, gdy kwoty wyrdéwnan s3a juz wyznaczone, pracownik organu
prowadzacego publikuje wyniki, aby byly one dostepne dla pracownikow
naliczajacych wynagrodzenia w jednostkach o$wiatowych.



Podzial wyrownan

Pracownicy naliczajacy place pobieraja kwoty dodatku wyznaczone dla
danej jednostki z uwzglednieniem stopnia awansu zawodowego nauczycie-
li. Nastepnie przygotowuja listy ptac z wyplata dodatku dla nauczycieli.

Wyznaczenie kwot wyréwnan

Aby zainicjowaé proces podziatu jednorazowego dodatku uzupetniajacego
na stopnie awansu zawodowego nauczycieli poszczegodlnych jednostek

o$wiatowych, nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:

1. Zalogowa¢ si¢ do aplikacji w roli Administrator JST.

2. W menu bocznym w sekcji Analizowanie danych klikna¢ pozycje

Podziat wyréwnan.

Uwaga  Klikniecie pozycji Podziat wyrownan powoduje automatyczne
przeliczenie kwot dla poszczegolnych jednostek i poszczeg6inych
stopni awansu zawodowego. Dopiero po wykonaniu operacii
automatycznego przeliczenia, mozna opublikowa¢ wyniki dla jednostek

o$wiatowych.

3. W prawej czesci ekranu sprawdzi¢ poprawno$¢ daty w polu Rok.

Podzial wyréwnan

Rok | 2014 |+ | Zapisz do pliku ~ Drukuj

Tabela wyréwnasi
Jednostka | Stopiefi Kwoty

nauczyciel stazysta nauczyciel nauczyciel nauczyciel (Razem)

Wyrée Wsp. zas,  Wyréw. Wsp. zas.  Wyrdw. Wsp. zas,  Wyréw. Wsp. zas.  Wyrdw.

0

Wykres wyréwnari

Mianowany——

"li Kontraktovy

(Razem) 120598,17 | 131984,092 730998,83 953785,344 2137080,79 2000218,66 4510820,86|4677598,52| 7499488,65 7763586,62|4
s 654 561
cxziu 10615,82 11619,0400 0,00  0,00000 47232,87 44208,0000 20231,00 20975,0000 78079,69 7680€,0400
[ 0 o
G1_Widliszk  4120,25 450564150  35254,02 45995,3922 145320,88 136014,252 S41857.06|561651,031 726552,22 748413357
d 3

G2_Widliszk  30055,34 32896,7472 112863,05|147260,300 630369,04 589999,185 1534900,67 |1591650,23 2308189,10 2361806,46
P o s& E

LO_widliszk  2069,43 2265,00000 13278,82|17325,8101  55730,82 52161,7262 191155,36|198222,906 262234,43 269975443
i e s

Rysunek 28.  Podziat wyréwnan — przyktadowe zestawienia

Zestawienie zawierajace podzial wyréwnan nauczycieli pracownik organu

prowadzacego moze:
e  zapisa¢ do pliku — przycisk Zapisz do pliku;

e  wydrukowaé — przycisk Drukuj.

Publikowanie wynikéw

Po ustaleniu kwot wyréwnan uprawniony pracownik organu prowadzacego
powinien je opublikowaé. Dopiero wowczas pracownicy naliczajacy wy-
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Modut dla pracownikow organow prowadzgcych
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nagrodzenia beda mogli pobra¢ bezposrednio do programu Place Optivum
kwoty wyréwnan, wygenerowa¢ lub plik z wyznaczonymi kwotami wy-
réwnan dla ich jednostki.

Aby opublikowaé kwoty wynikajace z podziatu wyrownan, nalezy:

1.
2.

5.

Zalogowac¢ si¢ do aplikacji w roli Administrator JST.

W menu bocznym w sekcji Przygotowanie systemu kliknaé pozycje
Ustawienia.

W prawym panelu ekranu klikngé przycisk Zmien.

W oknie Ustawienia w pozycji Publikowanie danych rozwina¢ liste
i wybiera¢ opcje¢ Aktywne.

Zaakceptowa¢ zmiany przyciskiem OK.

Uwaga  Niezaleznie od tego, jaka opcja byta wskazana w pozycji Gromadzenie

danych, w momencie opublikowania wynikéw dostep do gromadzenia
danych zostaje dezaktywowany.



Podzial wyrownan

Modut dla pracownikow
naliczajgcych ptace

Pracownikom naliczajacym wynagrodzenia, ktérym powierzono zadanie
przygotowania danych placowych i wyptacenia jednorazowego dodatku
uzupetniajacego dla nauczycieli, w platformie systemu vEdukacja z grupy
rol ART30KN przypisana zostata rola Pracownik naliczajacy wynagrodzenia.

Do gtéwnych zadan wykonywanych przez pracownikow naliczajacych pta-
ce nalezy:

e pobranie zasad naliczen, za pomoca ktorych mozna bedzie
przygotowaé odpowiednie dane ptacowe;

e  przygotowanie i zapisanie w bazie danych aplikacji Jednorazowy
dodatek uzupetniajgcy danych ptacowych przygotowanych wedtug
wytycznych otrzymanych z organu prowadzacego;

e  pobranie kwot jednorazowego dodatku uzupetniajacego i wyptacenie
go w odpowiednich wysokoSciach nauczycielom jednostek
oswiatowych.

Aplikacja Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy niewatpliwie utatwi wyko-
nanie tych operacji. Zostata ona tak przygotowana, aby pracownicy nali-
czajacy ptace nie musieli poswigcaé wiele czasu na wykonanie powierzo-
nego zadania.

W rozdziale Modut dla pracownikow naliczajgcych place opisane zostaly
czynnosci, jakie nalezy wykona¢ w aplikacji Jednorazowy dodatek uzupet-
niajgcy, aby szybko przygotowac i dostarczy¢ dane ptacowe, a nastepnie na
podstawie kwot podziatu otrzymanych z organu prowadzacego przygoto-
wa¢ wyplaty dla nauczycieli z jednorazowym dodatkiem uzupetniajacym.

Uwaga  Wszystkie operacje majgce na celu przygotowanie danych ptacowych
oraz wypfate jednorazowego dodatku uzupetniajacego w programie
Ptace Optivum zostaty oméwione w dokumentacji do tego produktu.
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Budowa okna aplikacji — modut dla pracownikéw
naliczajgcych ptace

42

Po uruchomieniu aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy (kliknigciu

przycisku na pasku platformy systemu vEdukacja) przez uzytkowni-
ka zalogowanego w roli Pracownik naliczajacy wynagrodzenia na ekranie po-
jawi si¢ od razu okno wilasciwe dla modutu dla pracownika naliczajacego
place:

Artykul30 - Rok: 2014 ]

Reguly danych danych vodatiw | Wyniki

- Drukuj |l zapisz do pliku

Wyplaty uvzgledniaé zgodnie z datami list wyplat. Ustavienie "nie” oznacza uveglednianie wyplat wo miesiaca kosztéw podatkowych.

weh sytuagjach - gdy na terenie JST nadal utrzymuje sig zwyezaj viyplacania vynagredzer 2a np. maj w
wydaje sig, 2aby tago typu praktyki byly czests ze vagledu na perturbace zvigzane 2 rozliczeniami

Rysunek 29. Okno aplikacji — widok dla pracownika naliczajacego place

Gorna czg$¢ okna ma wyglad charakterystyczny dla przegladarki interne-
towej, w ktorej otwiera si¢ aplikacja Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy.

Ponizej znajduje si¢ pasek gtdéwny platformy systemu vEdukacja. W pra-
wym gérnym rogu paska wyswietlone sa dane zalogowanego uzytkownika
oraz przycisk umozliwiajacy wylogowanie z aplikacji (Wyloguj si¢).

Centralng czg¢$¢ ekranu stanowi aplikacja Jednorazowy dodatek uzupelnia-
Jjacy. Modul przeznaczony dla pracownika naliczajacego place sklada sig¢
z czterech kart:

e  Reguly — stad pobiera¢ mozna bedzie zasady naliczen ustalone przez
organ prowadzacy.

e  Wprowadzanie danych — na tej karcie bedzie mozna wprowadza¢ dane
ptacowe (importowane bezposrednio z programu Place Optivum lub
wprowadzane recznie). Tutaj rowniez mozliwy bedzie wglad do
danych ptacowych swojej jednostki (lub jednostek) i ich edycja az do
momentu zablokowania dostgpu przez organ prowadzacy.

e  Zestawienie danych — na tej karcie bedzie mozna analizowa¢ dane
ptacowe w podziale na poszczegdlne stopnie awansu zawodowego
zgromadzone w aplikacji Artykui30: sumy etatow zestawione
w dwoch okresach [-VIII 1 IX-XII, wspotczynniki zasadniczej, a takze
poniesione wydatki w rozbiciu na sktadniki typu: wynagrodzenie



Przygotowanie danych ptacowych

zasadnicze, dodatki, godziny oraz inne. Tego rodzaju zestawienie
mozna zapisa¢ w postaci pliku .PDF.

e  Zestawienie wydatkdw - na tej karcie w kazdym miesigcu bedzie mozna
monitorowa¢ faktycznie poniesione wydatki na wynagrodzenia oraz
odpowiadajagce mu wynagrodzenie nalezne (w rozumieniu art. 30
Karty Nauczyciela) w poszczegdlnych grupach awansu zawodowego,
a takze roznicg¢ migdzy tymi kwotami. Dodatkowo na wydruku
zestawienia wydatkow sa podane liczby etatdow w miesiacu,
wyliczone z doktadno$cia do pigciu miejsc po przecinku (dla prostoty
na wydruku pokazano tylko dwa miejsca po przecinku).

e  Wyniki — na tej karcie, po opublikowaniu przez organ prowadzacy,
dostepne beda kwoty jednorazowego dodatku uzupelniajacego
wyznaczone dla danej jednostki w podziale na stopnie awansu
zawodowego nauczycieli.

Uwaga  Pracownicy naliczajacy ptace majg dostep tylko do tych danych, ktére
sq publikowane dla ich jednostek (jednostek, ktore zostaty przypisane
uzytkownikowi w momencie definiowania uprawnien).

Czynnosci wykonywane przez pracownikow naliczajacych place na
poszczegodlnych kartach powinny mie¢ taka kolejnos¢, jak ich uktad (czyli
od pobrania regul, poprzez dostarczenie danych placowych i analizg
zgromadzonych danych, az do pobrania kwot jednorazowego dodatku
uzupetniajacego). W sytuacji, gdy na ktorej$ z kart nie sa dostepne jakies
dane, oznacza to, ze nie zostaly one jeszcze zgromadzone w aplikacji
Artykut30 lub udostepnione przez organ prowadzacy.

Przygotowanie danych ptacowych

Operacja gromadzenia danych ptacowych w aplikacji Jednorazowy doda-
tek uzupefniajgcy jest obowiazkiem pracownikow naliczajacych place
w jednostkach o$wiatowych.

Operacja przygotowania danych ptacowych sktada si¢ z kilku etapow:

e  zapoznanie i ewentualne pobranie zasady naliczen (wydruk, wprowa-
dzenie recznie takich samych ustawien w programie Place Optivum
lub eksport danych do pliku XML);

e  przygotowania danych ptacowych wedlug wytycznych otrzymanych
z organu prowadzacego;

e  zapisania danych ptacowych w aplikacji Jednorazowy dodatek
uzupetniajgcy (import danych ptacowych bezposrednio z programu
Ptace Optivum lub reczne wprowadzanie danych).
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Modut dla pracownikow naliczajqgcych place

Zapoznanie i pobieranie zasady naliczen

44

Zasady naliczania zostaly ustalone w programie zgodnie z aktualnymi
przepisami, czyli dostosowane zostaly do Rozporzadzenia Ministra Eduka-
cji Narodowe;j z dnia 13 stycznia 2010 r. w sprawie sposobu opracowywa-
nia sprawozdania z wysoko$ci Srednich wynagrodzen nauczycieli na po-
szczegblnych stopniach awansu zawodowego w szkolach prowadzonych
przez jednostki samorzadu terytorialnego.

Uprawniony pracownik organu prowadzacego nie musi wobec tego sam
wprowadza¢ obowigzujacych zasad. Jedynym parametrem, ktory mozna
modyfikowac¢ jest zasada: Wyptaty uwzglednia¢ zgodnie z datami list wypfat.
Ustawienie "nie" oznacza uwzglednianie wyptat wg miesigca kosztéw podatko-
wych.

W momencie, gdy organ prowadzacy opublikuje zasady naliczeh mozna
pobrac je i zapisa¢ do pliku. Nie jest to jednak operacja konieczna w sytua-
cji, gdy zasady naliczen nie byly modyfikowane przez uzytkownika, po-
niewaz analogiczne ustawienia sg w programie Place Optivum.

Aby pobra¢ zasady naliczen, nalezy:

1. Zalogowaé si¢ do platformy systemu vEdukacja jako Pracownik
naliczajacy wynagrodzenia.

oo
2. Za pomocg przycisku aplikacje Jednorazowy dodatek

uzupetniajgcy (Artykut30). Aplikacja automatycznie otworzy si¢ na
zakladce Reguly, gdzie widoczna powinna by¢ zasad naliczania
ustalona przez organ prowadzacy.

Uwaga  Jesli reguly naliczen nie zostaly jeszcze opublikowane na ekranie moze
pojawi¢ sie komunikat: Nie opublikowano jeszcze zasad naliczen dla
twojej jednostki. Nalezy woéwczas wstrzymaé sie z gromadzeniem
danych ptacowych do momentu opublikowania zasad.

3. Pobra¢ reguty naliczania:

o  Jesli pracownik naliczajacy ptace korzysta z oprogramowania Place
Optivum, powinien klikna¢ przycisk Zapisz do pliku i zapisa¢ reguty
wpliku o formacie XML. Taki plik bedzie gotowy do importu
W programie ptacowym.

Uwaga  Plik zawierajacy reguty naliczania mozna zapisa¢ pod sugerowang
nazwg ZasadyNaliczania.xml. Dzigki temu ufatwiona bedzie jego
identyfikacja.

e  Jesli pracownik naliczajacy ptace nie korzysta z oprogramowania
Place Optivum, moze wydrukowa¢ zasady naliczen — klikna¢ przycisk
Drukuj. Taki dokument bedzie potrzebny przy przygotowywaniu
danych ptacowych.



Przygotowanie danych ptacowych

Przygotowanie danych ptacowych

Dane ptacowe powinny zawiera¢ strukture zatrudnienia oraz kwoty wypta-
conych wynagrodzen od poczatku roku kalendarzowego do konca grudnia.
Tylko wtedy bedzie mozna wyznaczy¢ prawidlowe kwoty niedoptat dla
nauczycieli w rozbiciu na poszczegdlne stopnie awansu zawodowego.

Dane ptacowe powinny by¢ przygotowywane wedlug wytycznych otrzy-
manych z organu prowadzacego. Dzigki temu operacja podzialu kwot wy-
rownan i wyplaty jednorazowego dodatku uzupekniajacego przebiegnie
szybko i bezproblemowo.

Pracownik naliczajacy place w jednostce o$wiatowe] powinien przygoto-
wac dane placowe, korzystajac z jednego z dwoch ponizszych sposobow.

| sposéb

Korzystanie z tego sposobu mozliwe jest jedynie w sytuacji, gdy pracowni-
cy naliczajacy wynagrodzenia posiadaja oprogramowanie Place Optivum.
Operacja przygotowania danych placowych polega wowczas na szybkiej
wymianie danych miedzy programem ptacowym a aplikacja Artykut30.

Aby przygotowa¢ odpowiednie dane ptacowe, nalezy:

1.  Zapoznaé si¢ lub ewentualnie wezyta¢ do programu Place Optivum
plik XML zawierajacy zasad¢ naliczen.

Uwaga W razie ewentualnego problemu z plikiem XML (zawierajacym zasady
naliczen) zasade te¢ mozna recznie modyfikowat w programie Ptace
Optivum.

2. Eksportowaé strukture zatrudnienia i kwot wynagrodzen bezposred-
nio z programu Place Optivum.

Uwaga  Szczego6towe wskazowki dotyczace przygotowania danych dotyczacych
struktury zatrudnienia i wyptaconych kwot wynagrodzenia w Ptacach
Optivum zawiera dokumentacja do tego programu.

Il sposéb

Korzystanie z tego sposobu zalecane jest jedynie tym uzytkownikom, kto-
rzy nie korzystajg z oprogramowania Place Optivum. Operacja przygoto-
wania danych ptacowych jest wtedy na pewno bardziej czasochtonna i ob-
liguje do wykonania wielu bardziej ztozonych czynnosci.

W sytuacji, gdy pracownik naliczajacy wynagrodzenia nie korzysta z Plac
Optivum, aby przygotowa¢ dane ptacowe musi:

1. Dokladnie zapozna¢ si¢ z ustaleniami organu dotyczacymi sposobu
gromadzenia danych.

2. Ustali¢ struktur¢ zatrudnienia oraz wyplacone wynagrodzenia
w danym roku kalendarzowym (od stycznia do grudnia).
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3. Przygotowa¢ raport ptacowy, za pomocg ktérego organ prowadzacy
bedzie mogt wyznaczy¢ kwoty wyréwnan.

Zapisywanie danych ptacowych w aplikacji
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Gdy dane ptacowe zostang juz przygotowane, nalezy zapisa¢ je w aplikacji
Jednorazowy dodatek uzupelniajqcy:

e  Pracownicy naliczajacy ptace, ktorzy korzystaja z programu Place
Optivum, moga importowaé dane za pomocg Internetu bezposrednio
z programu do programu.

e  Pracownicy naliczajacy place, ktorzy nie korzystaja z programu Place
Optivum musza wprowadzi¢ dane placowe rgcznie do aplikacji
Artykut30.

Uwaga  Uzytkownicy, ktdrzy korzystajg z programu Ptace Optivum nie od
poczatku roku (posiadajacy niekompletng baze ptacowa) moga wezytaé
do aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajacy te dane, ktore udato im
sie zgromadzi¢ w programie ptacowym, a informacje z brakujgcych
miesiecy wprowadzi¢ recznie.

Import danych ptacowych z programu Ptace Optivum

Kazdy pracownik naliczajacy wynagrodzenia za pomoca programu Place
Optivum moze dostarczy¢ dane dotyczace struktury zatrudnienia oraz wy-
nagrodzen nauczycielskich wyptaconych w jednostce (jednostkach) ktora
obshuguje, wezytujac (importujac) je bezposrednio z programu ptacowego.

Uwaga  Szczegotowe informacje dotyczace bezplikowej wymiany danych
miedzy aplikacji Ptace Optivum i Jednorazowy dodatek uzupetniajacy
zawarte sq w podreczniku Ptace Optivum.

Import danych ptacowych z pliku XML

Istnieje mozliwos¢ importu danych przygotowanych w programie ptaco-
wym innym niz Place Optivum , ktéry ma funkcjonalno$¢ wygenerowania
z pliku XML, zawierajacego dane dotyczace struktury zatrudnienia i wyna-
grodzen. Aby skorzysta¢ z tej mozliwosci, nalezy:

1. Zalogowaé si¢ do aplikacji Artykuf30 w roli Pracownik naliczajacy
wynagrodzenia.

2. Przej$¢ na karte Wprowadzanie danych.

Uwaga  Jesli na karcie Wprowadzanie danych uzytkownik zalogowany w roli
Pracownik  naliczajacy =~ wynagrodzenia ~ zobaczy =~ komunikat:
Wprowadzenie danych nie jest obecnie uaktywnione przez JST.
Oznacza to, ze funkcja gromadzenia danych jest w tym momencie
dezaktywowana.

Wskaz plik z danymi

3. Klikna¢ przycisk
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4.  Wskaza¢ plik XML, zawierajacy dane placowe. Kliknaé¢ przycisk
Otworz.

5. Wybrac¢ okres, dla ktérego beda importowane dane ptacowe (wskazac
za pomocg list rozwijalnych daty w polach Od i Do).

6. Uzgodni¢ nazwe (nazwy) jednostki (jednostek). Kolumna:

e Nazwa jednostki —zawiera nazwy jednostek, jakie pojawiaja sie
w importowanym pliku z danymi ptacowymi.

e Nazwa jednostki JST — zawiera nazwy jednostek, jakie zapisane sg
w platformie systemu vEdukacja (a tym samym i w aplikacji
Artykut30).

Uwaga  Uzgadnianie jednostek ma na celu prawidtowe zidentyfikowanie
jednostek oraz poprawne wczytanie danych ptacowych.

Jesli nazwy jednostek w pliku XML i na platformie systemu vEdukacja
sa jednakowe, to w momencie wskazania pliku zostaja juz one auto-
matycznie uzgodnione, np. Przedszkole nr 1 i Przedszkole nr 1. Pozosta-

te jednostki trzeba prawidtowo zidentyfikowaé — kliknaé pole
w kolumnie Nazwa jednostki JST i z listy rozwijalnej wskaza¢ odpo-
wiednig pozycje.

Warto pamigtaé, ze uzgodnione musza by¢ wszystkie jednostki —
wszystkie pola musza by¢ wypeione.

Jesli podczas identyfikacji jednostek pojawi si¢ jaki§ problem, warto
skontaktowac¢ si¢ z pracownikiem organu prowadzacego (osoba, ktora
pefni role Administrator JST).

Rysunek 30. Uzgadnianie nazw jednostek podczas importu danych pta-
cowych do aplikacji Artykut30

Uwaga W sytuacji, gdy do aplikacji Artykut30 pracownik naliczajacy ptace
wezytywat wczesniej plik przygotowany w programie ptacowym
i uzgadniat juz nazwy jednostek, podczas ponownego importu danych
jednostki zostang automatycznie zidentyfikowane.
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7. Po uzgodnieniu jednostek klikna¢ przycisk Zapisz. Rozpocznie si¢
import danych ptacowych. Po zakonczonej operacji pojawi si¢
komunikat: Plik zostat poprawnie przetworzony.

Operacja importu zostanie zakonczona, a dane placowe pojawia si¢
w lewym panelu ekranu.

Reczne wprowadzanie danych do aplikacji

Pracownicy, ktérzy podczas naliczania wynagrodzenia dla nauczycieli nie
korzystaja z oprogramowania Place Optivum, zobligowani sg do wprowa-
dzenia danych dotyczacych struktury zatrudnienia i wyplaconych wyna-
grodzen nauczycielskich do aplikacji Jednorazowy dodatek uzupeiniajgcy
recznie.

Aby dane ptacowe wprowadzi¢ recznie do aplikacji Jednorazowy dodatek
uzupelniajgcy, nalezy:

1. Zalogowaé si¢ do aplikacji Artykuf30 z uprawnieniami Pracownik
naliczajacy wynagrodzenia.

2. Przej$¢ na karte Wprowadzanie danych.

Uwaga  Jesli na karcie Wprowadzanie danych uzytkownik zalogowany w roli
Pracownik  naliczajgcy ~ wynagrodzenia  zobaczy  komunikat;
Wprowadzenie danych nie jest obecnie uaktywnione przez JST
oznacza to, ze funkcja gromadzenia danych jest w chwili obecnej
dezaktywowana.

3. W drzewie danych kliknag¢ nazwe jednostki, dla ktorej wprowadzane
beda dane.

W drzewie danych moze pojawi¢ si¢ nazwa jednej lub kilku jednostek
oswiatowych. Wszystko zalezy od uprawnien, jakie posiada zalogo-
wany uzytkownik. Najczesciej jest to zwigzane z tym, w ilu jednost-
kach oswiatowych pracownik nalicza ptace.

4. Klikngé przycisk | .~ B

5. Uzupemié¢ formularz Edycja wynagrodzen, ktory pojawi sie na ekranie,
wpisujac odpowiednie dane w kolumnach Etaty, Wspotczynnik
zasadnicze, Wyn. zasadni., Dodatki, Godziny, Inne.

Uwaga  Jesli organ prowadzacy nie wymaga podania wydatkéw w rozbiciu na
wyrdznione cztery kategorie, kwoty wydatkdw mozna wprowadzié
sumarycznie w dowolnej kolumnie — np. w kolumnie ,wynagrodzenie
zasadnicze”. Dla ostatecznego wyliczenia jednorazowego dodatku
uzupetniajgcego nie ma znaczenia, czy wydatki zostang podane
w rozbiciu na kategorie, czy tez sumarycznie w odpowiednim miesigcu.
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Waplerynnik sasadnicss wyn. zasadn. Oadatls  Gedmny

Rysunek 31. Formularz Edycja wynagrodzen

6. Klikna¢ przycisk Zapisz znajdujacy si¢ na dole formularza.

Uwaga  Nalezy pamietaé, ze ze wzgledu na bezpieczenstwo wpisywanych
danych ustawiony jest krotki czas sesji aktywnosci formularza.
W sytuacji, gdy przez minute uzytkownik nie wykona zadnej operacii
w aktywnym formularzu, zostanie zerwane potaczenie z serwerem. Aby
kontynuowacC prace, nalezy ponownie zalogowa¢ sie do programu
i wznowi¢ edycje danych.

Formularz Edycja wynagrodzen nalezy wypetni¢ dla wszystkich jednostek
oswiatowych, w ktorych zalogowany uzytkownik nalicza ptace (do ktorych
nadane mu zostaty uprawnienia w aplikacji Artykuf30).

W sytuacji recznego wprowadzania danych do aplikacji Artykut30 najlep-
sza metoda jest sukcesywne wypetnianie odpowiednich kolumn formularza
edycyjnego po kazdym zakonczonym miesigcu.

Modyfikowanie wprowadzonych danych ptacowych

Dane ptacowe zgromadzone w aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy
moga by¢ edytowane przez pracownikow naliczajacych wynagrodzenia az
do momentu, gdy w pracownik organu prowadzacego nie zamknie dostepu
do tych danych (patrz: Zamknigcie dostepu do danych ptacowych, str. 28)

Modyfikowanie wprowadzonych danych moze si¢ odbywa¢ w dwojaki
sposob:

e  Poprzez ponowny import danych ptacowych z pliku XML, ktory zostat
przygotowany w programie placowym innym niz Place Optivum.
Dane dotychczas zgromadzone zostang zastgpione nowymi. Przy
ponownym imporcie danych ptacowych obowigzuja te same zasady,
co przy pierwszym, z wylaczeniem uzgadniania jednostek, ktore
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automatycznie powinny zosta¢ zidentyfikowane (wigcej: Import
danych ptacowych str. 46).

e  Poprzez r¢czng edycje danych dotyczacych struktury zatrudnienia
i wyplaconych  wynagrodzen nauczycielskich w  jednostkach
o$wiatowych na formularzu Edycja wynagrodzehn. Dane dotychczas
zgromadzone zostang zastapione nowymi. Przy recznym
modyfikowaniu danych obowiazujag te same zasady, co przy
pierwszym wprowadzaniu danych do formularza Edycja wynagrodzen
(wigcej: Reczne wprowadzanie danych do aplikacji, str. 48).

e  Poprzez ponowny import danych ptacowych bezposrednio z progra-
mu Place Optivum za pomocg sieci Internet. Szczego6lng uwage nale-
zy wowczas zwroci¢ na przedzial czasowy z jakiego sa wczytywane
dane. W sytuacji ponownego importu z tego samego okresu co pier-
wotnie, dane dotychczas zgromadzone zostang zastapione nowymi.

Przygotowanie zestawienia wprowadzonych danych

Po wprowadzeniu danych do aplikacji Jednorazowy dodatek uzupelniajgcy
dotyczacych struktury zatrudnienia oraz wyptaconych wynagrodzen pra-
cownik naliczajacy wynagrodzenia moze sporzadzi¢ dokument, w ktérym
zestawi zgromadzone dane. W sprawozdaniu tym w podziale na stopnie
awansu zawodowego zostang zestawione: sumy etatow w dwoch okresach
[-VIII i IX-XII, wspotczynniki zasadniczej, a takze poniesione wydatki
w rozbiciu na sktadniki typu: wynagrodzenie zasadnicze, dodatki, godziny
oraz inne sktadniki (o ile dane ptacowe wprowadzone sg o takim stopniu
szczegdlowosci).

Takie sprawozdanie moze zapisa¢é w formacie PDF oraz wydrukowad
i przekaza¢ w formie papierowej do organu prowadzacego.

Aby przygotowac takie zestawienie, nalezy:
1. Klikng¢ karte Zestawienie danych.

2. Postawi¢ znacznik w pozycji Dla wybranej jednostki lub Dla wszystkich
jednostek, jesli wprowadzone zostaty dane kilku jednostek.

3. Klikng¢ przycisk Pobierz zestawienie (PDF).

4. Zapisa¢ sprawozdanie w formacie pliku PDF, wskazujac wybrang
lokalizacje.

Monitorowanie wydatkow

Na podstawie zestawienia wydatkéw uzytkownik moze $ledzi¢ i analizo-
wac jak maja sie kwoty faktycznie wyplacone w ich jednostce do wyna-
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grodzen naleznych dla nauczycieli jednostek danego typu. Aby przygoto-
wac zestawienie wydatkow:

1. Przejs¢ na karte Zestawienie wydatkdw.

2. Za pomoca filtrow wybra¢ rok, jednostk¢ oraz stopnie awansu
zawodowego.

3. Przenalizowa¢ dane w prawym panelu ekranu - mozna zapisa¢ je do
arkusza kalkulacyjnego, klikajac przycisk Zapisz do Excela:

Artykut20 - Rok: 2014 Ol
Reguly | Wprovadzanie danych | Zestawienie danych | Zestawienie wydatkéw | Wyniki

Stopnie a1

Rok [ 2014 |v| 4 Druauj 1 Zapisz do Excela Wyjaénienie do zestawienia

I

HEE

502,33 503,30 -100,57 5493,85 3045,55 430,05 27521,05 31557,54) - 173474,1 -2705,58
674,47 603,90 70,57 1730823 8848.45 8459,78 58182,71 40046,44| 18136,27 3274519
000 603,90 -603.50 000 3045,56 | -9043,56 0,00 41742,20 -41742,20 -17751

000 60390 -603.0 0,00 043,36 -2043,56 0,00 4174220 -41742,20 -17917.

@1_widliszki 000 803,30 -603.80 0.00 504,55 -3043,58 0,00 41742,20 -41742,20 0,00 175178,5 -17917.
2151,82 2717,59 -56577 13659,27 1447930 -820,03 325921 3913,33 -654,12| 14271,87 15653,31 -1381,44

(Rszem) | 3329,62  5737,08 -2407,47 40467,15 59525,99 -19058,34 89363,01 200753,... -11139... 515198,... 903719,... -38852...

Rysunek 32. Zestawienie wydatkow

Pobieranie kwot jednorazowego dodatku
uzupetniajacego
Po opublikowaniu kwot jednorazowego dodatku uzupetniajacego w po-

dziale na stopnie awansu zawodowego, pracownicy naliczajacy ptace moga
je pobracd.

Uwaga Za pomocq aplikacji Artykut30 jednorazowy dodatek uzupetniajacy
dzielony jest na poszczegoine stopnie awansu zawodowego.
Zapisywanie kwot podziatu do pliku XML

Kwoty podzialu mozna zapisa¢ do pliku XML. Taki plik jest gotowy do im-
portowania w programie ptacowym innym niz Place Optivum.
Zeby pobraé kwoty i na ich podstawie przygotowaé wyplaty, nalezy:

1.  Zalogowac¢ si¢ do aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy jako
Pracownik naliczajacy wynagrodzenia.

2. Przej$¢ na karte Wyniki. Automatycznie wysSwietlone zostang kwoty
w podziale na stopnie awansu zawodowego dla tych jednostek, do
ktorych dostep zostat nadany uzytkownikowi.
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Artykul30 - Rok: 2014 )

Reguly danych t danych ydatkén | Wyniki

| zapisz do pliku ~ Drukuj

Jednostka Stazysta Kontraktowy Mianowany Dyplomowany
enia Zawodowego | 10615,82 o 47232,87 20231,00

4120,26 35254,02 145320,88 541857,06
Liceum Ogélnoksztaicace 206943 13278,82 55730,82 191155,36
Przedszkole nr ¢ 1820,52 8575,30, 2463,78 9385,50

Rysunek 33. Kwoty wyrownan w podziale na stopnie awansu zawodo-
wego dla wybranych jednostek

3. Klikngé¢ przycisk Zapisz do pliku. Mozna pozostawi¢ sugerowang
nazwe pliku, np. wyrownania_2014.xml i wskaza¢ lokalizacj¢ pliku.

Bezposredni import kwot wyréwnania do programu Ptace
Optivum

W sytuacji, gdy pracownik naliczajacy ptace korzysta z programu
Place Optivum moze wezyta¢ kwoty wyrdéwnan bezposrednio do pro-
gramu placowego. Tam dzigki wbudowanym mechanizmom, rozdzie-
li¢ je mozna na poszczegodlnych nauczycieli i przygotowaé listy wy-
ptat w standardowy dla sposob.

Wiecej na ten temat w podreczniku uzytkownika Place Optivum.
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