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Wstep 5

Wstep

Witamy na szkoleniu Weryfikowanie danych organizacyjnych jednostek w arkuszu.

Kurs kierowany jest do pracownikéw jednostek samorzadu terytorialnego, ktdrzy w praktyce bedg zajmowad
sie weryfikacjg danych organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.

Zaktada sie, ze po zakonczeniu szkolenia uczestnik bedzie znat:
e statusy arkuszy
e metody analizy danych w procesie zatwierdzania arkuszy
e sposoby zatwierdzania arkuszy
e przyktady zwracania do poprawy oraz odrzucania arkuszy.
W materiatach opisano ¢wiczenia wykonywane w czasie zajeé.

Tematy i éwiczenia oznaczone gwiazdkg (*) — w wypadku braku czasu na zajeciach — mogg by¢ realizowane
w ramach pracy witasnej stuchaczy lub pokazu trenera.

Mamy nadzieje, ze uczestnicy szkolenia zostang zacheceni do korzystania z technologii informacyjno-ko-
munikacyjnej na co dzien, nie tylko w pracy zawodowej.
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Weryfikowanie danych organizacyjnych jednostek w arkuszu 7

Temat 1. Uzyskiwanie dostepu do aplikacji Sigma zintegrowane;j
z systemem vEdukacja

System vEdukacja ma na celu prezentacje, gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych oswiaty
w danej jednostce samorzadu terytorialnego. Jest efektywnym narzedziem, za pomoca ktérego dostep do
informacji majg —stosownie do uprawnien — pracownicy samorzgdu, podlegtych jednostek oswiatowych,
uczniowie i kandydaci do szkéf, rodzice oraz wszyscy mieszkaricy np. danej gminy.

Do korzystania z systemu vEdukacja potrzebne jest aktywne pofgczenie z Internetem oraz przegladarka
internetowa Mozilla Firefox (najnowsza wersja), Internet Explorer (w wersji 9.0) lub Google Chrome.

W dalszej czesci materiatdw zostang omdwione nastepujgce zagadnienia:

budowa systemu vEdukacja

zarzadzanie trescig stron platformy vEdukacja

synchronizacja uprawnien uzytkownikéw aplikacji Arkusz z systemem vEdukacja
zarzadzanie rejestrem jednostek sprawozdawczych

administrowanie Arkuszem na poziomie JST.
Budowa systemu vEdukacja

System vEdukacja sktada sie z Platformy bedacej rdzeniem catego systemu oraz zintegrowanych aplikacji
specjalistycznych dedykowanych dla oswiaty.

W sktad Platformy wchodza:

rejestr jednostek oswiatowych,
rejestr uzytkownikow,
centralne stowniki,

[}
[ J
[ J
e system zarzadzania trescia.
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Ankiety
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ponadgimnazjalne

System vEdukacja posiada czes¢ publiczng, dostepng dla wszystkich uzytkownikdéw oraz czes¢, do ktorej
dostep jest mozliwy po zalogowaniu.

Czesc¢ publiczna zawiera m.in.:

e strony informacyjne o szkofach oraz wyszukiwarke szkof,
e aktualnosci oraz kalendarium wydarzen,
e dokumenty do pobrania.
Czesc dostepna dla zalogowanych uzytkownikow, umozliwia:
e wymiane informacji miedzy organem prowadzgcym a podlegajagcymi mu jednostkami oswiatowymi
za pomocg Komunikatora,
przeprowadzenie ankiet wsréd wybranej grupy odbiorcow,
zarzadzanie informacjami w rejestrze szkot,
zarzadzanie trescig platformy,
zarzadzanie uzytkownikami i ich uprawnieniami.

Wdrozenie systemu vEdukacja w jednostce samorzadu terytorialnego daje wiele wymiernych korzysci,
m.in.:
e dostep do wszystkich niezbednych informacji o oswiacie (do informacji organizacyjnych, finanso-
wych, dotyczacych naboru do szkét itp.),
e zautomatyzowanie wielu proceséw, takich jak: obstuga cyklu budzetowego oraz obstuga cyklu za-
rzadzania organizacja,
e mozliwo$¢ podejmowania decyzji na podstawie rzetelnych danych,

.
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Weryfikowanie danych organizacyjnych jednostek w arkuszu 9

e fatwosc analizy danych organizacyjnych i finansowych,

e mozliwosé standaryzacji organizacji szkot,

® sprawng, prostg, uporzadkowang komunikacje miedzy organem prowadzgcym a pracownikami
jednostek oswiatowych,

e przeprowadzanie ankiet skierowanych do okreslonej grupy odbiorcéw.

Rejestr uzytkownikow

Rejestr uzytkownikow jest zarzadzany przez uzytkownika zalogowanego w roli Platforma Administrator.
Rejestr ten dotyczy uzytkownikdw petnigcych rézne role w podlegtych jednostkach sprawozdawczych. Ad-
ministrator systemu zaktada lub usuwa konta uzytkownikdéw na podstawie nadestanych, opieczetowanych
i podpisanych przez wtasciwy organ wnioskow.

System zarzadzania trescig (CMS)

System zarzgdzania tresciqg (CMS - Content Management System) pozwala uzytkownikowi z uprawnie-
niami redaktora samodzielnie zarzgdza¢ informacjg na witrynie. Zmiana tresci na stronach jest bardzo ta-
twa i odbywa sie za pomoca panelu administracyjnego po zalogowaniu.

Edytor do zmiany tresci na stronie WWW jest podobny w obstudze do popularnego programu MS Word.
W zaleznosci od indywidualnych potrzeb jednostki prowadzgcej, samorzadu, podlegtych jednostek oraz
mieszkancow system vEdukacja moze prezentowac rdzne tresci, m.in.:

e dane o jednostkach sprawozdawczych gromadzone za pomoca rejestru szkét,

e aktualnosci, informacje o wydziale odpowiedzialnym za edukacje, o jednostkach oswiatowych,
dane teleadresowe urzedu oraz wszelkich instytucji zwigzanych z oswiatg, relacje z imprez organi-
zowanych dla dzieci i mtodziezy),

e terminarze i kalendarze waznych wydarzen oswiatowych,

o galerie zdjeg,

e inne informacje zdefiniowane przez redaktora.

Rejestr jednostek sprawozdawczych

Rejestr jednostek sprawozdawczych to czesé systemu vEdukacja, ktory zarzadzany jest przez uzytkownika,
posiadajgcego prawo administrowania rejestrem. Wszelkich zmian w rejestrze dokonuje on po prawidto-
wym zalogowaniu i wyborze w menu pozycji Zarzadzanie platforma. Dane rejestru moze obejrzec¢ kazdy
uzytkownik platformy, korzystajgc z bocznego menu. Dodatkowe filtry, umozliwiajg znalezienie wszystkich
jednostek spetniajacych okreslone przez uzytkownika platformy kryteria. Filtr ten pozwala takze na znaj-
dowanie zespotéw szkét oraz szkdt wehodzaceych w sktad ztozonych jednostek sprawozdawczych.

Komunikator

Komunikator wchodzi w sktad aplikacji vEdukacja Komunikacja. To narzedzie, ktore jest propozycja roz-
wigzania problemu komunikacji organu prowadzgcego z podlegtymi placdwkami. Inicjatorem tej komuni-
kacji staje sie w tym przypadku zawsze wydziat edukacji.

Ankiety

Narzedzie Ankiety wchodzi w sktad aplikacji vEdukacja Komunikacja. Ankiety to narzedzie wspomagajg-
cego komunikacje miedzy organem prowadzgcymi a podlegtymi jednostkami. Pozwala uzytkownikowi
w roli redaktora ankiety lub redaktora komunikatéw na przygotowanie ankiety adresowanej do wybra-
nych uzytkownikdéw w ramach rél i podlegtych jednostek. Moga by¢ to ankiety anonimowe lub nieanoni-
mowe, obowigzkowe lub nie.

i_". VULCAN  \/edukacja



10 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Cwiczenie 1. Przegladanie stron platformy bez logowania

1. Uruchom system vEdukacja, korzystajgc z adresu podanego przez prowadzgcego.

2. Zapoznajsie z zawartoscig strony gtdwnej. Zwré¢ uwage na boczne menu oraz przyciski uruchamiajace
specjalistyczne aplikacje zintegrowane z platforma.

Zaloguj sie

Widliszki Wielkie
Urzad Gminy

[Logowanie do systemu vEdukacja

[Przyciski uruchamiajgce aplikacje zintegrowane

L ]

Strona giéwna

Boczne menu

Platforma stanowi centrum dostepu do systemoéow

Z zapewnia
ji o edukacji
Wyszukiwanie szkot fektywnym
Komunikaty z JST narzedziem codziennej pracy

Nadawanie komunikagéf

Serdecznie zapraszamy!
Komunikaty ze szkoty

Zarzadzanie
komunikatami

Zarzadzanie trescig
Zarzadzanie platforma

3. Klikaj kolejno pozycje bocznego menu platformy i oglagdaj wyswietlane strony.

4. Wrd¢ na strone gtowng platformy, klikajgc logo systemu lub pozycje Strona gléwna w bocznym menu.

Cwiczenie 2. Logowanie do systemu

Zalogujemy sie do systemu vEdukacja, korzystajac z konta administratora.

1. W polu Adres wpisz adres strony podany przez prowadzacego.

2. Nacisnij klawisz Enter. Na ekranie wys$wietli sie strona gtéwna systemu vEdukacja.
3. Kliknij w prawym gérnym rogu okna odnosnik Zaloguj sie.

4. Wpisz podany przez prowadzacego login i hasto administratora systemu i kliknij przycisk Zaloguj sie.

Logowanie do systemu moze odbywac sie takze przez konto Facebook, Google lub Windows Liveld.

.
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Weryfikowanie danych organizacyjnych jednostek w arkuszu 11

Uzytkownik:

Hasto:

Przy pomnij hasto

Zaloguj za pomocg CFS

Jezeli po zalogowaniu uzytkownika program nie jest uzywany dtuzszy czas, nastepuje automatyczne wylo-
gowanie. Aby ponownie zaczaé prace, nalezy zalogowac sie jeszcze raz.

Cwiczenie 3. Logowanie do systemu za pomocg adresu mailowego

Standardowo kazdy uzytkownik loguje sie do platformy za pomocg swojego adresu e-mailowego (tego, na
ktory przyszedt e-mail z linkiem do zmiany lub ustawienia hasta). Adres e-mailowy petni role loginu i jest
unikalnym atrybutem uzytkownika. Ponadto w rejestrze kazdemu uzytkownikowi jest przypisany — nieza-
leznie od adresu e-mailowego — login.

Zaloguj sie do systemu za pomocg adresu e-mail:

1. W oknie logowania kliknij przycisk Zaloguj za pomoca CFS.

Logowanie
L
Prosze podac nazwe uzytkownika i hasto

Mazwa uzytkownika:
Haslo:

Mowe konto | Nie pamictam hasta

Zaloguj sie >

2. W polu Nazwa uzytkownika wpisz swéj adres e-mail.
3. Wopisz hasto.

4. Kliknij przycisk Zaloguij sie.

Cwiczenie 4. Zasady poruszania sie po stronach systemu vEdukacja

Klikaj kolejno pozycje gtéwnego menu platformy. Zwrdc¢ szczegdlng uwage na pozycje dla zalogowanych
uzytkownikéw JST: Zarzadzanie komunikatami, Zarzadzanie platforma.

.
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Strona gitdwna

Wizytdwki szkdt
Aktualnosci
Edukacji
Ankiety
Komunikator

pobrania

Zarzgdzanie |
komunikatami

Informacje o szkotach

Wydziat Edukacji
Komunikaty Wydziatu

Terminarz oswiatowy

Zarzadzenia i regulaminy

Dokumenty i pliki do

Zarzgdzanie platforma

Narzedzia dostepne dla zalogowanego

pracownika JST

1. Obejrzyj strony witryny dostepne z innych pozycji gtdwnego menu.

2. Zwrdédé uwage na pojawiajace sie na stronach ikony i przyciski:

- lkona - stuzy do przejscia do szczegdtowych danych,

&

— lkonal:

- stuzy do edyciji,

— przycisk Zmien - stuzy do modyfikacji wybranego elementu,

- przycisk Dodaj - stuzy do dodawania nowych elementéw,

- przycisk Usun - stuzy do usuwania wybranych elementéw.

Cwiczenie 5.

Przegladanie profilu uzytkownika

Kazdy uzytkownik systemu moze przegladac i edytowaé w ograniczonym zakresie dane swojego konta. Na
przyktad po pierwszym logowaniu moze zmienié przydzielone mu hasto.

1. Zaloguj sie do systemu vEdukacja.

2. W prawym gornym rogu pojawi sie imie i nazwisko zalogowanego uzytkownika — kliknij je.

\ edukacja

Widliszki Wielkie
Urzad Gminy

Na stronie pojawi sie panel rejestru odwiedzin uzytkownika.

AKREDY

L
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Widliszki Wielkie
Urzagd Gminy

Data
2011-09-05 08:59
2011-09-05 08:36
2011-09-02 11:23
2011-09-02 10:56
2011-09-01 13:24
2011-09-01 12:38
2011-08-31 08:52
2011-08-31 08:51
2011-08-31 08:28
2011-08-29 15:16
2011-08-29 13:10
2011-08-20 11:31
2011-08-29 11:05
2011-08-29 09:05
2011-08-25 13:49
2011-08-25 13:48

Odwiedziny

Konto

Uprawnienia

Odwiedziny

Rejestr dostepu (239)

Uzytkownik  Supervisor
demo
demo
demao
demao
demao
demao
demo
demo
demo
demo
demao
demo
demo
demo
demao

demao

Adres IP

192.168.0.93

192.168.0.93

192.168.0.93

192.168.0.93

192.168.0.93

192.168.0.75

192.168.0.93

192.168.0.75

192.168.0.75

192.168.0.93

192.168.0.93

192.168.0.93

192.168.0.93

192.168.0.93

192.168.0.75

192.168.0.75

Hasto

Status
Logowanie powiodto sie
Logowanie powiodto sie
Logowanie powiodto sie
Logowanie powiodto sie
Logowanie powiodto sig
Logowanie powiodto sig
Logowanie powiodto sig
Logowanie powiodto sig
Logowanie powiodto sig
Logowanie powiodto sig
Logowanie powiodto sig
Logowanie powiodto sie
Logowanie powiodto sie
Logowanie powiodto sie

Logowanie powiodto sie

Logowanie nie powiodto sie: nieprawidtowy login if/lub hasto

Cwiczenie 6. Weryfikacja adresu mailowego, uprawnier: oraz zmiana hasta

Kazdy zalogowany uzytkownik systemu vEdukacja moze zmodyfikowac swdj adres mailowy czy sprawdzié,

jakie zostaty mu przyznane uprawnienia. Moze tez zmieni¢ swoje hasto dostepu. W tym celu:

1. Przejdz na karte Konto. Zwrd¢ uwage, ze tutaj mozna zmodyfikowac swéj adres mailowy (zmiany zaak-
ceptuje sie przyciskiem Aktualizuj dane).

\ edukacja

Widliszki Wielkie
Urzad Gminy

Login:
Wizytéwka:
Imie:
Nazwisko:

E-mail:

Odwiedziny

annag@uwidliszki.pl

Konto

Uprawnienia

Konto

https://portalrc.kurs.vulcan.pl/jst/elmalpd/id/demo

LEE

Powrét na strone gléwna

2. Przeanalizuj, jakie uprawnienia masz w obrebie systemu vEdukacja oraz aplikacji z nig zsynchronizo-
wanych — kliknij karte Uprawnienia.

3. Przejdz na karte Hasto i wpisz:

iy
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P biezace (czyli dotychczas uzywane) hasto dostepu do systemu vEdukacja
» nowe hasto (czyli to, ktérym bedziesz sie postugiwat od tego momentu),
» powtdrz nowe hasto i kliknij przycisk Zmief hasto.

Widliszki Wielkie
Urzad Gminy

\ edukacja

" Odwiedziny ~ Konto | Uprawnienia Hasto
Zmiana hasta

Biezace hasto: eeeeesees
Nowe hasto: eeeeeeee

Powtirz hasto: eeeeeeee

Powrét na strone gléwna

Wrdé¢ na strone gtéwng witryny, korzystajgc z odnosnika Powrot na strone gtéwna

Cwiczenie 7. Przypomnienie hasta uzytkownika

W sytuacji, gdy uzytkownik zapomniat hasto dostepu do systemu vEdukacja, a pamieta jaki adres mailowy
zostat zarejestrowany w systemie, moze skorzystac z funkcji Przypomnij hasto.

Aby przypomnie¢ sobie hasto:

1.

2.

Uruchom przeglgdarke internetowga i w polu adres wpisz wiasciwy adres systemu vEdukacja.
Kliknij odnosnik w prawym gérnym rogu Zaloguj sie.

W oknie logowania w polu Uzytkownik wpisz swéj adres e-mail.

demo@widiiszkt pl Odnosnik Przypomnij hasto
Hasto:

Uzytkownik: ]

Przypomnij hasto

Zaloguj za pomocg CFS

Kliknij odnosnik Przypomnij hasto.

Automatycznie zostanie wygenerowana i wystana wiadomos¢ na podany adres e-mail, zawierajaca
link umozliwiajgcy zmiane hasta.

Odbierz poczte i kliknij odpowiedni odnosnik w tresci wiadomosci.

.
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{= Powiat tarnowski Platforma oswiatowa, zmiana/nadanie hasta - Windows Internet Explorer E]@]E|

€ | https://mail. vulcan. plfowaf?ae=Item&a =0pen&t=IPM.MNote&id=RgAAAAD JhvDhALQraskD 3P Yo 2fmeBw CipQEXKhvd QIWICE FvzHxD | ¥ %
(S Odpowiedz | (58 Odpowiedz wszystkim | (5 Praeslidalel | W - - iy & B X B e @ @

Platforma oswiatowa, zmiana/nadanie hasla

Platforma Oswiatowa [noreply@vulcan.net.pl]
Wyslano: 10 wrzesnia 2008 22:56
Do: Alicja

[»

WiadomosE e-mail zostaia wyskian
DPIrey formularza 1

a na ten adres, poniewaz zostai on podany
ia

Ta wiadomos¢ zostaia wygenerowana automatycznie. Prosze nie odpowiadad na ten list. j

Strefa nieznana {Mieszana) +100% -+

6. Po przejsciu za pomocg odnosnika na strone portalu, w polu Nowe hasto wpisz nowe hasto wedtug
wtasnego pomystu, przestrzegajgc zasad bezpieczeristwa.

Hasto musi spetniac pewne zasady bezpieczenstwa. Predefiniowane sg nastepujgce zasady: hasto powinno
zawierac: liczba znakéw — co najmniej 4, liczba liter — co najmniej 0, liczba wielkich liter — co najmniej O,
liczba cyfr — co najmniej 0. Jednakze indywidualne zasady bezpieczenstwa haset dla danej instancji
vEdukacja ustala jej administrator.

Zmiana hasta dla uzytkownika vadmin vadmin =3
Haslo

Nowe hasto: |sesessases

Powtdérzenie nowego hasla: |eesensenee

J Zapisz &y Anuluj

7. W polu Powtérz nowe hasto wpisz drugi raz to samo hasto.

8. Zatwierdz catos¢, klikajgc przycisk Ustaw hasto.

Przy kolejnych logowaniach do platformy korzystaj z nowego hasta.

Temat 2. Poznanie budowy aplikacji Arkusz

Cwiczenie 2. Przechodzenie do aplikacji Arkusz

1. Zaloguj sie do systemu vEdukacja w roli AO-Inspektor zatwierdzajgcy.

2. Na stronie gtéwnej witryny vEdukacja kliknij ikone - bedacg odniesieniem do aplikacji zintegrowa-
nej Sigma.

3. W kolejnym oknie kliknij pozycje modutu Sigmy - Arkusz.

.
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demo demo (demo) +~Wyloguj sie

vEdukacja

Platforma
L2
ik Raportowanie
E Sigma gotowa do pracy. W celu uruchomienia moduhy, - P
prosze kliknac odpowiedni przycisk. *g- Import arkuszy arganizacyjnych i danych SI0
Fo Import eksport danych
oF | .
| Jednestki sprawozdawcze

i Dokumenty

3] Plany finansowe

"’E“ ‘Wykonania

“:‘_E Przeptyw Srodkéw pienieznych
Administrowanie systemem
1= Modut dla szkét

- | Arkusz
=

Uwaga!lesli nie jestes pewny, czy zainstalowane s niezbedne do pracy komponenty,
MET Framework 4.0, Developer Express Components 11.1, kiknj przycisk:

Sprawdzenie / instalacja

Instalaga komponentdw wymaga uprawnieri administratora systemu.

4, Poczekaj, az aplikacja uruchomi sie.

demo demo

Idido Jednostka Administrowanie  Pomoc

%a ¢ Tworzenie {f Narzedzia poe (1312 2 Wyloguj
P r' Py 2 W trakcie opracowywania
® 2 overme [ rovory || PN Rccion

Organizaga Tytuly N\ Przydziaty S 01.09.2013, Gimnazjum nr 16 A
platnosd ©) Kompletnos¢ g  Bon

lkony na-
wigacji

Pracownik JST o uprawnieniach AO-Inspektor zatwierdzajgcy ma uprawnienia do:
e przegladania zapisanych arkuszy oraz ich sprawozdania

e zwracania do poprawy, akceptowania i zatwierdzania

e tworzenia raportéw z danych organizacji.

Cwiczenie 3. Poznanie budowy gtéwnego okna aplikacji Arkusz

Zapoznaj sie z podstawowg budowg gtdwnego okna aplikacji Arkusz. W tym celu zaloguj sie w roli AO-
Dyrektor.
U gdry okna znajduje sie gtdwne menu. Wyrdzniamy nastepujace pozycje menu:
- IdZ do — umotzliwia przejscie do pozostatych modutéw aplikacji Sigma oraz do innych aplikacji
zintegrowanych z platforma systemu vEdukacja.

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
ZARZADEANIE OSWIATA
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- Jednostka — zawiera wszelkie informacje na temat jednostki organizacyjnej, ktére beda pobie-
rane do wszystkich tworzonych arkuszy organizacyjnych np. strukture organizacyjng, tytuty
ptatnosci czy kryteria podziatu na grupy.

- Arkusz — umozliwia przygotowanie arkusza organizacyjnego oraz sporzadzenie wymaganych ra-
portéw np. ptachte.
— Administrowanie - umozliwia podglad danych dyrektorowi, inspektorowi oraz uzytkownikowi
w roli AO-Gos¢é. Prawo do edycji danych ma tylko administrator (rola Sigma-Administrator).
— Pomoc — udostepnia opis pomocny przy korzystaniu z aplikacji.
Ponizej menu znajduje sie wstgzka, na ktérej — w zaleznosci od wybranej pozycji menu — mogg znajdowadé
sie:
— ikony stuzace do wyboru modutu, zmiany widoku lub uruchamiania dodatkowych narzedszi,
- listy wybieralne za pomocg uzytkownik moze wybrac jednostke oraz ograniczac stowniki.
Na wstgzce w prawym gornym rogu znajduja sie rowniez ikony Poczta oraz Wyloguj.

Temat 3. Poznanie czynnoSci administracyjnych w aplikacji
Arkusz

Przed rozpoczeciem tworzenia projektow arkuszy przez dyrektorow oraz zanim inspektor JST przystgpi do
sprawdzania, zatwierdzania lub odrzucania arkuszy organizacyjnych uzytkownik o uprawnieniach Sigma
Administrator powinien skonfigurowac aplikacje Arkusz.

W Arkuszu uzytkownik posiadajacy uprawnienia Sigma Administrator bedzie miat do wykonania nastepu-
jace czynnosci:

okreslenie parametréw i zdefiniowanie pozycji stownikdw np. listy zaje¢ pozaszkolnych

okreslenie sposobu naliczania sktadnikéw wynagrodzen

okreslenie, czy bedzie uzywany centralny kalendarz roku szkolonego

okreslenie warunkéw kontroli kompletnosci i poprawnosci arkuszy sporzadzanych przez dyrekto-
row

e okreslenie, czy bedzie uzywany bon organizacyjny i ewentualne zdefiniowanie jego parametrow.

Uzytkownik o uprawnieniach Administrator Sigma bedzie modyfikowat parametry i stowniki, korzystajac
z menu Administrowanie w aplikacji Arkusz.

Zmiana parametrow

Ustawienia parametrow, domysinie skonfigurowane, dotycza:

® sposobu korzystania z kalendarzy,
e wartosci efektywnej liczby tygodni — wartos¢ liczbowa; wartosé domysina 36.

Pracownik JST o uprawnieniach Administrator Sigma bedzie definiowat parametry na poczatku pracy
z aplikacja.

Bardzo wazng i odpowiedzialng operacja bedzie ustawienie sposobu korzystania z kalendarzy. Nalezy pa-
mietac o tym, ze wskazanie tego sposobu bedzie miato wptyw na dziatalnos¢ cykliczng w aplikacji, tj. two-
rzenie nie tylko arkusza w danym roku ale i kolejnych.

Wartosc¢ efektywnej liczby tygodni uwzgledniana w parametrach bedzie miata wptyw na prace w aplikacji
w czesci dotyczacej plandw nauczania.

i_". VULCAN  \/edukacja
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)L L Administrowanie LS04

o F B S 8 & .

ZIEUEGY  Slowniki  Ograniczanic  Skladniki  Kalendarze  Kontrola Kontrola Raporty Bon
stownikéw  wynagrodzen poprawnosc  kompletnosd organizacyjny
Parametry L : |
Domysina wartos¢ efektywnej liczby tygodni: 36,00
Sposéb korzystania z kalendarzy: Nie uzywaj kalendarzy

# Zmied

Konfigurowanie zasad kontroli poprawnosci

Arkusz pozwala okresli¢ zasady poprawnego opisu organizacji przez dyrektora. Naktadane warunki po-
prawnosci dotycza:

e liczebnosci oddziatéw i grup,

e pensum zaje¢ (tygodniowa norma godzin) i pensum bazowego (tygodniowa norma godzin realizu-
jacego zajecia petnozatrudnionego nauczyciela),
pensum bazowego dla poszczegdlnych stanowisk,
maksymalnego wymiaru etatéw nauczycieli,
minimalnego stazu pedagogicznego,
rozdziatu klasyfikacji budzetowej przy tytutach ptatnosci; standardowo koszty przydziatow zajeé
zwigzanych z oddziatem przypisywane sg do rozdziatu klasyfikacji budzetowej przypisanego wy-
branej sktadowej. Wyjatek od tej reguty stanowig zwigzane z oddziatem przydziaty zaje¢, dla kto-
rych odrebnie okreslono rozdziat klasyfikacji budzetowej i w tym miejscu wskazano, ze maja by¢
wigzane z rozdziatem zdefiniowanym dla zaje¢.

pC-T T Administrowanie Pomoc

Mmoo F EEES & .

Parametry Slowniki  Ograniczanic  Skadnili  Kalendarze [EECUUTIES Kontrola Raporty Bon
slownikiw  wynagrodzed popravinosci [N EVEE] organizacyiny

Uiczebnosci oddzialéw [
Liczebnosdi grup
Pensa Badal
Pensa bazowe a stanowiska Typ szkoly Kategoria uczniéw Specyfika Minimalna liczba Maksymalna liczba Srednia liczebnosé dla | Srednia liczebnoéc dla  Srednia liczebnosé dla
Maksymalne vymiary etatéw nauceyt veanow peeniow e Pt inecsipabels
Minimalne staze pedagogiczne # Liceum profilowane Dziedi lub miodziez brak specyfiki 20 25 13 17 20
Rozdzial Hasyfikaci przy tytulach pli 2 & Technikum Dzieci lub miodziez brak specyfiki 20 34 18 20 2
3 # Technikum uzupelni...  Dzieci lub miodziez brak specyfiki 2 30 16 20 2
4 & Szholaspecjalna prz... Dzieci lub miodziez brak specyfiki 25 33 17 2 25
s # Oddzialyliceum 0gé... Drieci lub miodziez brak specyfiki 25 34 18 2 25
6 # Oddzialytechnikum ... Dzieci lub miodziez brak specyfiki 25 34 18 2 25
7 # Szkolapolicealna (p..  Drieci lub miodziez brak specyfiki 25 33 17 2 25

Konfigurowanie zasad kontroli kompletnosci

Aplikacja Arkusz pozwala okresli¢, jakie dane sg obligatoryjne do wprowadzenia przez dyrektora jednostki
sprawozdawczej w arkuszu. Brak wypetnienia uniemozliwi zmiane statusu opracowywanego opisu orga-
nizacji na ,gotowy”, czyli bedzie przeszkoda w przekazaniu JST gotowego arkusza na dany rok szkolny.

Wybrane warunki kontroli kompletnosci arkusza to:

e Sktadowe pomocnicze/Rozdziat klasyfikacji budzetowej — istotne przy liczeniu projektu budzetu na pod-
stawie danych arkusza;

Pracownicy/Stopien awansu zawodowego

Umowa/Stanowisko

Tytuly ptatnosci/Pensum

Przydziaty/Pensum.

Dla utatwienia naktadane warunki kompletnosci zostaty pogrupowane wedtug rodzajéw danych.

.
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i do pomoc

GO I B

Parametry Slowniki  Ograniczanic  Skladniki Kalendarze  Kontrola Kontrola Raporty Bon
stownikav vrynagrodzer LIRS kompletnosci organizacyjny
Jednostha sprawozdawcza 1
Skladowe/grupy oddzialdw | & Zmien
Oddzialy Opis pola
Specjalnosci Liczba pracowni specjalistycznych
Podzialy na grupy Liczba pracovni komputerowrych
Grupy nieoddzialowe Liczba sal gimnastyeznych
Pracowmicy Liczba basendw
Zajacia i inne tytuly platnosc Liczba pozostalych izb lekcyjnych
Przydzialy Liczba pomieszczen do nauki ogélem
Umovry nauczycieli Liczba miejsc w przedszkolu
Umovey administraci Catkowita liczba miejsc wintemacie/bursie
- vetym dla chlopcow
Calkowita powierzchnia sypialni w internacie (m2)

Y E S N d

demo demo

B Wyloguil

Kentroluj

Oznaczenia, czy wybrane dane majg by¢ kontrolowane dokonuje sie poprzez klikniecie przycisku Zmien

i wypetnienie pola Kontroluj wartoscig T-Tak/N-Nie.

Idido Jednostka  Arkusz

L I

Kontroluj
lie
Nie

Parametry Slowniki Ograniczanic  Skiadniki  Kalendarze  Kontrola Kontrola Raporty Ban
stownikéw  wynagrodzen [ACTLE kompletnosc organizacyjny
Jednostha spravozdawcza ]
Skladowe/arupy oddzialéw T
Oddziaty Opis pola
Spedalnosc Liczba pracowini specjalistycznych
Podzialy na grupy Liczba pracovini kemputeravych
Grupy nieoddzialowe Lid %
Pracovicy Liq
Zajecia i inne tytuly platnosci Lic|| | Opis pola Kontroluj
Przydzialy Lid| | Liczba pracovmi specialistycznych Nie B
Umovey nauczycieli Ll | ticzba pracovmi komputerowych Nie
Umovey administradi .l | lczba sal gimnastycznych Nie
_ol| | Uiczba basenow Nie
ol | Liczba pozostalych izb lekyinych Nie
| | ticzba pomieszczen do nauki agslem Nie
.| | Liczba miejsc v przedszkolu lie
| | catkowita liczba migjsc winternacie/bursie Nie
Lidl | -wtymdia chlapcaw Nie
ol | Cathowita povierzchnia sypialni w internacie (m2) Nie
col| | - v tym winternacie meskim Nie
o | Catkowita powierzchnia do sprzatania (m2) Nie
ol | Calkowita powierzchnia dzialki (m2) Nie
of| | Liczba ksiazek w bibliotece Nie
pol| | Godzina rozpoczynania zajed w szkole Nie
vol| | Godzina zakoficzenia zajat w szkole Nie
vl | Godzina razpoczynania zajeé w przedszkolu Nie
Lidl| | Godzina zakoficzenia zaje¢ w przedszkolu Nie .
Mi : =
Lid  Zapisz| | @ Anuluj
M

Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie
Hie

Ustalanie widocznosci raportéw

Domyslnie wszystkie raporty sg widoczne dla uzytkownikéw aplikacji Arkusz. W razie potrzeby administra-
tor moze zmienic ustawienia i wybrane raporty przenies¢ do grupy niewidocznych za pomocg przycisku

Domyslnie dostepne raporty to:

Ptachta

Aneks arkusza

Plany nauczania

Przydziaty nauczycieli
Kontrola poprawnosci
Przydziaty oddziatéw

Wykaz kadry pedagogiczne;.
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JO-L Il Administrowanie [T demo dema

* !m TI :1 % : H ﬂ = =l A Wyloguj

Parametry Slownili  Ogramiczanic  Skiadniki  Kalendarze  Kontrola Kontrola  [NGERLLSY Ban
slownikiw  wynagrodzeri poprawnosc  kompletnosci organizacyiny

Widoczne raporty
Opde veydrukiw pfetaicl

Widoczne raporty

Plachta

Aneks arkusza

Flany nauczania

Preydzialy nauczyciel

Kontrola poprawnoéci

Preydzialy oddzialdw

Wykaz kadry pedagogicznej

Raport finansowy — koszt nauczyciela
Wynagrodzenie A0

Godziny Tygodniove

Organizacia pracy przedszkola

Przydzialy niewliczane do limitu

Wykaz pracowinikdw AiO

Temat 4. Statusy arkuszy

Arkusz wyposazony jest w rozne mechanizmy wspierajgce prace uzytkownikéw. Jednym z nich jest pod-
powiadanie w jakich arkuszach organizacyjnych dokonano ostatnio zmiany statusu oraz dodano komen-
tarz. Informacje te wyswietlane sg na stronie startowej, ktéra pojawia sie po uruchomieniu Arkusza,
a podczas pracy w programie w kazdej chwili uzytkownik moze wrdci¢ do widoku strony wybierajac
z menu ldZ do pozycje Strona startowa.

Pracownik JST moze wyszukiwac arkusze dla ktérych zmieniony zostat status czy dodany komentarz we-
dtug réznych warunkéw np. dla wszystkich lub wybranych jednostek sprawozdawczych w zadanym prze-
dziale czasowym

Wynikiem wyszukiwania jest lista arkuszy organizacyjnych szkét i jednostek oswiatowych, spetniajacych
zadane przez uzytkownika kryteria. Dwuklik dowolnego arkusza z listy powoduje jego wyswietlenie.

Cwiczenie 1. Zapoznanie ze statusami arkuszy

Przed przystgpieniem do czynnosci sprawdzania, odrzucania, zatwierdzania arkuszy zapoznaj sie z opisem
statuséw arkusza.

Arkusz moze miec przypisany jeden z nastepujgcych statuséw:

o W trakcie opracowywania — ten status oznacza, ze wprowadzanie opisu organizacji przez
dyrektora nie zostato jeszcze zakoriczone.

e Gotowy — oznacza, ze arkusz jednostki jest skorczony i kompletny (w zakresie sparame-
tryzowanym przez administratora). Status ten nadaje dyrektor, czyli osoba wprowadza-
jaca dane. Z chwilg zmiany statusu arkusza na gotowy zostaje zablokowana mozliwos¢
jego modyfikacji.

e Zwrocony do poprawy — oznacza, ze w zakresie wskazanym przez inspektora arkusz wy-
maga poprawy przez dyrektora. Status ten nadaje inspektor przywracajgc mozliwoscé
edycji arkusza.

e  Sprawdzony, Zaakceptowany — oznacza, ze arkusz zostat sprawdzony, zaakceptowany przez
inspektora.

e Zatwierdzony— oznacza, ze ztozony przez dyrektora opis organizacji jednostki oswiatowej
zostat zatwierdzony przez inspektora.

.
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Arkusz moze mieé przypisang jedng z nastepujacych etykiet:
e Projekt majowy — wybierana dla arkusza opracowywanego wiosng na nowy rok szkolny.
e Aneks wrzesniowy — wybierana dla arkusza opracowywanego na poczatku roku szkolnego.
e Kolejny aneks — wybierana dla kolejnych arkuszy opracowywanych w ciggu roku szkolny.

e Do symulacji — wykorzystywana przy tworzeniu symulacji, testow.

Jesli arkusz ma status gotowy, to data zmiany statusu bedzie dla inspektora informacjg o tym, kiedy dy-
rektor jednostki oswiatowej zakonczyt prace nad arkuszem. Warto w tym miejscu sprawdzi¢, czy arkusz
ma dobrg etykiete (dla arkusza opracowywanego wiosng na nowy rok szkolny powinna to by¢ etykieta
Projekt majowy), rok szkolny i date obowigzywania.

Poprawne okreslenie etykiety arkusza nie wptywa na jego zawartos¢, ale ma znaczenie w momencie wy-
konywania zbiorczych raportéw z danych wielu jednostek i dlatego warto tego dopilnowac na etapie za-
twierdzania arkusza.

Cwiczenie 2. Sprawdzanie komentarzy i historii zmian statusu

W formie przyktadu sprawdzimy:
e czy dyrektor nie przekazat inspektorowi za pomocg komentarza jakiejs dodatkowej informacji

e czy arkusz zostat po raz pierwszy przekazany do organu prowadzgcego, czy tez ma juz jakas hi-
storie (np. byt zwracany do poprawy i zostat ponownie uznany za gotowy).

W tym celu:
1. Na wstazce kliknij zaktadke Arkusz a nastepnie ikone Otwieranie.

2. Na liscie arkuszy kliknij pozycje dotyczaca wybranego arkusza np. gimnazjum nr 56 a nastepnie przy-
cisk Otworz.

3. Kliknij ikone Organizacja.

4. W prawym panelu kliknij zaktadke Komentarze i sprawdz, czy dyrektor umiescit dodatkowe informacje.

Jednostia [EIES) Administrowanie  Pomoc demo demo
- | & Tworzenie ff Narzedzia por 7SDO 13-14 Aan3 A2 wyloguj
Gatowy

o, = =
2218 ==¥ % otwieranie [B Raporty Kolejny aneks

Organizacja Tytuly Pracownicy Oddzialy Przydzialy .. 01.11.2013, Zespat Szkot dla Doroshych
platnosci &) Kompletnosc Podpisz

Komentarze <
Jednostka

Skladowe / grupy oddzialdw
Sktadewe pomocnicze & Dodai
Data: 06.12.2013
Autor: Magdalena
Komentarz: jak w aneksie wrzesniowym. Dlaczego zwyzka godzin przedmiotdw teoretycznych w kursach kwalifikacyjnych?

# Zmiei

Data: 24.05.2013
Autor: Magdalena

Komentarz: Do i kusz-jednostka:b pieka;czas pracy. SKEADOWE-dane podstawowe uzupelnic SP i LO (zla kategoria ucznidw). Wychowawstw 187 Przydzialy:
rozpisane dwa semestry a TP zawsze 1 czy moze raz TP1 2 potem TP20

# Zmiei

5. Kliknij zaktadke Historia zmian statusu i sprawdz, czy arkusz ma juz jakas historie.
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Temat 5. Metody analizy danych w procesie zatwierdzania
arkuszy

Pracownicy JST nie majg uprawnien do redagowania arkuszy organizacyjnych szkét. Musza jednak umiec
je czytad i rozumieé, aby swiadomie podejmowacé decyzje o ich zatwierdzaniu.

Cwiczenie 1. Przegladanie raportéw podsumowujgcych

Przegladanie arkusza przed jego zatwierdzeniem najwygodniej jest rozpoczgé od przejrzenia raportéw
podsumowujgcych. W tym celu:

1. Na wstazce kliknij ikone Raporty.

2. W lewym panelu w drzewie danych wskaz jeden z raportéw.

W celu prawidtowego przegladania raportéw podsumowujgcych najpierw w prawym panelu okres| para-
metry raportu a nastepnie przejdz na karte Podglad lub kliknij przycisk Generuj raport.

Przyjrzyj sie menu na karcie Podglad.

4 % Strona |1 z |3 | B & |prdf

Zwrdéc¢ uwage, ze mozesz otwierac raporty w odrebnym oknie po kliknieciu ikony - lub zapisywac raport
na dysku po kliknieciu ikony | sl

3. Przejrzyj kolejno:
» raport o nazwie Dokument zatwierdzajacy
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Samndaielne gimmazjun . 56
Fodsumawanie arknsza organizasi na rok szkolny 2013714 chowigmuiazego od 2013-09-01
Wiliszhi Wielkie ul Bracka 14425415 Widliszhi Wiellde

2013-07-26 14 e D13-09-01, , Gotoy(978)
1) Uczniowie
Ogtdem 02
W odeziatic h preedszialnyeh: 0
7 orzeczeniem o potrzbie ksstalenia specjalnego 19
Forzczerienn o pls w Klassch integrmoyjnych: 15
2) Ocdzialy oddziaty nominwie etaty
Ogolern: a 202 21,12
Cgélnodosty e 4 107 0,34
Integracyjne 5 55 11,78
Specjalne [ 0 0,00
Przyspossbiajgce do pacy: [ 0 0,00
S pecjalnie proysposshisiase do pracy [ 0 0,00
Drvuigzyme w gimnazjum bub liceum [ 0 0,00
Wyrdwmawcze 1} 1} 0,00
Texapeutycmme [ 0 0,00
© charakterz: ¢ ksperymentalugm [ i 0,00
Realizmjgge program migdzymardowe] a 1 e
sty .
Misdmymarodowe 0 i 0,00
G rewalicheyjno-wyehowaweza: a 1) 0,00
Srednia liezshnods oddziabr na4
| 3) Grupy 1 podopieczmi Zmpy podopieczri etaty
Hanczande indywidualne 1} 1} 1}
Inchrridnaly ok ranki i 0 i
Indswidualry program nauczania o a o
Zajpcia opiskficzn wyshowawess: [ 0 [
Zajgria swistlicows: o a o
Fajpria wintsmacis: [ [ [
Zajgria pozaszholne 2 47 0,78
Zajgeia pomalehoyjne: 1 12 0,33
Zajgcia dydaktyrzno-wimdwnawezs: o a o
Zajecia korekeyjno-korpe reacyjne: 3 14 063
Tajpcia Ingopedysans 3 @ 03
Zajeria socjoterapentyrame: o a o
Inne zajgcia o charakterze 0 0 0
ferapeutye .
Fajgeia Tewalidaryjne 2 2 0,17
Zajpria wewalidacyjno-wychowawez:: 1] 1] 1]

P zawartosc raportu Przydziaty nauczycieli

Idzdo Jednostka LILTT3  Administrowanie Pomoc

& A

: ) ¢ Tworzenie {f Narzedzia
L] 2a
i H R . G

Organizaja  Tytuly  Pracownicy Oddzialy Przydzialy )
platnosd v/ Kompletnosc

Z5D0 13-14 Aan 3

Gotowy

Kolejny aneks
01.11.2013, Zespat Szkot

Plachta Podglad
Aneks arkusza
Plany nauczania 99 strona [1 v] z 1 & & [paf [v] | skala [— v] %
Dokument zatwierdzajacy
Przydzialy nauczyciel Przygotowano 2 03-09 14:44:16 na podstawie arkusza ZSDO 13-14 Aan 3
Kontrola poprawnosci Slawomir (SP)
Przydzialy oddzialow Tyrul plamoici Grupa GU Etat
Wykaz kadry pedagogicznej Religia R 931 Y
Wykaz pracownikiéw AiQ
Religia 1c 021 001
Wynagrodzenie nauczycieli bez skl. r| —
Wynagrodzenie Ai0 bez sk, niep. Religia 24 0.21 0.01
Godziny tygodniowe nauczycieli Religia 2B 0.21 0.01
Organizacja pracy przedszkola Religia 2 021 0,01
Uviagi do planéw nauczania Religia 3A 0.21 0.01
Religia 3B 021 0.01
Religia ic 021 0,01
Religia 1B 021 001
Tygodniowo 1,89 008
Rocznie 0,00

P zawartosc raportu Wykaz kadry pedagogicznej
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Idido Jednostka Administrowanie  Pomoc

& e [T . %
T | ¢ Tworzenie (i Narzedzia 7500 13-14 Aan 3
- Gotowy
& P m B S 2 e R i
Organizaga  Tytuly  Pracownicy Oddzialy Przydzialy .. 01.11.2013, Zespot Szkat dla Doraslych
platnosci W) Kompletnosé
Plachta
Aneks arkusza % Strona |1 Mlzle | 0I@ @ por [¥]Iskala [—  [v] %
Plany nauczania
Dokument zatwierdzajacy Wykaz kadry pedagogiczne)
Rok szkolny: 2013/14
Przydzialy nauczycieli Szkola: Samodzielne gimnazjum nr. 56
Kontrola poprawnoéci i vy Adres: ul. Bracka 144, Sampimar$6 Widliszki Wielkie
Przydzialy cddzialéw
Wykaz kadry D!dilgugwtznzj Nazrmiimiv i ) Korabflac i )
Wykaz pracownikéw AiO poziom wyksztaleenia/ Ukot i Inne Przydzielons Uwagi
Wmagrodzenie naucocelibez s | [SESSPECY P || SR ptnoie| Nubyte przes | Maksymalzy raciacie e
Wynagrodzenie AiO bez ski. niep. Takisam Jakub .
- Zaizka - dyrektor,Obowiazki
Godziny tygodniowe nauczycieli ‘:“;“ dvpl — geografia nauczyciela wpierajacezo
Qrganizacja pracy przedszkola nis dotyezy - (oddz. integracyjne 1 specjalne)
Uwagi do plandw nauczania Niemal Luiza Jezyk polski,Godzina z
wm flologia wychowawea Obowiazki
11/ mianowany polska nauczyciela wpierajacego
nie dotyezy (oddz. integracyine i specjalne)
Wybuch Marcelina Jezvk polska Zyjecua 2
wm filologia wychowawea,Obowiazki
11/ dyplomowany polska nauczyciela wipierajacero
nie dotyezy (oddz. integracyjne 1 specjalne)
| [Mamy Jaimina
wm filoloza Jezyk polski Godzina z
15/ dyplomowany polska wythowawea
nie dotyezy
i Tezyk polski,Obowiazki
Zakpt oy s Ll
2 . 2 (0ddz. integracyjne i
35/ dyplomomay polia iy it
yezy wychowatwea
Jutkonies Gilbert Sl e jezykéw obeych we wszysthich typach szkét
11/ dypl — biologia ‘biologia odarym Wszystkie 1 placéwek odwiatowych z wyjatkiem Jezyk angielski
i L o navezycielskich kolegiow jezykow obcych
e e S jezykéw obeych we wszystkich typach szkét
12/ dypl Sy biologia ‘biologia m‘!”\_m Wszystkie i placéwek oswiatowych z wyjatkiem Jezyk angielski
e e Zgodmy navezycielskich kolegiow jezykow obeych

» raport Plany nauczania

Idido Jednostka Administrowanie

. ? ¢ Tworzenie {f Narzedzia Z5D0 13-14 Aan 3
T 0 =1 2 e [ e

. - 4 Kolejny aneks
Organizaga  Tytely  Pracownicy Oddzialy Przydziaty . 01.11.2013, Zespil Szkst
platnosd @) Kompletnos¢
Flachta | Parametry JZTVET]
ks arkusza e
Iy nauczania Y% Strona |1 ] z [1 & & |pdf [] | skala |— [¥] %
Dokument zatwierdzajacy
Przydzialy nauczycieli
B Plan nauczama oddzialu 2 A (3A [s)
Kontrola popravinoéci
i ddzialé
Frvialy ogczilo Rol: szcolny 201213 (2012132013114 201314 2014115 | 2014715
Wykaz kadry
Wykaz pracownikéw Ai0 Rok/Semestr 1 2 3 4 5 6 - Efelt. licz.
Wynagrodzenie nauczycieli bez ski. r s 10 10 10 1o 19 10 Razem godz.
Wynagrodzenie AiO bez ski. niep.
Godziny tygodniowe nauczycieli Efektywna liczba tygodms| 18 13 18 18 18 18
Organizacja pracy przedszkola | poleki 3 s 4 3 1 s 24 132
Uwiagi do planéw nauczania
historia 2 2 2 2 2 2 12 216
wos 1 1 1 1 0 0 4 72
j.angielski 3 3 1 1 2 2 12 216
matematyka 3 3 3 3 3 3 18 324
| fizyka 1 1 1 1 1 1 6 108
2AGAIs) |biologia 1 1 1 1 1 1 6 108
geognafia 1 1 1 1 1 1 6 108
informatyka 0 0 1 1 1 1 4 72
religia Lilyst | Lolyst Lidgst | Lilpst Lilyst | 1ilgst 6 108
wf 2245t | 2:2st | 2:2jse | 2255t | 2:2jst [ 224 12 216
chemia 0 0 1 1 1 1 4 72
godzwyeh | Lofjst | Lodjst | Lodjst | Liljst | Lidgst | Lojst 6 108
Razem 20 20 20 20 20 20 120 2160

» Raport Przydzialy oddziatow (opcjonalnie).
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Idido Jednostka [T Administrowanie Pomoc

2 98 & Tworzenie [ Narzedzia Z5D0 13-14 Aan 3
'\ E E’ P » o Gotowy
o P | b 2 coverane e
Organizaa  Tytuly  Pracownicy Oddzialy Przydzialy . 01.11.2013, Zespét Szkot
platnosd L)
Plachta Podglad
Aneks arkusza
Plany nauczania ] strona |1 [ z [ e & & [pdr [¥] | skala [— ] %
Dokument zatwierdzajacy
Praydziaty nauczycieli na podstavie arkusza ZSDO 13
Kontrola poprawnosci 1b
Przysizialy ozl ow Tytul plamosci Grupa GU GN Nauczyciel Eaat
Wykaz kadry pedagogicznej e
Wykaz pracovnikéw AiO Jezyk polski b 4,00 400 Wybuch(JZ1 022
Wynagrodzenie nauczycieli bez ski. r )
Wynagrodzenie A0 bez =K. niep. Ofelia
Chemia b 2,00 2,00 Inwestor(PH 0,11
Godziny tygodniowe nauczycieli 1
Organizacja pracy przedszkola S p——
’ 5 5 Y
Uwagi do planéw nauczania Fizyka 1b 1,50 1,50 Pytany(SAL) 0,08
January
Wychowanie fizycne Ibch 3,00 3,00 Akcjonarius 017
2(WMI)
Ismena
Wychowanie fizyczme };d‘ Thidr+ld 3,00 3,00 Pojazd(GM1 017
)
Marcjanna
4 5 5
Religia 1b 2,00 2,00 Tteall 011
Pius
Muzyka b 1,00 1,00 Obowiazek( 0,06
EL1)
Marcelina
Historia b 2,00 2,00 Pomidor(JF1 0,11
)
Pius
Geografia b 1,50 1,50 Niedenerwuj 0,08
EG1)
Walentyna
Matematyka 1b 400 4,00 Pieciolinia( 0
AGI)

Zaleca sie analize raportow podsumowuijgcych w kolejnosci opisanej powyzej.

Uzytkownicy przyzwyczajeni do tradycyjnej papierowej ,ptachty” arkusza mogg oczywiscie obejrzec takze
raport o nazwie Pfachta.

Zespil Szkol
Arkusz ZS 1314 an3a na rok szkolny 2013/14 obowigzujacy od 01.01.2014

Status: zatwierdzony

Technivnm
echnibam
rasdaican Sukoh Zawodavanr 4
[passdniczn Seioh Zawodvwane 4
frassdaicza Sskohs Zawodowane 4
rasacdnkcza Sekola Zawoekawa nr
rasacdnicza Sekola Zawoekawa nr 4
pasadokcza Sekols Zawodowa nr &
[passdnicen Sanh Zawndiwa
pasadokcza Sekols Zawodowa nr &
[passdnican Srioh Zawodvwane 4
[passdnican Srkoh Zawodvwane 4
Technivnm
echniin m Drzewn:
Techniinm Dezewn:
[passdnican Srkoh Zawodvwane 4
pasadokcza Sekols Zawodowa nr &
[passdnicn Srioh Zawodowane 4
rasacdnkcza Sekola Zawoekawa nr
[passdnicn Srioh Zawodowane 4
[passdnican Srkoh Zawodvwane 4
frassdaicza Sskohs Zawodowane 4
[rechnim
echnibam

[passdnicn Srioh Zawodowane 4

" Jrasdeicna szkob Zawsdvwane 4

3

=
=
=

Licshs ucmicar |12

ety chlopeue | 11 o 2 s e |3 e 1 1 o o B 10 1

Oadiaty |1 54 Ik |1Bw [1En [IF [IF [1F 1F |1Ge [1Gin [1GEm [1Gn  [2a8 2ok [2ak |2mk |2E 27 26 |26 |26m 26 (28 [2m 2B [3ad [sak

Wychowawea [ 45 B S S e T e s L T M M [ve |mm U i3 RH |mH  |mH RH D (WD [ED (ME o [wm |1

Semer|

coganizacia speredazy
sprecdas towarin 2
[—

Jezyk polski 3 3 1 1 1 1

Jezyk angiclski 3 3 1 2| 2l an 1 nn 2|

i an 1 nn 2| 2|

Jezyk miemiecks 1

istocia 2 2 1 1 1 1 1 1 1

Wiciden o spolecresistwie

Wicdza o kulturze 1

Matemaryka 2 2

Matemanyka rerszcraons 1 1

Fizyka 1 1 1 1

Firyka mszerzens

Chemia 1 1 1 1

Biologia 1 1 1 1

Biolagia rozszerzens

Goografia | e| pe| e P i ;1P|

Podsiamy pracdsisbiorcanici 1

Informuatyka 1 1 | an 1 1 nn

Wychowanic firyeme i Bl mn 3| an an B 3 nass|  ma| oan na a i3 3

Edikacia dla berpiccaesistma 1 1 1 1 1 1 1

Zsjecia 2 wychomawes 1
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26 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Cwiczenie 2. Przegladanie raportéw kontrolnych

Przed przejsciem do szczegdtowego ogladania zapisdw w arkuszu zaleca sie skorzystanie z wbudowanych
mechanizméw kontroli poprawnosci wprowadzonych danych. Jak juz wspomniano wczesniej parametry
kontroli poprawnosci sg definiowane wczesniej przez pracownika JST o uprawnieniach Administrator
Sigma.

W tym celu przejrzenia raportdw kontrolnych:

1. Otwdrz wybrany arkusz klikajgc na wstagzce ikone Otwieranie.

2. Obejrzyj raport Kontrola poprawnosci.

Id: do

Jednostka Administrowanie

& A

Pomoc
ff Marzedzia

) Kompletnos¢

¢ Tworzenie 75D 13-14 an3a
Zatwierdzony
Kolejny aneks
01.01.2014, Zespét Szkat

I poF
C

Podpisz

r
E - '
Organizacia Pracownicy  Oddzialy  Praydzialy

Tytuly

pratnosci

Plachta

Aneks arkusza 99 Strona |1 z |7 e & & |pdr skala %
Plany nauczania
Dokument zatwierdzajacy -
Raport poprawnosci danych arkusza
LoTaTh pI il Liczha uczn ddziale 2 ak wydaje sie by¢ zbyt mala
Przydzialy oddziatéw
Preydialy grup nieoddziatovych Liczba uczni ddziale 3 ak wydaje sie by¢ zbyt mala
Wykaz kadry pedagogicznej Liczba uczni ddziale 1 ak wydaje sie by¢ zbyt mala

Wykaz pracoviniksw A

Liczba uezniéw w oddziale 1 ad wydaje sie byé zbyt mala

Wynagrodzenie nauczycieli bez skl.

Liczba uczniéw w oddziale 2 ad wydaje sie byé zbyt mala

Wynagrodzenie AiO bez skf. niep.
Godziny tygedniowe navezycieli Liczba uczniéw w oddziale 3 ad wydje sig byé zbyt mala
Organizacja pracy przedszkola Srednia liczebnosé oddzialéw 2 ad. 2 ak wydaje sie byé zbyt mala
Uvagi do planéw nauczania
Srednia liczebnosé oddzialow 3 ad, 3 ak wydaje sie by¢ zbyt mals.

Srednia liczebnogé oddzialéw 1 ad. 1 ak wydaje sie by¢ zbyt mala
Pensum bazewe nauczyciela vacat 22 na stanowisku nauezyciel przedmiotu wydaje sie niewlascine

Pensum bazowe nauczyciela vacat 30 na stanowisku wychowawea w internacie wydaje sie niewasciwe

3. Obejrzyj raport Uwagi do planéw nauczania.

Idido Jednostka Administrowanie

e P

Pomoc

& Tworzenie 25D 13-14 an3a
Zatwierdzony

Kolejny aneks
01.01.2014, Zespat Szkit

fi marzedzia
= —

Preydzialy .

) Kompletnost

I poF
)

Podpisz

221

Organizacja Pracownicy Oddzialy

Tytuly

platnosci

Plachta

Aneks arkusza 99 Strona 1 pdf skala %

Plany nauczania
Dokument zatwierdzajacy
Przydzialy nauczycieli
Kontrola popravimosc
Przydzialy oddzialéw

Uswwagi do planéw nauczania

Praydzialy grup nieoddzialovych 1ad
Wykaz kadry pedagogiczne] a

Wykaz pracownikéw AiQ Ramowy plan nauezania: Technikum 2012 (dla miodziezy)

Wynagrodzenie nauczycieli bez skh.

Wynagrodzenie AiO bez skl niep. Niedobor godzin:
Godzim odniowe nauczycieli . . s N

e e * Przedmioty rozszerzone i uzupeiniajace (poziom 1..4)-104
Organizaga pracy preedszkola

Uwiagi do plandw nauczania

* Ksztafcenie zawodowe praktyczne (poziom 1..4}-115
Niedobdr przedmiotdw:

* Przedmioty uzupetniajgce (poziom 1..4)-1

1ak
Ramowy plan nauczania: Technikum 2012 (dla miodziezy)
Niedohdr godzin:

* Przedmioty rozszerzone i uzupetniajace (poziom 1..4)-104
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Weryfikowanie danych organizacyjnych jednostek w arkuszu 27

Przedstawione w raporcie uwagi nie sg stwierdzeniem btedéw w arkuszu a jedynie wskazaniem odstepstw
od przyjetej normy Trzeba tez pamietac, ze — ze wzgledu na niejednoznacznos¢ prawa oraz fakt, ze rozpo-
rzgdzenie okresla, ile godzin powinien zrealizowac jeden uczen (a nie oddziat, jak jest w arkuszu) — wpisy
przedstawione w raporcie Uwagi do planéw nauczania nie oznaczajg, ze plany nauczania oddziatéw zostaty
skonstruowane btednie. Z drugiej jednak strony brak takich uwag daje niemal gwarancje, ze plany naucza-
nia s3 poprawne.

Nie nalezy zatem w zadnym wypadku uznawac arkusza za btedny jedynie dlatego, ze w ktéryms z raportow
kontrolnych znajdujg sie uwagi.

Cwiczenie 3. Szczegdtowa analiza arkusza jednostki oéwiatowej

Szczegbtowq analize arkusza rozpoczniemy od analizy danych dotyczgcych samego arkusza jako catosci.
W tym celu nalezy :

1. W menu Arkusz kliknij ikone Organizacja.

2. Kliknij pozycje drzewa Arkusz.

W gtéwnym panelu programu bedg widoczne podstawowe informacje o arkuszu.

1dz do Jednostka Arkusz Administrowanie Pomoc
= Tal ¢ Tworzenie ff Marzedzia

2 otvieranie [§ Raporty g Projekt majowy
01.09.2014, Zespét Szkst Ogdlnoksztatcacych

75005 14-15
Gotavey

) Kompletnos¢ gi  Bon

Jednostka

skladowe | arupy oddzialow
Skiadowe pomocnicze Status: Gotowy

Data zmiany statusu: 02.06.2014

Nazwa: Z5005 14-15
Etykieta: Projekt majowry
Rok szkolny: 2014/15

Data obowigzywania: 01.08.2014

3. Kliknij zaktadki Komentarze i Historia zmian statusu — przyjrzyj sie informacjom zawartym na kartach (po-
réwnaj Cwiczenie str. 24).

Cwiczenie 4. Przegladanie danych dotyczacych catej jednostki

Po przejrzeniu danych dotyczacych catego arkusza mozna przejrzeé dane dotyczace jednostki jako catosci.
W tym celu:

1. W drzewie danych kliknij pozycje Jednostka.

Jezeli wczesniej administrator poprawnie okreslit wymagania dotyczace obligatoryjnosci wypetnienia pdl
w zaktadkach dotyczacych catej jednostki, to nie ma potrzeby sprawdzania, czy odpowiednie dane zostaty
wprowadzone. Program wykonuje te operacje automatycznie i niewprowadzanie wymaganych danych unie-
mozliwi nadanie arkuszowi statusu gotowy.

Warto jednak sprawdzi¢, czy wprowadzone w tym miejscu dane wydajg sie by¢ poprawne.

Jezeli arkusz bedzie wykorzystywany do wyznaczania wynagrodzeniowe] czesci planu finansowego jed-
nostki oSwiatowej warto przyjrze¢ sie wartosciom parametréw finansowych.

2. W prawym panelu kliknij zaktadke Parametry finansowe.

.
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Idido Jednostka [EILTE4) Administrowanie  Pomoc

- : T %a & Tworzenie ] Narzedzia 25005 14-15
B mm A e -
) ' ¥ L otwieranic & Raporty Projekt majowy
LUSIREREN  Tytuly  Pracownicy Oddzialy  Przydzialy . 01.09.2014, Zesps Szkst Ogélnoksztalcacych
Pt ©) Kompletnos¢ g Bon
Arkusz y ne | | Parametry finansowe
Jednostka
Skadowe | grupy oddzialw S = |
Skladowe pomocnicze Zwigkszenie skiadki wypadkowej ZUS: 0

Wphyw nieobecnosci i zastepstw na wynagrodzeniz nauczycieli 0
(% wynagrodzen brutto):

W polu Zwiekszenie sktadki wypadkowej ZUS tylko w bardzo rzadkich wypadkach moze znalei¢ sie wartos¢
inna niz 0, gdyz szkoty najczesciej stosujg standardowg stawke.

Pole Wptyw nieobecnosci i zastepstw na wynagrodzenie nauczycieli powinno mie¢ rézng wartos¢ w zaleznosci od
typu i specyfiki jednostki. Zwykle jest ona wyzsza w szkotach podstawowych, gdzie czesciej niz w gimna-
zjach i szkotach ponadgimnazjalnych konieczne jest organizowanie ptatnych zastepstw. Tej wartosci nie
mozna jednak narzucic¢ z géry — powinna ona wynikac z doswiadczen minionych lat w konkretnej jedno-
stce. Pozostawienie w tym miejscu wartosci zero spowoduje zanizenie kosztéw wynagrodzen nauczycieli
wyznaczanych na podstawie arkusza.

Cwiczenie 5. Sktadowe i grupy oddziatéw

Podstawowe dane dotyczace sktadowych i ewentualnych przynaleznych do nich grup oddziatéw (np. od-
dziatéw przedszkolnych w sktadowej typu szkota podstawowa) wprowadzane sg przez pracownika JST
o uprawnieniach administratora na platformie systemu vEdukacja. W zwigzku z tym nie jest potrzebne ich
kontrolowanie. Warto natomiast na zaktadce Dane dodatkowe przyjrzec¢ sie wprowadzonym danym. W tym
celu:

1. W drzewie danych kliknij pozycje Sktadowe/grupy oddziatow.

2. Kliknij zaktadke Dane dodatkowe.

1dido Jednostka Administrowanie  Pomoc demo d|

- m ~ é‘ Sal ¢ Twomenie ] Narzedia FoF  Z5005 1415 2w
¥ ()= " e~ o
o 1 = 2 otwieranie [ Raporty g Projekt majowy
BUSLEELEN  Tytuly  Pracownicy Oddzialy  Przydziaty .. 01.09.2014, Zespdt Szkdt Ogdlnoksztalcacych
platnosci @) Kompletnai¢ g§  Bon Podpisz
Arkusz P Ol Dane dodatkowe

Jednostka

Skladowe / grupy oddzialéw

1 | Jes tha 117G 1Z] | i 4 ~ 8
Skladowe pomocnicze Rozdziat klasyfikacji budzetowej: 80110 - Gimnazja
Liczba uczniéw uprawnionych do dowozenia:

Liczbz uczniow uprawnionych do dowozenia
(niepetnosprawnych):
Liczba uczniow dowozonych:

Liczba uczniow dowozonych (niepeinosprawnych):

(]
[}
(1]
(]
Liczba cudzoziemeow: 0
Liczba uczniow spoza obwodu: (]
Liczha uczniow spoza terenu organu prowadzacego: 0
Liczba uczniow powtarzajacych klass: ]
Liczbz ucznidw przyjetych z innych szkél: 30
Liczba uczniéw mieszkajacych w intemacie/bursie: 0
Liczba podopiecznych w rejonie poradni: 0
Liczba tygodni nauki: 38

Cwiczenie 6. Sktadowe pomocnicze

W wypadku sktadowych pomocniczych sprawdzimy, czy przy tych z nich, ktdre sg jednoznacznie zwigzane
z jednym rozdziatem klasyfikacji budzetowej (jak jest np. w wypadku $wietlicy) rozdziat ten zostat prawi-
dtowo okreslony.
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1. W drzewie danych kliknij pozycje Sktadowe pomocnicze i przyjrzyj sie informacjom na karcie Lista.

Id:do  Jednostka [I[TESl Administrowanie  Pomac 0 dema

% w s T sal ¢ Tworzenie ff Marzedzia PO ZS00514-15 A2 Wylog|
: —m . = Gatowy
) 0¥ 211 = 2 Otwieranie Raporty g Projekt majowry
Organizacja Tytuly Pracownicy Oddzialy  Przydzi 01.09.2014, Zespot Szkdt Ogdlnoksztalcacych

V) Kompletnos¢ gl Bon Podpisz

Typ skladovrej pomocniczej

Rozdzial Kasyfikaci budzetowej

1 0iA 0iAZS05 Obsluga i administracja zespolu szksl nie okreslono

Nalezy pamietac, ze rozdziat klasyfikacji budzetowej nie powinien by¢ okreslany przy sktadowej pomocni-
czej typu Obstuga i administracja zespotu szkot, poniewaz koszty funkcjonowania tej sktadowej powinny sie
rozktadac po rozdziatach wszystkich sktadowych jednostki.

2. Kliknij zaktadke Podziat kosztow.

¢ Tworzenie H Narzedzia

Z5005 14-15
i Gotowy
L1 : Otwieranie Raporty g Projekt majowy
Pracownicy Oddzialy Preydziaty . .. X 01.09.2014, Zespdt Szkot Ogolnoksztatcaoych
V) Kompletnos¢ gd  Bon Podpisz

Arkusz Podzial kosztdw
Jednostka

Skladowe [ grupy oddziatdw s

Skiadowe pomocnicze

0iA (0iAZSO5)
Gimnazjum 1
W Liceum Ogdlnoksztalcgce 1

Jesli w podziale kosztow widaé same jedynki oznacza to, ze osoba przygotowujgca arkusz nie zastanawiata
sie wcale nad podziatem kosztéw sktadowych pomocniczych pomiedzy sktadowe zespotu.

Cwiczenie 7. Sprawdzanie kalendarzy

Jesli administrator Arkusza ustalit, ze w wypadku przydziatéw nie trwajacych caty rok, czas ich trwania
nalezy wprowadzaé poprzez okreslanie doktadnych dat, to w drzewie danych, po kliknieciu ikony Organi-
zacja widoczna bedzie gataZz Kalendarze.

W celu kontroli sprawdz, czy nie sg w nich widoczne czerwone pola.
W tym celu:

1. Kliknij ikone Organizacja.

2. W drzewie danych kliknij pozycje Kalendarze.

W wypadku kalendarza gtéwnego czerwone pole oznacza, ze dyrektor wprowadzit w kalendarzu zmiane
w stosunku do kalendarza okreslonego przez administratora Arkusza. W wypadku kalendarzy z korektami
dla poszczegdlnych sktadowych czerwone pole oznacza, ze kalendarz sktadowej rézni sie od kalendarza
gtéwnego.

Cwiczenie 8. Sprawdzanie tytutéw ptatnosci

Skontroluj liste tytutéw ptatnosci. Warto sprawdzié, czy niektdrym tytutom ptatnosci nie przypisano nie-
wtasciwego pensum.

1. Na wstazce kliknij ikone Tytuly ptatnosci.
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Idido Jednostka [ENTE) Administrowanie  Pomoc demo demo

[
Projekt majowy
01.09.2014, Zespot Szkdt Ogélnoksztalcacych

Tworzenie  {j Narzedzia F'UF 25005 14-15 A Wylogy

4
Otwieranie B Raporty

Pracownicy  Oddziaty =

O

platnosci Kompletnos¢ gd  Ban [

= Tytuly ptatnosci
warsztaty z grup ratownictwa Nazva skrdt Kategoria Typ Pensum Pensum roczne | Forma Forma Rozdzial Domyslne
slementy kultury | jezyka chif organizacji zaje¢ | prowadzenia Masfikaci zadanie
- zajet budzetowej
uzupelnienis jezyk angielski -
Zagecis pozlekisgne sport warsztatyz oo oru_rat Praedmiot uzup_ Zaj. dydakt.oq 18 648 neokreslono  nieckretlons  nie okretlons e okreslono,
ine 5
orzedsisbiorczadé w praktyce clementy kultu... j.chifiski Przedmiot uzup... Zaj. dydakt.0g.. 18 848 neokeslono  mieokreslone  mieokreslone nie olreslone
s ) y
Bioinformatiks wzupelnienie je u_j.angielsk Prasdmiot uzup_ Zaj. dydakt.oq . 18 648 neokreslono  nieckretlons  nieokreglons e okreslono,
!
Chemia doéviadezalns Zajecia pozalek pozal.sks Zajeciapozalek  Zajsciapozalek 18 648 Zajecia okresowe  cuiczenia nie okreslons nie okrelono
Fizyka doéwiadczalna przedsicbiorez..  pwp Przedmiot uzup... Zaj. dydakt.og.. 18 838 neokeslono  mieokreslone  mieokreslone  nie olreslone
Pravio v 2yciu clovicka Bioinformatyka  bioinf Prasdmiot uzup  Zaj. dydakt.oq 18 648 Zajeciastale  lskgaszkolna  nisokretlons  nie okreglono
Pravio v 2yciu clovieka_1 Chemia doéwia... chem.dos Przedmiot uzup... Zaj. dydakt.og.. 18 838 Zajecia okresowe  lekgaszkolna  nieokredlone  nie okreglono
Elementy statystykd Fizyka doswiad  fizdos Prasdmiot uzup  Zaj. dydakt.oq 18 648 Zajeciastale  lskgaszkolna  nisokretlons  nie okreglono
Systemy operacyjne Pravio wizyciu ...  prawo Przedmiot uzup...  Zaj. dydakt. og.. 18 648 Zajecia stale lekeja szkolna nie okrelone nie okreslono
Ekonemia w turystyce Prawo w 2yciu prawo_1 Przedmiot uzup...  Zaj. dydakt.og.. 18 648 Zajecia stale lekeja szkolna nie okreélono nie okrelono
Ekonomia w praktyce - p.uzup Elementy staty...  statystyka Przedmiot uzup...  Zaj. dydakt. og.. 18 648 Zajecia stale lekeja szkolna nie okrelone nie okreslono
Fizyka uzupehnienie Systemy opera..  systemy_oper Przedmiot uzup...  Zaj. dydakt.og.. 18 648 Zajecia stale lekeja szkolna nie okreélono nie okrelono
Gramatyka jezyka polskiege Ekonomia wur... turystyka Przedmiot uzup... Zaj. dydakt.og.. 18 838 Zajdastale  lekgaszkolna  nicokredlone  mie okreslono
Jezyk laciniski uzupelnienie Ekonomia wpr..  u_ekonw pr. Ekonomia wpr..  Zaj. dydakt.og.. 18 648 Zajecia stale lekja szkolna nie okreélono nie okrelono.
Organizacje migdzynarodowe Fizyka uzupelni..  u_fizyka Preedmiot uzup...  Zaj. dydakt.og.. 18 648 Zajecia stale lekcjaszkolna  nieokreflono  nie okre€lono
Teoria matematyczna ) - - - - ; .
Gramatykajezv.. u_gramatyka  Przedmiotuzup.. Za.dydakt.og.. 18 848 Zajdastale  lekgaszkolna  nicokredlone  mie okreslono
Turystyk Ini
urystyka uzupeinienie Jezyklaciiskiu..  u_jlacifsk Przedmiotuzup..  Zaj. dydakt. og.. 18 648 Zajecia stale lekja szkolna nie okreglono nie okrelono
Uzupeinisniel fizyka
» ‘ ’I Organizage mi.. u_ organizag  Przedmiot uzup.. Zaj.dydakt.og.. 18 848 Zajdastale  lekgaszkolna  nicokredlone  mie okreslono
Uzupeknieniel wspélne 2a
Unumeinienied vendine 2 Teoria matema..  u_teoria mat Przedmiot uzup...  Zaj. dydakt.og.. 18 648 Zajecia stale lekeja szkolna nie okrelono nie okreglono
upeinisniel wspsine 2c
Uelnienied vensine 26 Turystyka uzup..  u_turystyka Przedmiot uzup... Zaj. dydakt.0g.. 18 848 Zajdastale  lekgaszkolna  nicokredlone  mie okreslono
upeinisniel vspsine
Uzupaieniel wepsine 3a Uzupeknieniel ui_fizyka Przedmiot uzup...  Zaj. dydakt.og.. 18 648 Zajecia stale lekeja szkolna nie okrelono nie okreglono
Usupeinieried A wyhbors and Uzupelnieniel .. ul_wspol_2a  Przedmiot uzup.. Zaj.dydakt.og.. 18 848 Zajdastale  lekgaszkolna  nicokredlone  mie okreslono
i ¢
Uzupehnienie1 dia vayboru bio Uzupeknieniel ul_wspol_2c Przedmiot uzup...  Zaj. dydakt.og.. 18 648 Zajecia stale lekeja szkolna nie okrelono nie okreglono
i
Uzupelnicnied dia vyboru gec Uzupelnieniel .. ul_wspol_2d  Przedmiot uzup.. Zaj.dydakt.og.. 18 848 Zajdastale  lekgaszkolna  nicokredlone  mie okreslono
Urupelnienie? wspsine j. pols 3= Uzupelnieniel . ul_wspol_3a Przedmiot uzup...  Zaj. dydakt.og.. 18 648 Zajecia stale lekcja szkolna ~ nieokredlono  nie okreglono

2. Sprawdz wartosci dla pozycji Znizka - dyrektor.

Idzdo Jednostka [EIETSH Administrowanie  Pomoc demo demo
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Organizacia [ENCTVEN Pracownicy .. 01.09.2014, Zespét Szkdt Ogdlnoksztatcacych
pratnogci ©) Kompletnos¢ g  Bon Podpisz

Geografia rozszerzona

Podstawy prredsiebiorczodei —— =1
Technologia infarmacyina
Informatyka MNazwa: Dyrektor
Informatyka rozszerzona Skrat: dyrektor
Przysposobienie obranne Kategoria: Znizka - dyrektor
Technika
Typ: Znizki godzin

Plastyka
Muzyka Pensum: 18
Godzina z wychowawca Pensum roczne: b48
Whychowanie fizyczne Forma organizacji zajec: Zajecia stale
Edukacja dla bezpieczefistwia Forma prowadzenia zajec: nie dotyczy
Zajecia artystyczne Rozdziat klasyfikacji budzetowej: nie okreglono
Wychowanie do zycia w rodzir .

- Domyslne zadanie: nie okreglono
Zajecia techniczne
Etyka Zmien

Religia

Gramatyka jezyka angilskieg
Gramatyka jezyka nismizckiec
Gramatyka jezyka rosyjskieo |
Matematyka uzupetniajaca

Znizka - Dyrektor

Wicedyrektor

Warto pamietac, ze pensum tygodniowe dla tytutu ptatnosci Znizka - dyrektor to niemal zawsze 18. Wpisanie
dla tego tytutu ptatnosci pensum 3 jest btedem, ktérego efektem bedzie zawyzanie wymiardw etatow przy-
dziatéw tego tytutu ptatnosci.

Dodatkowo mozna skontrolowac, czy tytutom ptatnosci nie przypisano niepotrzebnie rozdziatu klasyfikacji
budzetowej. Powinien sie on znalez¢ np. przy tytule ptatnosci okreslajgcym znizke doradcy metodycznego
i bibliotekarza. Nie jest to potrzebne, jesli w jednostce okreslono sktadowa pomocniczg Biblioteka i przy
niej okreslono odpowiedni rozdziat klasyfikacji budzetowej.

Okreslanie rozdziatu klasyfikacji budzetowej przy zwyktych przedmiotach jest btedem. W ich przypadku
rozdziat klasyfikacji budzetowej wynika zawsze z miejsca kosztow, z ktérym zwigzany jest przydziat.
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Klikajgc gataz konkretnego tytutu ptatnosci, a nastepnie zaktadke Przydziaty mozna przyjrzeé sie wszystkim
przydziatom wybranego przedmiotu. Wybierajgc np. ,,Wychowanie fizyczne” mozna zobaczyé¢ ,w jaki spo-
sob dokonano podziatéw na grupy oraz taczen grup w ramach tego przedmiotu.

Cwiczenie 9. Pracownicy

Przejrzyj wszystkie dotyczgce wybranego pracownika dane, wraz z przypisanymi mu obowigzkami. Naj-
wazniejsze widoczne tu dane mozna byto wczesniej obejrze¢ na raportach podsumowujgcych. Nie jest
zatem konieczna szczegdtowa analiza wszystkich danych o kazdym pracowniku.

1. Na wstazce kliknij ikone Pracownicy.

Idido Jednostka dministrowanie  Pomoc
P 3@ ¢ Tworzenie ﬁf Narzedzia an 25005 14-15
% * m y Gotowy
- ‘ | -4' 2 otvieranie B Raporty Projekt majowy
Organizaga  Tytuly JELUUEY Oddzialy Przydzialy .. 01.09.2014, Zespol Szkot Ogdlnoksztalcacych
platnosci w) Kompletnos¢ g Bon Podpisz
= Pracownicy
Miedenerwuj Bogustaw (V1) Imig Nazwisko Kod Pesel Ple¢ Data urodzenia Vacat
Nieoddychaj Jolanta (MA) 1/ 9% Bogustaw Niedenerwuj V1 58022463734 Mezczyzna 24,02.1958 Tak
Symbol Zuzanna (AF) 2/ GE Jolanta Mieoddychaj MA 61031525849 Kobieta 15.03.1961 ™
Z":: Jadmina (M) 3|35 zuzanna Symbol ap 56011651541 Kobieta 16.01.1956 e
Takniemozna Pius —_
' us (ER) 4/GF Jasmina Zapis MK 54102953722 Kobieta 29.10.1954 e
Niecierpliwy Gibert (MT) =
5| GE| Pius Takniemozna R 59073043373 Mezezyzna 30.07.1959 e
Takisam Jamina (MC) =
X ) 5 9E | Gibert Miederpliwy MT 57062930796 Mezczyzna 29.06.1957 e
Sliwkowicz Jasmina (MF) —
7|GE | Jasmina Takisam MC 52022566824 Kobieta 25.02.1952 toe
Wprawdzie Pamela (EK) L i
8| 4E | Jasmina Stiwkowicz M 52050123703 Kobieta 01.05.1952 toe
Nieczesto Zygmunt (AL) =
] Worawdz
8y Stefaria (08) 5| Pamela Wpcandzie EX 67030188048 Kobieta 01.08.1967 Tee
Ustawa Marcjanna (IP) 10|98 Zygmunt Nieczesto AL 63050520995 Mezczyzna 05.05.1963 Noe
Sport Eleonora (RM) 11| 51| Stefania Byt 08 63012569723 Kobieta 25.01.1963 Tee
Zardwno Walentyna (AS) 12|98 Marcianna Ustawa P 58062700684 Kobieta 27.06.1958 Pee
Mily Tatiana (BK) 13| 4% Beonora Sport RM 53071779001 Kobiets 17.07.1953 e
Masztosamo Ursus (BM) 14/ 9% Walentyna Zaréwno AS 50052504526 Kobieta 25.05.1950 e
Sniadanie Matylda (JW) 15/ 9E Tatiana Mty B 65041732682 Kobieta 17.04.1965 tee
Relacja Krystian (LK) 16/ 9E | Ursus Masztosamo M 61100197517 Mezczyzna 01.10.1961 tee
Sliwkowicz Jasming (MM) | 17|9E Matylda Sniadanie W 57091236681 Kobieta 12.09.1857 Poe
Glosowanie Inez (MP) 18|98 Krystian Relacja K 69020313679 Mezczyzna 03.02.1969 e
Zeby Gibert (MS) 19| 9% Jasmina Sliwkowicz MM 58112634763 Kobieta 26.11.1958 Ne
Cawartek Feligan (PK) 209 Inez Glosowanie M 60120873573 Mezczyzna 08,12.1960 e
Niepakaj Filipina (FR) 21/ 9= Gibert Zeby Ms 59032299634 Mezczyzna 22,03.1959 e
Nadiskaj Emma (RG) 22| Feligan Cawartsk K 68101544713 Mezczyzna 15.10.1968 e
Obie Dymitr (RN) 23/ 9= | Fiipina Piepoka;) PR 51030509047 Kobieta 05.03.1951 Ne
A =
Droga Bogustaw (VE) 24/ 9% Emma MNaciskaj RG 52120271826 Kobieta 02.12.1952 Nee
Charakter Bogustaw (VA] —
ogustan (VA) 25|95 Dymitr Obie RN 57072035099 Mezczyzna 20.07.1957 ™
Relacja Bogustaw (VC) =
26/ '+E| Bogustaw Droga VB 62100880070 Mazczyzna 08.10.1962 Tak
Szczerze-Watpie Walentyna (A =
27|95 Boguslaw Charakter VA 53090150595 Mezczyzna 01.09.1953 Tak
Kontrakt Ursus (ML) =

2. Kliknij ikone =l naliécie przy nazwie wybranego pracownika - przejrzyj wszystkie dotyczgce go dane,

wraz z przypisanymi mu obowigzkami.
» Dane podstawowe

» Umowy nauczycielskie

» Przydzialy

Cwiczenie 10. Przegladanie danych dotyczacych oddziatéw

Danym dotyczgcym poszczegdlnych oddziatéw inspektor powinien przyjrzec sie doktadnie analizujgc ich
liczebnosci, dane dodatkowe, plany nauczania i podziaty na grupy - widoczne w zaktadce Przydziaty.
W tym celu:

1. Na wstazce kliknij ikone Oddziaty.

ZARZADEANIE OSWIATA
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Idido Jednostka [NNES) Administrowanie Pomoc demo demo
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Organizaga  Tytuly  Pracownicy [NSLLMEI Przydzialy ) 01.09.2014, Zespdt Szkit Ogdlnoksztatcacych
platnosc @) Kompletnos¢ gd  Bon Podpisz
= Oddzialy
3 ag (o rozszerzonej nauce j. ang
3 al (o rozszerzonej nauce inform
3 bl (o rozszerzonej nauce biolo
{ ) nauce biolog Poziom | Oznaczenie | Speqalno... | Typ Liczba Liczba Skadowa/ | Liczba Dlugie | Specffika | Specyfika | Inna Domysine | Ramovey
3 o (o rozszerzonej nauce j. pols| biezacy profil ucznidw chiopcéw arupa tygodni oznaczenie | dotyczaca | dotyczaca | specyfika | zadanie plan
3 6l (0 rozszerzonej nauce 5. pols oddzialéw | nauki (LT) sportu mnigjszosci nauczania
2 ag (inguistyczny) 3 ag brakspec.. ogélnodo.. 27 4 Gimnazju... 38,00 orozszer..  brak brak brak nie okreél..  Gimnazju
2 al {biotechnologiczny) 3 al (L08)-L.. ogélnodo... 27 1 V Liceum... 30,00 orozszer..  brak brak brak nie okresl... Liceum o...
2 bl (medyezny) 3 bl (L010)- . ogélnodo.. 35 5 Vliceum. 30,00 orozszer..  brak brak brak nie okreél..  Liceum o.
2 l (akademicki) 3 d (LO11)-.. ogélnodo... 32 1 VLliceum... 30,00 orozszer..  brak brak brak nie okresl... Liceum o...
2 dl (ekonomiczny) 3 dl (L011)- . ogélnodo.. 34 8 Vliceum. 30,00 orozszer..  brak brak brak nie okreél..  Liceum o.
1 ag (lingwistyczny) 2 ag brakspec.. ogélnodo... 30 7 Gimnazju... 38,00 lingwisty...  brak brak brak nie okresl... Gimnazju..
1 al (medyczna z elementami rat: 2 al (LO)-L0 .. ogélnedo.. 32 15 V Liceum... 38,00 biotechn brak brak brak nie okresl...  Liceum o.
1 bl {medyczny) 2 bl (LO10)-... ogélnodo... 33 7 V Liceum... 38,00 medyczny  brak brak brak nie okresl... Liceum o...
1 cl (akademicki) 2 d (Lo11)- ooélnedo... 32 14 W Liceum... 38,00 akademicki  brak brak brak nie okreél.  Liceum o.
1ol (lingudstyczny) 2 d (L013)-.. ogélnodo.. 31 9 V Liceum... 38,00 ckonomic...  brak brak brak nie okredl...  Liceum o...
Grupy nieoddziatowe 1 a0 (L02)-L. ogélnodo.. 29 15 Gimnazju... 38,00 lingwisty...  brak brak brak nie okredl..  Gimnazju
1 al (L010)- ... ogélnodo... 32 16 VLiceum... 38,00 medyczn...  brak brak brak nie okresl... Liceum o...
1 bl (L010)- . ogélnodo.. 32 16 Vliceum. 35,00 medyezny  brak brak brak nie okreél..  Liceum o.
) 1 d (L011)-... ogélnodo... 32 16 VLiceum... 38,00 akademicki  brak brak brak nie okresl... Liceum o...
1 dl (L02)-L. ogélnodo.. 32 16 Vliceum. 35,00 linguisty... ~ brak brak brak nie okreél..  Liceum o.
2. Kliknij ikone na liscie przed nazwa wybranego oddziatu.

Przeanalizuj informacje zawarte na kartach: Plan nauczania, Przydziaty, Dane dodatkowe.

Id? do  Jednostka [UUGTE4N Administrowanie  Pomoc
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Organizaga  Tytuly  Pracownicy SLISENR Przydzialy . ) 01.09.2014, Zespot Szkot Ogdlnoksztatcacych
platnosc Kompletnos¢ g3 Bon Podpisz
= Oddzialy EELNET-E T Przydziaty | Plan pracy | Liczby uczniéw w podziatach
3 ag (o rozszerzonej nauce j. ang g 3 3 3 9 282
3 al (o rozszerzonej nauce infornm r_angielski 3(1w) 3(iw) 6 180
3 bl (o rozszerzonej nauce biolog juniemiecki 204) 2(15) 2(1) 6 188
3 d (o rozszerzonej nauce j. polsl
j.rosyjski 2(14) 2(1j) 2(14) 6 188
3 dl (o rozszerzonej nauce j. pols|
2 ag (lingwistyczny) historia 2 2 68
2 al (bictechnologiczny) u_hist.i sp. 2 2 4 120
2 bl (medyczny) wios 1 1 e
2 ol (akademicki) ok 1 1 34
2 dl (ekenomiczny)
matematyka 3 4 3 10 316
1 ag (lingwistyczny)
1 dl {lingwistyczny) fizyka 1 1 Ed
Grupy nieoddzialowe chemia 1 1 34
2 dl (ekenomiczny) biclegia 1 1 34
geografia 1 1 34
r_geografia 2 4 4 10 308
r_wos 3(1w) 3{1w) 6 180
A przedsich. 2 2 68
informatyka 1 1 34
e_dla_bezp 1 1 34
godz.wych 1 1 1 3 94
wf 3 3 3 g 282
wiych do Eyci 14r 14r 14r 12 42
religia 2 2 2 6 188
pwp 1 1 34
u_jlacinski 2 1 3 94
Razem 32,37 31,37 28,47 92,21 2907,38
¥ Uzgodnij zaznaczone rozbieznosa- | ¢ Uwagi do planu nauczania
9.', Spedjalnes Zajedia Godziny planu nauczania Godziny przydziatu
brak danych
4 »
> + Szukaj
€ 2015 VULCAN, Sigma-Arkusz 15.02.0000.4891
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W szkotach ponadgimnazjalnych inspektor powinien koniecznie zwréci¢ uwage, czy w oddziatach, ktére nie
uczg sie przez caty rok okreslono liczby tygodni nauki w planach nauczania (jesli w programie nie korzysta
sie z kalendarzy) lub dodatkowe dni wolne oddziatu. Jesli to nie zostanie wykonane, to wymiary etatow
nauczycieli uczacych w tych oddziatach beda zawyzone.

Warto sprawdzié réwniez, czy wszystkie zdefiniowane w szkole oddziaty s3 prawdziwymi oddziatami szkol-
nymi lub przedszkolnymi. Nie nalezy zgadzac sie na definiowanie oddziatéw zamiast np. grup kursowych.
Wszelkie grupy ucznidw nie bedace oddziatami powinny by¢ definiowane jako grupy nieoddziatowe. Na-
lezy ponadto pamietaé, ze umieszczanie w arkuszu nieistniejgcych w rzeczywistosci oddziatow spowoduje
btedy w raportach dotyczacych liczby oddziatéw oraz liczb ucznidéw na terenie catej JST.

Cwiczenie 11. Przegladanie grup nieoddziatowych

Przegladajac liste grup nieoddziatowych inspektor moze sprawdzi¢, jakie zajecia odbywaja sie w jednostce
poza lekcjami przypisanymi do oddziatéw. W tym celu:

1. Na wstazce kliknij ikone Oddziaty a nastepnie w drzewie danych kliknij gatgZ Grupy nieoddziatowe.

2. Sprawdz, czy na liscie znajduja sie uczniowie nauczani indywidualnie, grupy zaje¢ pozalekcyjnych i po-
zaszkolnych (w domach kultury), grupy kursowe, Swietlicowe itp.

3. Po wskazaniu w drzewie konkretnej grupy nieoddziatowej kliknij zaktadke Przydziaty - sprawdz, jakie
zajecia, z kim i w jakim wymiarze sg w grupie realizowane.

Cwiczenie 12. Przydziaty

Konczac przegladanie arkusza inspektor moze przyjrzec sie liscie wszystkich przydziatéw. Nie jest to ko-
nieczne, bo przydziaty mozna byto wczesniej obejrze¢ na zaktadkach przy poszczegdlnych obiektach (tytu-
tach ptatnosci, pracownikach, oddziatach, grupach nieoddziatowych), ale oglagdanie ich na jednej liscie
moze by¢ wygodne ze wzgledu na réznorodne mozliwosci filtrowania i porzgdkowania.

1. Na wstazce kliknij pozycje Przydzialy.

. . P . Wiece]
2. W celu analizy danych mozesz skorzystac z przycisku 25227

Przydziaty mozna porzadkowaé wedtug dowolnej kolumny klikajgc jej nagtéwek oraz filtrowac wybierajac
zadang wartos¢ w polach wyboru pod nagtéwkiem kolumny.

I_". VULCAN \/edukacja
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Idzdo Jednostka Administrowanie  Pomoc

w Y m & Tworzenie ff Narzedzia 75005 14-15
Q: \ Gotowy
- 3 '\ E E’ 2 otwieranie [& Raporty

. 5 Projekt majowry
Organizaga  Tytuly  Pracownicy Oddzialy [l L. 2 01.09.2014, Zespdt Szkot Ogalnoksztatcacych
platnosd V) Kompletnos¢ gf  Bon

Etat: 22,32 || Tygodniowo - GN: 413 | GD: 9 | JST: 373 || Rocznie - GN: 47 | GD: 10 | JST: 28 | Wiecej >>
&, Grupa Tytut platnosci Nauczycele G LT GU GN GD JST KN Etat Sem
v v v v v v v
1a e_wczesnoszk 1. Jolanta Neeoddychaj (MA) 12,. |38 12 12 0,00 12,. Ne 0,67 -
1a e_plastyczna 1. Jasmina Skwkowicz (MF) 1,00 38 1 1 0,00 000 Ne 0,06
1a e_muzyczna 1. Jasmina Skwkowicz (MF) 1,00 38 1 1 0,00 000 Ne 0,06
[ 1 j.angielski 1. Matylda Sniadanie (JW) 200 38 2 2 0,00 200 Ne 0,11 =
B 1. 23j_komputer 1. Jasmina Skwkowicz (MF) 1,00 38 1 1 0,00 1,00 Ne 0,06
1a wf 1. Jasmina Takisam (MC) 300 38 3 3 0,00 300 Ne 0,17
1a religia 1. Pamela Wprawdzie (EK) 200 38 2 2 0,00 200 Ne 0,11
2 religia 1. Pamela Wprawdzie (EK) 200 38 2 2 0,00 200 MNe 0,11
| 2a e_wczesnoszk 1. Jasmina Zapis (MK) 12,. 38 12 12 000 12.. Ne 067
A 2 e_plastyczna 1. Jasmina Zapis (MK) 1,00 38 1 1 0,00 1,00 Ne 0,06
B 2 e_muzyczna 1. Jasmina Zapis (MK) 1,00 38 1 1 0,00 200 MNe 0,06
2a j.angielski 1. Jasmina Zapis (MK) 200 38 2 2 0,00 200 Ne 0,11
2 23j_komputer 1. Jaémina Zapis (MK) 4,00 38 1 1 0,00 1,00 Ne 0,06
2 wf 1. Jasmina Takisam (MC) 300 38 3 3 0,00 300 Ne 0,17
2a &_wezesnoszk 1. Jaémina Skwkowicz (MF) 1,00 38 1 1 0,00 1,00 Ne 0,06
[l > religia 1. Pamela Wprawdzie (EK) 200 38 2 2 0,00 200 Ne 0,11
- e_plastyczna 1. Zuzanna Symbol (aP) 1,00 38 1 1 0,00 1,00 Ne 0,06
] e_muzyczna 1. Zuzanna Symbol (AP) 1,00 38 1 1 0,00 1,00 Ne 0,06
b j.angielski 1. Matylda $niadanie (JW) 200 38 2 2 0,00 200 Ne 0,11
> 23j_komputer 1. Zuzanna Symbol (AP) 1,00 38 1 1 0,00 1,00 Ne 0,06
> wf 1. Zuzanna Symbol (AP) 300 38 3 3 0,00 300 Ne 0,17
A > e_wazesnoszk 1. Zuzanna Symbol (AP) 12,. 38 12 12 000 12,.. Ne 0,67
] s godz.wych 1. Zygmunt Nieczesto (AL) 1,00 38 1 1 0,00 1,00 Ne 0,06
B e historia 1. Eleonora Sport (RM) 200 38 2 2 0,00 000 Ne 0,11
62 informatyka 1. Jasmina Stwkowicz (MM) 1,00 38 1 1 0,00 1,00 Ne 0,06
6a J.angielski 1. Filipina Niepoksj (PR) 300 38 3 3 0,00 3,00 Ne 0,17
6a 3.polski 1. Zygmunt Nieczesto (AL) 500 38 S s 0,00 000 Ne 0,28
6a matematyka 1. Tatiana Mity (BK) 400 38 4 4 0,00 0,00 Ne 0,22 =

Cwiczenie 13. Zwracanie arkusza do poprawy

Jezeli w wyniku analizy arkusza dojdziemy do wniosku, ze przed jego zatwierdzeniem dyrektor powinien
dokonac w nim zmian nalezy zwrdci¢ go do poprawy.
W tym celu:

1. Na wstazce kliknij ikone Organizacja i w drzewie gatgz Arkusz.

2. Kliknij przycisk Zmien status arkusza i ustaw jego status na Zwrécony do poprawy i kliknij przycisk Zapisz.

Status: | Zwrdcony do poprawy

W trakcie opracowywania
Gotowy

Zwrdcony do poprawy
« Zapisz | {5} Anuly)

Zwrdc¢ uwage na informacje po zapisaniu zmian.

3. Przejdz do zaktadki Komentarze (opcjonalnie) i dodaj komentarz wyjasniajgcy powdd zwrécenia arkusza
do poprawy. Kliknij przycisk Zapisz.

ZARZADEANIE OSWIATA
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Komentarz: * Wymiary etatdw nauczycieli

J Zapisz (Y Anulyj

Od momentu zwrdcenia arkusza do poprawy dyrektor odzyskuje prawo do edycji arkusza, ktére stracit
w momencie nadania mu statusu Gotowy. Po dokonaniu wymaganych zmian, dyrektor powinien ponownie
nadac arkuszowi status Gotowy. Inspektor logujac sie do systemu zauwazy te zmiane na stronie startowe;.

Cwiczenie 14. Zmiana statusu arkusza niewymagajacego poprawy i zatwierdzanie
arkusza

Jesli po przejrzeniu arkusza inspektor uzna, ze jest on poprawny, moze nada¢ mu status Sprawdzony, Zaak-
ceptowany lub Zatwierdzony. Dwa pierwsze statusy mozna bedzie dowolnie zmienié.

Nadanie arkuszowi statusu Zatwierdzony jest operacjg nieodwracalna. Jesli po zatwierdzeniu okaze sie, ze

jednak zawiera on btad nalezy wykonac jego kopie (musi to zrobi¢ dyrektor jednostki) dokona¢ odpowied-
nich zmian, a nastepnie poddac go standardowe] procedurze zatwierdzania opisanej powyzej.

.
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Zataczniki

Zatacznik nr 1

Zatacznik . Zestawienie rol i uprawnien predefiniowanych w systemie vEdukacja
z uwzglednieniem aplikacji Arkusz

Wymaga
Grupa rél Rola Uprawnienia wskazania
jednostki

- Posiada uprawnienia do wszystkich operacji wyko- .
Administrator L . Nie
nywanych na poziomie systemu VEdukacja.

Administrator danych jed- | Posiada uprawnienia do edycji danych jednostek

. . . . Nie
nostki os$wiatowych w ramach rejestru szkét.

— Posiada uprawnienia do zarzadzania komunikatami .
Redaktor komunikatéw S . Nie
w ramach aplikacji Komunikator.

Posiada uprawnienia do nadawania komunikatéw ze

. . . Tak
strony jednostki sprawozdawczej.

Nadawca komunikatéw

Posiada uprawnienia do zarzgdzania trescig stron

Platforma
Redaktor portalu Platformy (CMS).

Nie

Posiada uprawnienia do edycji przypisanej mu przez

. Nie
administratora strony Platformy.

Autor stron

Redaktor ankiet /F:Z,Sti;da uprawnienia do zarzadzania narzedziem An- Nie

Jest to uzytkownik, ktory sie loguje SWOIM hastem
na konto dowolnego innego uzytkownika (np. admi-
nistrator logujgcy sie na konto dowolnego uzytkow-
nika w celu sprawdzenia pracy aplikacji).

Supervisor Nie

Posiada uprawnienia do korzystania z aplikacji
art30KN oraz/lub ASZiW; koordynuje zbieranie da-
nych i ustala wysokos¢ dodatkow, przeprowadza
analizy danych oraz symulacje wydatkow.

Administrator JST Nie

ART30KN Posiada uprawnienia do korzystania z aplikacji
art30KN:wprowadzania danych o wynagrodzeniach
Pracownik naliczajagcy wy- | pracownikdéw oraz pobierania informacji o wysoko-
nagrodzenia $ci wydatkow; ma uprawnienia rdwniez do zdalnego
potaczenia sie z aplikacjg ASZiW w celu przekazania
danych zgromadzonych w programie Ptace Optivum.

Tak

Posiada uprawnienia do funkcjonalnosci DEU (clic-
konce); uzytkownik moze zarzagdza¢ wewnetrznymi
uprawnieniami aplikacji oraz wykonywac operacje
uzgadniania jednostek i uzytkownikdw miedzy syste-
mem vEdukacja a Droga edukacyjna ucznia (clic-
kOnce).

Droga
edukacyjna Administrator
ucznia

Nie

.
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Grupa rol

Rola

Uprawnienia

Wymaga
wskazania
jednostki

Inspektor

Posiada uprawnienia do witryny Droga edukacyjna
ucznia w zakresie komunikatéw oraz raportéw o
uczniach.

Nie

Szkota

Posiada uprawnienia do witryny Droga-edukacyjna
ucznia w zakresie danych uczniéw w swojej jedno-
stce oswiatowej (ksiegi uczniéw oraz ksiegi
dzieci/mtodziezy).Ma uprawnienia do importowania
i eksportowania danych o uczniach danej szkoty. Ma
dostep do funkcjonalnosci komunikatow.

Tak

Uzytkownik

Posiada uprawnienia do wszystkich funkcjonalnosci
aplikacji DEU (clickonce)z wytgczeniem uprawnien
administratora.

Nie

Sigma

Administrator

Posiada uprawnienia do modyfikacji szczegétowych
uprawnien uzytkownikéw w module Zarzqdzanie
uprawnieniami oraz petne uprawnienia do wszyst-
kich funkcji w programie Sigma (poza uprawnie-
niami do ,wirowki”)

Nie

Inspektor

Posiada petne uprawnienia do wszystkich funkcji
w programie Sigma - do wszystkich lub wybranych
jednostek oprdcz zarzgdzania uprawnieniami.

Nie

Ksiegowy

Posiada uprawnienia do edycji zawartosci projektow
planéw finansowych, przegladania planéw finanso-
wych, edycji i przegladania sprawozdan o wykonaniu
oraz dokumentdw bilansowych, wykonywania ra-
portéw na podstawie arkuszy organizacyjnych i pla-
noéw finansowych, przegladania danych z
dowolnych, dodanych dokumentéw i metryczek jed-
nostek sprawozdawczych.

Tak

Dyrektor

Posiada uprawnienia do edycji struktur oraz impor-
towanie projektow planéw finansowych, akcepto-
wania zatwierdzonych przez organ planow
finansowych, przegladania sprawozdan o wykonaniu
i dokumentéw bilansowych, wykonywania raportéw
na podstawie danych SIO, arkuszy organizacyjnych

i planow finansowych, edycji i przeglagdania danych
z dowolnych, dodanych dokumentéw oraz metry-
czek jednostek sprawozdawczych.

Tak

AO-Dyrektor

Ma uprawnienia do: tworzenia arkuszy organizacyj-
nych, tworzenia raportéow z danych organizacji,
przegladania projektéw planu, planow finansowych,
sprawozdan Rb w module Plany finansowe.

Tak

AO-Gos¢

Ma uprawnienia do: przeglgdania zapisanych arku-
szy, tworzenia raportéw z danych organizacji.

Nie

AO-Inspektor akceptujacy

Ma uprawnienia do: przegladania zapisanych arkuszy
oraz ich akceptowania, tworzenia raportow z danych
organizacji.

Tak

L

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE) OSWIATY
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NA
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Wymaga
Grupa rél Rola Uprawnienia wskazania
jednostki
Ma uprawnienia do: przegladania zapisanych arkuszy
AO-Inspektor sprawdzajacy |oraz ich opiniowania, tworzenia raportéow z danych | Tak
organizacji.
O e Ma u'prawnle'nla do: Przegladan!a zaplsanlych arkuszy
e oraz ich zatwierdzania, tworzenia raportéw z danych | Tak
Jacy organizacji.
D j Posi t ieni tkich funkcji
otacje B e osiada !oe ne uprawnlfanla do wszystkich funkcji
nostki w obrebie Modutu dla jednostek sprawozdawczych, |Tak
wymaga wskazania jednostki.
Posiada petne uprawnienia do wszystkich funk-
Administrator JST cji obrebie Modutu dla JST, nie wymaga wskazania |Nie
jednostki.
Administrator Posiada uprawnienia do wszystkich funkcji aplikacji .
. . Nie
Hurtownia Danych Oswiatowych.
e e Pf)siada uprawnienia do edycji parametrow rapor- Nie
tow.
Uzytkownik danych finanso- | Posiada uprawnienia do przeglgdania danych z ra- Tak
wych portéw z obszaru finanse.
Uzytkownik danych finanso- | Posiada uprawnienia do przeglgdania danych z ra-
wych portéw z obszaru finanse. Ponadto moze przegladac | Tak
Hurtownia (osobowych) dane osobowe dotyczace tego obszaru.
Danych Uzytkownik danych Posiada uprawnienia do przegladania danych z ra- Tak
Oswiatowych |organizacyjnych portéw z obszaru organizacja.
Uzytkownik danych Posiada uprawnienia do przegladania danych z ra-
organizacyjnych portéw z obszaru organizacja. Ponadto moze prze- |Tak
(osobowych) gladac dane osobowe dotyczgce tego obszaru.
Uzytkownik danych ucz- Posiada uprawnienia do przegladania danych z ra- Tak
niowskich portéw z obszaru: uczniowie.
Uzytkownik danych ucz- Posiada uprawnienia do przeglgdania danych z ra-
niowskich portéw z obszaru: uczniowie. Ponadto moze prze- Tak
(osobowych) gladac dane osobowe dotyczgce tego obszaru.
Uzytkownik modutu Pulpit | Posiada uprawnienia do modutu Pulpit menadzerski. Nie
menadzerski
Uzytkownik modutu Posiada uprawnienia do modutu Ad hoc. .
Nie
Ad hoc
Uzytkownik modutu Ra- Posiada uprawnienia do modutu Raporty statyczne. Nie
porty statyczne
Uzytkownik modutu Report |Posiada uprawnienia do modutu Report Builder. Nie

Builder

L

AKREDY
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Grupa rol

Rola

Uprawnienia

Wymaga
wskazania
jednostki

Finanse

Administrator

Modyfikowanie szczegétowych uprawnien uzytkow-
nikdw w module Zarzadzanie uprawnieniami na
Platformie, petne uprawnienia do wszystkich naste-
pujacych funkcji w programie: edycja jednostek,
tworzenie dziennikéw w jednostkach, konfiguracja
programu, edycja stownikéw kontrahentéw oraz po-
zostatych stownikow.

Nie

Dyrektor

Posiada prawo do: przegladania dokumentdéw sprze-
dazy i zakupow, not odsetkowych i umorzenia, wy-
ciggéw bankowych, raportéow kasowych, planéw
budzetowych, dokumentow ksiegowych, przegladu
dokumentéw VAT, tworzenia zestawien RB, spra-
wozdan finansowych, zestawien sald i obrotéow, ob-
rotéw na kontach, realizacji planu, zestawien
rozrachunkowych, kasowych, dokumentdéw sprze-
dazy i zakupu, edycji stownikéw kontrahentéw, pod-
glad wprowadzonych srodkéw trwatych, oraz
tworzenie zestawien srodkéw trwatych.

Tak

Fakturzysta - sprzedaz

Ma uprawnienia do: edycji dokumentow sprzedazy,
not odsetkowych i umorzenia, edycji VAT, realizacji
planu, zestawien rozrachunkowych, dokumentéw
sprzedazy i zakupu, edycji stownikdw kontrahentéw.

Tak

Fakturzysta - zakupy

M prawo do: edycji dokumentéw zakupu, VAT, reali-
zacji planu, zestawien rozrachunkowych, dokumen-
tow sprzedazy i zakupu, edycji stownikow
kontrahentéw.

Tak

Gtowny ksiegowy

Ma petne uprawnienia do wszystkich funkcji w pro-
gramie dla wszystkich lub wybranych jednostek
oprocz zarzgdzania uprawnieniami. Poszczegdlne
uprawnienia: edycja dokumentow sprzedazy i zaku-
pow, not odsetkowych i umorzenia, wyciggéw ban-
kowych, raportéw kasowych, planéw budzetowych
wraz z importem, edycja dokumentdéw ksiegowych
wraz z importem listy ptac, ksiegowanie dokumen-
téw i zamykanie okreséw, zamykanie do edycji do-
kumentdéw, zmiana ich statusu, edycja VAT,
zestawien budzetowych, sprawozdan finansowych,
zestawien sald i obrotdw oraz obrotéw na kontach,
realizacji planu, zestawien rozrachunkowych, kaso-
wych, dokumentéw sprzedazy i zakupu, eksport wy-
konania do Sigmy, programu BeSTi@, eksport
przelewodw, edycja stownikéw kontrahentéw, pod-
glad wprowadzonych srodkéw trwatych, naliczanie
amortyzacji, wprowadzanie operacji na Srodkach
trwatych oraz tworzenie zestawien srodkéw trwa-

tych.

Tak

SWIATY VULCAN
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Wymaga
Grupa rél Rola Uprawnienia wskazania
jednostki

Ma prawo do: przeglgdania dokumentow sprzedazy
i zakupdw, not odsetkowych i umorzenia, wyciggdéw
bankowych, raportéw kasowych, edycji planéw bu-
dzetowych wraz z importem, edycji dokumentéw
ksiegowych wraz z importem listy ptac, ksiegowania
dokumentdéw i zamykania okreséw, zamykania do
edycji dokumentdow, zmiany ich statusu, edycji VAT,
zestawien RB, sprawozdan finansowych, zestawien
sald i obrotéw, obrotéw na kontach, realizacji planu,
ze-stawien rozrachunkowych, kasowych, dokumen-
téw sprzedazy i zakupu, eksportu wykonania do
Sigmy i programu BeSTi@, eks-portu przelewow,
edycji stownikéw kontrahentow, podglad wpro-wa-
dzonych srodkéw trwatych, naliczanie amortyzacji,
wprowadzanie operacji na srodkach trwatych oraz
tworzenie zestawien srodkéw trwatych.

Starszy ksiegowy Tak

Ma uprawnienia do: przegladania dokumentéw
sprzedazy i zakupdw, not odsetkowych i umorzenia,
wyciggow bankowych, raportéw kasowych, edycji
planéw budzetowych wraz z importem, edycji doku-
mentéw ksiegowych wraz z importem listy ptac,
edycji VAT, zestawien RB, sprawozdan finansowych,
Mtodszy ksiegowy zestawien sald i obrotéw, obrotéw na kontach, reali-
zacji planu, zestawien rozrachunkowych, kasowych,
dokumentéw sprzedazy i zakupu, eksportu wykona-
nia do Sigmy i programu BeSTi@, eksportu przele-
woéw, edycji stownikéw kontrahentow, podglad
wprowadzonych srodkéw trwatych, oraz tworzenie
zestawien srodkow trwatych.

Ma uprawnienia do: przegladania dokumentéw
sprzedazy i zakupdw, not odsetkowych i umorzenia,
wyciggow bankowych, raportéw kasowych, planéw
budzetowych, dokumentéow ksiegowych, przegladu
dokumentéw VAT, edycji zestawien budzetowych,
Inspektor sprawozdan finansowych, zestawien sald i obrotéw, |Tak
obrotéw na kontach, realizacji planu, zestawien roz-
rachunkowych, kasowych, dokumentéw sprzedazy i
zakupu, edycji stownikéw kontrahentéw, podglad
wprowadzonych Srodkéw trwatych, tworzenie zesta-
wien Srodkow trwatych.

Ma uprawnienia do: edycji dokumentow sprzedazy
i zakupdw, not odsetkowych i umorzenia, wyciggdw
bankowych, przeglagdu dokumentdéw VAT, realizacji
planu, zestawien rozrachunkowych, dokumentéw
sprzedazy i zakupu, eksportu przelewéow i edycji
stownikéw kontrahentdw.

Likwidator

Posiada prawo do: edycji raportow kasowych, reali-
Kasjer zacji planu, zestawien rozrachunkowych, kasowych | Tak
i edycji stownikéw kontrahentow.
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administracyjny

nia danych podstawowych i dodatkowych dla
srodkéw trwatych, a takze do tworzenia zestawien.

Wymaga
Grupa rol Rola Uprawnienia wskazania
jednostki
Ma prawo do: wprowadzania i przeglgdania doku-
Kierownik mentéw zakupu, oraz do wprowadzania i edytowa- Tak
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