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Jednorazowy dodatek uzupetniajacy - Administrator JST 5

Wstep

Serdecznie witamy na warsztatach przygotowujacych pracownikéw jednostek samorzadow terytorial-
nych do pracy z aplikacjg Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy (Artykul30).

Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy to aplikacja, ktdra przeznaczona jest dla pracownikéow jednostek
samorzgdéw terytorialnych i powstata z myslg utatwienia przygotowania oraz wyptacenia na koniec roku
dodatkéw nauczycielskich, wynikajgcych z art. 30-30a Karty Nauczyciela. Jednorazowe dodatki uzupet-
niajgce przygotowane sg dla nauczycieli w podziale na stopnie awansu zawodowego;a takze w podziale
na poszczegdlne jednostki oswiatowe. Wyptata dodatkéw odbywa sie pod koniec roku kalendarzowego
i ma forme jednorazowego dodatku uzupetniajgcego.

Dzieki aplikacji, ktérg przygotowalismy dla Panstwa, spetnienie obowigzku wyréwnania wynagrodzen
nauczycielskich nie bedzie ktopotliwym, lecz zupetnie nietrudnym, niewymagajgcym diugotrwatych
i skomplikowanych czynnosci zadaniem.

Aplikacja Artykut30 uruchamiania jest z poziomu systemy vEdukacja, z ktorym jest zsynchronizowana.
Materiaty szkoleniowe sktadajg sie z ¢wiczen, ktdre sg pogrupowane w dziatach tematycznych.

Ikong typu (*) oznaczone s ¢wiczenia dodatkowe, ktdrych wykonanie nie jest konieczne. Dane wprowa-
dzone w tych ¢wiczeniach nie sg wykorzystywane i modyfikowane w kolejnych.

Zyczymy Panstwu sukceséw w samodzielnej pracy z aplikacja Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy.
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Jednorazowy dodatek uzupetniajacy - Administrator JST 7

CzynnosSci wykonywane w obrebie platformy systemu
vEdukacja

System vEdukacja —wprowadzenie

System vEdukacja stanowi kompleksowe rozwigzanie internetowe, wspomagajgce zarzadzanie o$wiatg
w jednostce samorzadu terytorialnego.

Ten wszechstronny system 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 uprawnied — pracownicy samorzadu, podlegtych jednostek
oswiatowych, uczniowie i kandydaci do szkét, rodzice oraz wszyscy mieszkancy.np. danej gminy.

Do korzystania z systemu vEdukacja potrzebne jest aktywne potaczenie z Internetem oraz najnowsze
wersje przeglagdarek internetowych Mozilla Firefox (najnowsza wersja) lub InternetExplorer.

W dalszej czesci materiatdw zostang omdwione nastepujgce zagadnienia:
e przyktady aplikacji zintegrowanych z platformg,
e role i uprawnienia uzytkownikow,
e redagowanie i publikowanie tresci,

e zarzadzanie rejestrem szkot.
Aplikacje systemu vEdukacja

System vEdukacja sktada sie z Platformy bedgcej rdzeniem catego systemu oraz zintegrowanych aplikacji
specjalistycznych dedykowanych dla oswiaty.
W sktad Platformy wchodza:

o rejestr jednostek oswiatowych,

o rejestr uzytkownikow,

e system zarzgdzania trescig.

Aplikacje zintegrowane systemu vEdukacja to:
e Komunikacja (narzedzia Komunikator oraz Ankiety),
e Sigma, aplikacja obstugujgca petny cykl zarzgdzania oswiatg, w tym petny cykl budzetowy,
e Nabdr, internetowy system rekrutacji do szkét i przedszkoli,

e Droga edukacyjna ucznia, system rejestrujgcy wszystkich uczniéw wraz z historig spetniania ob-
owigzku,

e Personel, aplikacja utatwiajaca wyznaczenie kwot wyréwnan wynikajgcych z art.30KN dla nau-
czycieli (Artykut 30) oraz system umozliwiajgcy gromadzenie i analize danych dotyczacych za-
trudniania i wynagradzania nauczycieli (Analizator).

e VULCAN  \/edukacja
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Przedszkola VEkBCji;I

Szkoty Gimnazja: vmma}

Szkoty
ponadgimnazjaine

rejestr
jednostek
oswiatowych

system
zarzgdzania
trescig
rejestr
uzytkownikow

System vEdukacja posiada cze$¢ publiczng, dostepna dla wszystkich uzytkownikdw oraz czes¢, do ktérej
dostep jest mozliwy po zalogowaniu.

Czesc¢ publiczna zawiera m.in.:

e strony informacyjne o szkotach oraz wyszukiwarke szkét,

aktualnosci oraz kalendarium wydarzen,

dokumenty do pobrania.

Czesc dostepna dla zalogowanych uzytkownikow, umozliwia:

wymiane informacji miedzy organem prowadzacym a podlegajgcymi mu jednostkami oswiato-
wymi za pomocg Komunikatora,

przeprowadzenie ankiet wérédd wybranej grupy odbiorcéw,
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.:

dostep do wszystkich niezbednych informacji o oswiacie (do informacji organizacyjnych, finan-
sowych, dotyczgcych naboru do szkét itp.),

zautomatyzowanie wielu procesow, takich jak: obstuga cyklu budzetowego oraz obstuga cyklu
zarzadzania organizacja,

mozliwo$é podejmowania decyzji na podstawie rzetelnych danych,

P
OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL‘ AN edul(ac]a
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
2AR2AD

ZANIE OSWIATA



Jednorazowy dodatek uzupetniajacy - Administrator JST

mozliwo$¢ standaryzacji organizacji szkot,

jednostek oswiatowych,

Temat 1. Porzadkowanie jednostek

Baza danych platformy systemu vEdukacja uzupetniona jest o rejestr szkét oraz rejestr organéw prowa-
dzacych, wystepujgcych w danej gminie. W trakcie pracy mozna dopisywac do bazy kolejne jednostki lub

modyfikowac dane istniejgcych jednostek.

Cwiczenie 1.

Wdrozenie systemu Artykut30 rozpoczyna sie od zatozenia wyznaczonemu pracownikowi JST konta uzyt-
ministrator JST. Pracownik ten bedzie mogt
zarowno zarzadzac kontami pozostatych uzytkownikdw, jak i wstepnie przygotowac baze danych aplika-

kownika o roli Platforma/ Administrator lub/oraz ART30KN/ Ad

cji do dalszej pracy.

Role Platforma/ Administrator i ART30KN/ Administrator JST moge petni¢ dwie osoby lub jedna. Wszystko za-

lezy od decyzji jakg podejmie dany organ prowadzacy.

Uruchom system vEdukacja.

tatwos¢ analizy danych organizacyjnych i finansowych,

sprawng, prostg, uporzgdkowang komunikacje miedzy organem prowadzgacym a pracownikami

przeprowadzanie ankiet skierowanych do okreslonej grupy odbiorcéw.

Logowanie administratora do platformy

Uruchom przegladarke internetowg i w polu Adres wpisz wtasciwy adres.

@ vEdukacja - Platforma - Moilla Firefox
Plik Edycja Widok Historia Zakladki Narzsdzia Pomog

~ m,
J’ \/ vEdukacja - Platforma x \ +

[E=8 Eel =)

é.

Szukaj
[2) Czesto odwiedzane [ | Pierwsze kroki

Urzgd Gminy
Widliszki Wielkie

[ Szukai

Strona gtéwna
Wyszukiwanie szkét
Modut Ankiet

System vEdukacja to kompleksowe rozwiazanie internetowe
wspomagajace zarzadzanie oswiata w jednostce samorzadu
terytorialnego. Skfada sie z platformy bedacej rdzeniem catego
systemu oraz zintegrowanych aplikacji specjalistycznych
dedykowanych dla oswiaty. Jest efektywnym narzedziem,

za pomoca, ktérego dostep do réznych informacji maja,

- stosownie do uprawnier - pracownicy samorzadu,
podlegtych jednostek oswiatowych, uczniowie

i kandydaci do szkét, rodzice eraz wszyscy

mieszkaricy np. danej gminy.

Komunikaty z 15T
Nadawanie komunikatéw

Zarzadzanie
komunikatami

Zarzadzanie trescia
Zarzadzanie platforma,

Wydziat Edukacji

Komunikaty Wydziatu
Edukacii

Terminarz ofwiatowy

wBe ¥ & O

;l Witamy w platformie systemu vEdukacjal

< ii

D

2. Zaloguj sie do jako uzytkownik, ktéremu przypisana zostat

rola Platforma/ Administrator.

» Kliknij odsytacz Zaloguj sie, ktdry znajduje sie w prawym gérnym rogu.

P Wopisz w polach Uzytkownik i Hasto swoj login oraz hasto.
P ZatwierdzZ operacje przyciskiem Zaloguj.

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
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10 Materiaty pomocnicze dla pracownika JST

Cwiczenie 2. Dodawanie organu prowadzacego szkote (*)

Organ prowadzacy szkote mozna doda¢ jedynie poprzez platforme. W celu dodania organu prowadzgce-
go nalezy zalogowac sie do systemu vEdukacja jako uzytkownik w roli Platforma/ Administrator.

Aby dodaé organ prowadzacy:
1. W menu po lewej stronie wybierz gataz Zarzadzanie platforma.

2. Na karcie Rejestr jednostek kliknij Organy prowadzace.

', Zarzadzanie platforma - Mozilla Firefox EI@
Plik Edycja Widok Historia Zakladki MNarzedzia Pomec

|\ Zarzadzanie platforma x |+

& c Szukg wBa 3+ &0 =

& Czesto odwiedzane :: Pierwsze kroki

S n- 1l  Rejestr uiytkownikdw

Urzad
prowadzgce
i Dodaj = Drukuj
MNazwa Typ Adres Kontakt
¢ Jan Kowalski Osoba Fizyczna - Pracodawca
# Reqina Malinowska Osoba Fizyczna - Pracodawca
# Stowarzyszenie "Edukacga” Stowarzyszenia
# Stowarzyszenie "Oswiata™ Stowarzyszenia
# Urzad Gminy Widliszki Wielkie Gmina ul. Gminna 1
£ 2015 VULCAN, Zarzadzanie platforms 15.0.4.3239 Bolityka prywatnosci i cookies

3. Kliknij przycisk Dodaj.

4. Wypetnij tabele dotyczacg dodawanego organu prowadzacego.

X
Mazwa: ™ Aliga Baranowska
Typ: ™ Osoba Fizyczna - Pracodawca L
Miejscowosc: Dobrzykowice b | .
Grmina: G: Widliszki Wielkie, P: wrochwski, W, ¥ *
Ulica: Polna
Numer: 8
Kod pocztowy:

v Zapisz O Anuluj

5. ZatwierdZ wprowadzone dane przyciskiem Zapisz.

Modyfikacji juz istniejgcych danych mozna dokonac w tej samej sekcji, korzystajac z ikony [Modyfikuj].

ﬂ OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE) OSWIATY VULCAN \ ULCAN \ edul(acja
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Jednorazowy dodatek uzupetniajacy - Administrator JST 11

Cwiczenie 3. Dodawanie szkoty do listy szkét prowadzonych przez samorzad

Szkoty (jednostki sprawozdawcze), w ktdrych naliczane s3 wynagrodzenia, etaty oraz przygotowywane
sg wyptaty jednorazowego dodatku uzupetniajgcego dla nauczycieli nalezy wprowadzi¢ do systemu po-
przez Platforme.

Jednostki sprawozdawcze w Platformie dostepne sg z menu bocznego Zarzadzanie platforma, a nastepnie
po kliknieciu na karcie Rejestr jednostek przycisku O$wiatowe publiczne, O$wiatowe niepubliczne lub Nieo$wia-
towe. Jednostki oswiatowe przedstawione sg z podziatem na:

— przedszkola,

- szkoty podstawowe,

- gimnazja,

- szkoty ponadgimnazjalne,
- samodzielne nie-szkoty,
- zespoty,

— inne ztoZzone jednostki.

@ Zarzadzanie platforma - Moxzilla Firefox EI@
Plik Edycja Widok Historia Zakladki Narzedzia Pomoc
|\ Zarzadzanie platforma x |+
e e[ Q saukg tEe A =
|8} Czesto odwiedzane || Pierwsze kroki
Rejestr jednostek iytkownikéw — Centralne stowniki
[==] . e
Urzad Oswiatowe Os
publiczne niepubl
== Aktywne o
T S —— Y |
# ] Przedszkola
@[] Szkoly podstawowe Typ: ¥ | & | Migjscowosc: ¥ | & Ulica: ¥R 'il‘g Szukaj
@ ] Gimnazia
] Szkoty ponadgimnazjaline i Drukug
=] Samodzielne nie-szkoty .
A Nazwa Skrat Organ prowad... REGON Dziafa od Dziafa do
L] Zespoty —
“Z Bursaszkolna ... Bursas Urzad Gminy ... 12345024500... -

[

"] Inne zhozone jednostk —

@ (] Usuniete entrum Kszta... CKP Urzad Gminy ... 12345024500...
entrum Kszta... CKU Urzad Gminy ... 12345023300...
ubliczne Gimn... Gim1 Urzad Gminy ...  12345029700...
‘2% Publiczne Gimn... Gim2 Urzad Gminy ... 12345028000... i
© 2015 VULCAN, Zarzadzznie platforma 15.0.4.3299 Polityka prvwatnesci i cookies

1. wybierz gatgz Gimnazja.
2. Kliknij przycisk Dodaj.
3. Zdefiniuj nowa jednostke, wpisujgc dane w kolejnych formularzach.

4. Zatwierdz wprowadzone dane przyciskiem Akceptuj.

Cwiczenie 4. Uzgadnianie jednostek

Lista jednostek oswiatowych jest automatycznie pobierana do bazy danych aplikacji Artykut30 z bazy
dostepnej na Platformie po zalogowaniu sie uzytkownika w roli ART30KN/ Administrator JST.

Po kazdorazowej modyfikacji jednostek na Platformie, nalezy ponownie zalogowac sie do aplikacji Arty-
kut30 w roli ART30KN/ Administrator JST. Dane jednostek zostang wéwczas automatycznie uzgodnione.

.
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12 Materiaty pomocnicze dla pracownika JST

Uzgadnianie jednostek zachodzi tylko w jedng strone — z Platformy do aplikacji Artykut30.

Istnieje rowniez mozliwos¢ wyfgczanie tych jednostek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym
nie bedzie dane IST, Operacje te wykonuje sie w aplikacji Artykuf30 (patrz wiecej: Wykaz jednostek pro-
wadzonych przez organ prowadzgcy, str.23).

Temat 2. Zaktadanie uzytkownikow i nadawanie im uprawnien

Uwierzytelnianie uzytkownikéw aplikacji Artykut30 nastepuje za posrednictwem centralnego rejestru na
Platformie.

Dostep do poszczegdlnych funkcji platformy oraz aplikacji Artykuf30 zalezy od przydzielonej uzytkowni-
kowi roli. Grupy rél i role uzytkownikéw sg definiowane przez uzytkownika zalogowanego w roli Platfor-
ma/ Administrator.

Wystepujace w przypadku pracy z aplikacjg Artykuf30 role przypisane sg do grupy rol: ART30KN.
S3 to:
- Administrator JST,
- Pracownik naliczajacy wynagrodzenia.
Na podstawie przypisanych rdél uzytkownicy otrzymujg szczegétowe uprawnienia dotyczgce dostepu do
roznych funkcji aplikacji Artykut30.

Administrator JST - uzytkownik ten ma prawo.do wykonywania wszystkich czynnosci w aplikacji Artykutf30
majacych na celu zebranie danych ptacowych jednostek oswiatowych i wyznaczenia podziatu wyréwnan.
Rola ta nie jest zwigzana z przypisaniem do zadnej z jednostek oswiatowych.

Pracownik naliczajacy wynagrodzenia — uzytkownik ten ma prawo do pobierania zasad naliczen, wczytywa-
nia i edytowania danych ptacowych jednostki a takze pobierania kwot wynikajacych z podziatu wyréw-
nan. Nadanie tej roli wymaga przypisania do konkretnej jednostki oswiatowe;j.

Cwiczenie 1. Ustalanie zasad bezpieczenstwa hasta dostepu

Uzytkownik posiadajgcy uprawnienia. administratora powinien sprawdzi¢ i ewentualnie zmodyfikowac
wartosci pol na zaktadce Polityka bezpieczenstwa, dostepnej po wybraniu na wstazce ikony Polityka bezpie-
czefistwa.

£ 2 5%

Uzytkownicy Uzytkownicy  Uzytkownicy w
alfabetycznie w rolach jednostkach

Waznosc haset: 360

Unikalnosc haset w czasie: 1

Minimalna dhugosc:

8
Minimalna liczba wielkich liter: 1
Minimalna liczba cyfr: 1

1

Minimalna liczba znakdw niealfanumerycznych:

& Zmief

Grupa pol zwigzana z polityka bezpieczenstwa pozwala w polu Waznos¢ haset okresli¢ liczbe dni waznosci
hasta, np. 360. Jesli liczba dni jaka mineta od dnia zdefiniowania hasta do chwili obecnej przekroczy war-

:
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tos¢ podang w tym parametrze, na stronie zostanie wyswietlona informacja o wygasnieciu waznosci
hasta oraz mozliwosci zdefiniowania nowego hasta dostepu.

Jezeli wprowadzone nowe hasto spetnia okreslone kryteria poprawnosci, po nacisnieciu przycisku Zmien
hasto pojawi sie komunikat: Hasto zostafo zmienione.

Program moze kontrolowaé, czy wprowadzone przez uzytkownika nowe hasto nie byto juz przez niego
wykorzystywane w ustalonym przez administratora okresie czasu. W celu okreslenia tego parametru,
nalezy w polu Unikalno$¢ haset w czasie wpisac liczbe dni, w ciggu ktdrych uzytkownik nie moze uzy¢ tego
samego hasta.

Pole Minimalny odstep miedzy prébami logowania umozliwia okreslenie minimalnego okresu czasu miedzy
kolejnymi nieudanymi prébami logowania do systemu, np. okres ten nie moze by¢ krétszy niz 2 sekundy.

Jezeli okres czasu miedzy nieudanymi probami logowania jest krétszy od wartosci opisanej w parame-
trze pojawi sie komunikat: Logowanie nie powiodto sie: uptynat zbyt krétki odstep czasu od ostatniej
proby logowania.

Grupa pdl zwigzana z hastem pozwala w polach Minimalna dtugos¢, Minimalna. liczba wielkich liter, Mi-
nimalna liczba cyfr, Minimalna liczba znakéw niealfanumerycznych okresli¢ wymagania co do hasta po-
przez wybranie odpowiednich liczb.

Jezeli podczas préby definiowania hasto nie bedzie spetnia¢ okreslonych parametréw pojawi sie komuni-
kat o tym, ze hasto nie spetnia polityki bezpieczenstwa.

Cwiczenie 2. Dodawanie nowego uzytkownika

Administrator systemu VEdukacja wprowadza dane nowego uzytkownika systemu, a nastepnie nadaje
mu uprawnienia w ramach utworzonych grup rol.

1. W gtéwnym menu kliknij pozycje Zarzadzanie platforma.

2. W gdérnym menu klikng¢ zaktadke Rejestr uzytkownikéw, a nastepnie ikone Uzytkownicy alfabetycznie.

Rejestr jednostek  [JEEES a0  Centralne stowniki

= &, E

il A ~uif
Uzytkownicy Usytkownicy  Uzytkownicy w Role
alfabetycznie w rolach jednostkach
2= Akbywni i Dodaj s Dodajgrupowo Jednostka: ~ | Rola:
+ A
o Nazwisko Imie Login E-mail ‘Wiasciciel konta Status konta

&

= —
W=

K iE
M

M

a atest atest atest Akbtywne

&

a a a a Aktywne

=]

Jaremko Magda jaremko jaremko GIWROCEAW Albywne

&

EEg0 Kalisz Ryszard aa aa PE2WROCLAW Aktywne
WEgT +E Kamasz Ania 55555 =] PE2WROCEAW Akbywne
wEIw 32 Klepak Justyna justyna jKepak@o2.pl Akbywne
G Konte Testowe DTS justyna.platkowska... Aktywne

‘5= Koper Stanistaw kopsta kopsta G2WROCLAW Aktywne

G Kowalski Klemens Klemens Hemens G2WROCLAW Aktywne

452 marek marek marek marek PE2WROCLAW Akbywine

“9E Mazurkiswicz Krzysztof demo Krzysztof.Mazurkie... Aktywne

“GE Nat_1 Nat Nat_1 Nat_1 GIm13WROCEAW Akbywne

“GE Nat_2 Nat Nat_2 Nat_2 GIm13WROCEAW Aktywne

‘GS Nat_3 Nat Nat_3 Nat_3 GIm13WROCEAW Akbywne

“GE Nat_4 Nat Nat_4 Nat_4 GIm13WROCEAW Aktywne

%= Oliwier Anna aoliwa aoliwa G2ZWROCEAW Akbywne

S test test test test Akbywne
‘5= Wujakowska Malgorzata mviujakowska Malgorzata. Wujak. Akbywine

Aby dodaé nowego uzytkownika:

3. W prawym panelu kliknij przycisk |4 pedai |

.
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4. Wprowadz dane podstawowe uzytkownika.
5. Zdefiniuj konto (login) oraz unikalny identyfikator.

6. Potwierdz wpis, klikajac przycisk [¥ z2Fi== |,

=
Nazwisko: * Lisiecka

| Imie: * Annz

I Login:* anna.lisiscka

I E-mail:* alisiecka@widliszki.pl
Unikalny identyfikator: alp
Liwagi:
Wizdcicigl konta: 15T 7
Status konta: * Aktywne ==
Hasto nie wygasa: ™ Nie e

J Zapisz | | Anulu

7. W sekgcji, ktdra pojawita sie ponizej, kliknij przycisk-Dodaj.

8. Wypetnij formularz Dodaj uprawnienie i zaakceptuj przyciskiem Zapisz :

24
Grupa rdl: * Platforma s
Rola: * Administrator v
Status: * aktywne v

J Zapisz (¥ Anuluj

Cwiczenie 3. Dodawanie uzytkownika w roli Pracownik naliczajacy
wynagrodzenia

Dodaj konto kolejnego uzytkownika — uprawnionego pracownika wybranej szkoty podlegtej i nadaj mu
odpowiednie uprawnienia uzytkownika danej jednostki oswiatowej.

Korzystajgc ze wskazowe z poprzedniego ¢wiczenia:
1. WprowadZz dane nowej osoby.

2. Nadaj nowemu uzytkownikowi uprawnienia ART30KN/ Pracownik naliczajacy wynagrodzenia. Podaj jed-
nostke/ -ki, do ktérych uzytkownik powinien mie¢ dostep.

3. Zatwierdz wprowadzone wpisy przyciskiem Zapisz.

Cwiczenie 4. Pierwsze logowanie uzytkownika (*)

Aby nowy uzytkownik uzyskat hasto do Platformy systemu vEdukacja, powinien podja¢ prébe logowania.
W tym celu nalezy:

:
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P W oknie logowania wpisa¢ w polu Uzytkownik swéj e-mail (przypisany do profilu uzytkownika przez
administrator.

» Klikng¢ odnosnik Przypomnij hasto.

Uzytkownik:

Hasto:

Przypomnij hasto

Zaloguj za pomocg CFS

P W efekcie uzytkownik otrzyma e-maila z linkiem.

Wt 2015.01-20
Platforma Oswiatowa <noreply@vulcan.net.pl>
Platforma vEdukacja, zmiana/nadanie hasla

Do W

0 Usunelismy dodatkowe podzisty wiersza w tej wiadomoéci,

Wiadomos€ e-mail zostata wystana na ten adres, poniewaz zostat on podany przy wypetnianiu formularza logowania
http://portal.pro-hudson.win.vulcan.pl/jst/vulcan
lJezeli dostales te wiadomosé przez pomytke, usuf jg.

Witamy na http://portal.pro-hudson.win.vulcan.pl/jst/vulcan1

Aby zmieni¢ (nada€) hasto do Twojego konta zarejestrowanego na adres email "elzbieta@vulcan.edu.pl nalezy klikngé ponizszy link i wprowadzié nowe hasio na
formularzu, ktdry sie pojawi.

http://cas.pro-hudson.win.vulcan. pl/vulcan1/Account/ResetPassword ?v=fF2%2bvLiwgz%2bkkPDHE6kWx 7NIDEpP TabUrQ9CshSMxhneqtmpWOatPd BwSEiKplv37b2jhFzg D%
2fITXRRHGZGANDPWuMzz DZxFM[%2fxfhMne 298cmnp6ibPhi2nkke DEMT2I3FakGLIZNVBtYQmIHSLXBIf5G8asUVULZnHe % 2f9y4QW3ErOe OYutXlclOe9gZbOKM76269FG MxbRVi%2fsOBsTre
2fkSmGAUSbXi47x 4% 2bfa3n EpAK% 2fCQAG 5CSguktpbloQgp7LLES 1t f3FhypTp% 2fmKBFwoRK 1cG Sbx G Bt TPc3G kFbi%2bRvsVgj AmBwLAQABCe 8% 2fx SUgx 1SFhP PtDmMjWWICTLwrMcNEY%2
2bjakBeVbEStUd3zwFwp31MN3wiSnv#%2bbg9s3PXu2jxdrileScts2fie%2bkd rEfAK pSnA VSV 8ESEB% 2bnj9iX6L2d0iy8x 9B2dy NV SpEatwHukshPaxxk 10xHPyHfDOFCenjbwz94gigAite
2f1kULRzwpTyGFcStzeense8AuEtuc?scUeKdX|517K9xkHIK ES4zLz011b1Im2)1xCSPbbS57KgoKgjcSfudNinp Mgdn KFGCBjx 3g HnICSwixG BaV 37IvG IhgKpCPLPHMHODAQWB1%2f% 2fy W

2bldni 3yyvHIKDrP GIVZ4yil QcBvbTZeC13j1h2fsUWwod DtBONPLRTAJaU% 2bXz2i2gfOV3kA LN DoEmMjNgI3pSv5BmEN3QI4AMtp V) 5a5wq3P TEMMigfPS362fxds%3d

Ta wiadomos¢ zostata wygenerowana ycznie. Prosze nie odj dac na ten list.

» Po kliknieciu linka pojawi sie okno, w ktérym nalezy wpisac i potwierdzi¢ nowe hasto: w tym
przypadku pierwsze hasto tego uzytkownika.

vEdukacja

Platforma

Uzytkownik:
Janina Mak

Nowe hasto:
|ooooooooooo |

Powtérz nowe hasto:
LIII XTI Y]

Po powrocie na strone logowania uzytkownik loguje sie do platformy, wpisujgc swoj e-mail oraz nowo
utworzone hasto.

.
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Temat 3. Elementy zarzadzania platformg

W tej czesci szkolenia, pokazemy jak mozna zarzadzaé platformg w jej wybranych elementach. Nalezy
pamietad, ze wszelkie operacje opisywane w ponizszych ¢wiczeniach moze wykonywa¢é uzytkownik zalo-
gowany w roli Platforma/ Administrator.

Cwiczenie 1. Modyfikacja $rodowiska aplikacji — podtaczanie aplikac;ji
zintegrowanych

W tym ¢wiczeniu pokazemy, jak podtgczy¢ aplikacje Artykut30, nalezacg do pakietu vEdukacja Personel
w sytuacji, gdy nastgpity jakies komplikacje i zostata ona odtgczona od systemu vEdukacja.

1. W gtéwnym menu platformy kliknij pozycje Zarzadzanie trescia.

2. W prawym panelu ekranu kliknij karte Srodowisko aplikacyjne.

\ edukacja Struktura organizacyjna Portal

Portal - zarzgdzanie trescig

Ustawienia gldwne Palityka bezpieczeristwa 2 Menu boczne i Strony uzytkownika & érudowis%aplikacyjne |

3. Kliknij przycisk Doda;j.

4. W sekcji Dodawanie elementu Srodowiska aplikacyjnego:
»  Numer kolejny (brak= domysIny) —wpisz numer porzadkowy, kolejnos¢ w jakiej ma wystepowac podta-
czana aplikacja, np. 1.
» Opis ikony — wpisz nazwe podtaczanej aplikacji, np. Personel, nazwa ta bedzie sie pojawiata po
wskazaniu kursorem myszy danej ikony.

P Nazwa/ link — wpisz osobisty adres internetowy dostepu do aplikacji.

n |
» lkona (zzasobnika lub wkasna)— wskaz ikone symbolizujaca aplikacje, np.

P W sytuacji, gdy chcesz aby aplikacja otwierata sie w nowym oknie, postaw znacznik w pozyc;ji
Otworz w nowym oknie.

» W polu Ukryty pozostaw ustawienie Nie.
P ZatwierdZz wprowadzane dane przyciskiem Zapisz.

W o s VULCAN \/edukacja
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Dodawanie elementu srodowiska aplikacyinego n

»

Numer kolejny:

(brak = domyginy) |3 |
Opis ikony: |Per5c-ne| |
Nazwa/link: |oschi5t-,: adres dostepul |

Ikona:

(tylko w przypadku zmiany) ) 0 & | W E_ % L& m e n W E &) ﬂgﬂrg

Przegladaj...

« Zapisz == Usun L Anuluj

Cwiczenie 2. Edycja ustawien gtéwnych platformy (*)

Okno Ustawienia glowne zawiera tabele, w ktorej zdefiniowane sg takie ustawienia systemu vEdukacja jak:
tytut i podtytut, logo - zamieszczone w nagtéwku, a takze stopka - zamieszczona w dolnej czesci.

Modyfikacji tych elementéw dokonuje sie po wcisnieciu przycisku .

1. W gtéwnym menu kliknij pozycje Zarzadzanie trescia.

2. W panelu Portal -zarzadzanie trescig kliknij karte Ustawienia gtowne.

3. Aby edytowac poszczegdlne pola narzedzia Ustawienia, kliknij przycisk .

Edycja ustawien glownych =

»

Ustawienia giéwne

Organ prow./rej.:

(windeiciol rjoctvy) |Urzad Gminy Widliszki Wielkie |

Nagidwek (tekst)

Nagtéwek: [Widliszki wiglkie |

Podnaghdwek: |Ur2ad Gminy |

Nagldwek, stopka (obraz)

Naghowek:

Widliszki Wielkit
Urzad Gminy

A | 3

Przegladaj... |== Przywrdd domysiny

« Zapisz Ly Anuluj

4. Zatwierdz zmiany klikajgc przycisk _

.
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Czynnosci wykonywane w aplikacji Artykut30

Po przystosowaniu systemu vEdukacja do swoich potrzeb, zatozeniu kont uzytkownikdéw i uporzadkowa-
niu jednostek mozna przystgpi¢ do dziatan w samej aplikacji Artykuf30.

W aplikacji Artykut30 inne dziatania sg przypisane pracownikom JST a inne pracownikom naliczajgcym
wynagrodzenia. Wytoni¢ mozna:

1. Dziatania pracownikéw organu prowadzacego (uzytkownik aplikacji Artykut30 zalogowany w roli
Administrator JST):

e przygotowanie aplikacji do gromadzenia danych;
e kontrolowanie kompletnosci dostarczanych danych;

e zamkniecie dostepu do gromadzenia i modyfikowania danych pftacowych (parametr Groma-
dzenie danych = Nieaktywne);

e analizowanie zgromadzonych danych;
e wyznaczenie i opublikowanie kwot podziatu (Publikowanie danych = Aktywne).

2. Dziatania pracownikow jednostek oswiatowych, ktdrzy. naliczajg wynagrodzenia (uzytkownik
aplikacji Artykuf30 zalogowany w roli Pracownik naliczajacy wynagrodzenia):

e wprowadzenie zasad naliczania;

e przygotowanie wymaganych danych ptacowych (np. za pomocg programu Pface Optivum);

e wprowadzenie danych ptacowych do aplikacji Artykuf30 (z pliku XML lub recznie);

e pobranie ustalonych przez organ prowadzacych kwot podziatu;

e przygotowanie i wyptacenie nauczycielom jednorazowego dodatku uzupetniajgcego (np. za po-

mocga programu Ptace Optivum).

Materiaty te opisujg czynnosci wykonywane przez pracownikéw organéw prowadzgcych, ktérym powie-
rzony zostat obowigzek przygotowania wyrédwnan nauczycielskich wynikajgcych z Artykutu 30 Karty Nau-
czyciela.

Ponadto w dodatkowych plikach éwiczeniowych, ktére przygotowalismy, schematycznie przedstawione
zostaty czynnosci wykonywane przez pracownikéw naliczajgcych wynagrodzenia w podlegtych jednost-
kach oswiatowych.

Temat 1. Podstawowe funkcje aplikacji Artykut30

Artykut30 (oznaczany ikong - ; ) jest aplikacjg komputerowq przeznaczong do sprawnego i bezpro-
blemowego przygotowania wyréwnan dla nauczycieli, wynikajgcych z artykutu 30 Karty Nauczyciela. Na
terenie danej gminy zaangazowane w to zadanie bedg zaréwno witadze organdéw prowadzacych, jak
i pracownicy naliczajacy wynagrodzenia w poszczegdlnych jednostkach oswiatowych.

Cwiczenie 1. Zapoznanie z artykutem 30 Karty Nauczyciela

Przed przystgpieniem do dziatan w aplikacji Artykuf30 zapoznaj sie z artykutem 30 Karty Nauczyciela,
ktory przyblizy problem wyréwnan dla nauczycieli.

1. Odszukaj i otwérz plik 30KN.pdf (lokalizacje poda Ci prowadzacy).

BN oo e VULCAN  \/edukacja
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2. Zapoznaj sie z trescig artykutu 30 Karty Nauczyciela. W razie potrzeby sporzadz notatki.

3. Zamknij dokument.

Cwiczenie 2. Uruchamianie aplikacji Artykut30

Aplikacja Artykut30 uruchamiana jest z poziomu systemu vEdukacja.

1. Uruchom przegladarke stron internetowych.

2. W pasku adresu wpisz adres dostepu do swojej platformy systemu vEdukacja.

3. W prawym goérnym rogu kliknij przycisk Zaloguj.

4. Wopisz nazwe uzytkownika oraz hasto (jakie otrzymates od pracownika wdrazajacego aplikacje).

5. Kliknij przycisk Zaloguj. W ten sposéb zalogujesz sie do platformy jako administrator JST z mozliwo-
scig dostepu aplikacji Artykut30.

6. Na pasku kliknij przycisk "= *"|. Zwré¢ uwage, ze aplikacja uruchomi sie automatycznie bez koniecz-
nosci ponownego logowania.

Aplikacje zsynchronizowane z platforma systemu vEdukacja mogg by¢ uruchamiane w tym samym lub
nowym oknie przegladarki internetowej. Wszystko zalezy od ustawien, jakie zostaty wprowadzone
w momencie podtgczania danej aplikacji do platformy.

7. W sytuacji, gdy korzystasz juz z aplikacji’/Analizator na ekranie moze pojawi¢ sie okno rozprowadzajgce:
Personel. Kliknij przycisk Jednorazowy dodatek uzupetniajacy. (Artykut30) - modut dla samorzadu.

\ edukacja.'-

Personel

Jednorazowy dodatek uzupetniajacy
(Artykut30)
modut dla samorzadu

Analizator struktury zatrudnienia
I wynagrodzen (Analizator)
modut dla samorzadu

Cwiczenie 3. Budowa okna aplikacji

Uruchomiona aplikacja Artykut30 (Artykut30) otwiera sie za pomocg przegladarki internetowej, dlatego
bedzie posiadata pewne state elementy charakterystyczne dla tej wtasnie przegladarki.

Zapoznaj sie z budowaq okna aplikacji:

.
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ﬂ; art30KN - Windows Internet Explorer

Go-

: Plik  Edycja  Widok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc

[ & [%][x

R ] |;:>v

77 Ulubiane art30KN

Elementy charakterystyczne
dla przegladarki

Widliszki

Gtéwny panel platformy 37

Id: do

Przycisk Zaloguj/Wyloguj

Uiyttt Nazwa zalogowanego uzytkownika O

Ustawienia

Sekcja

Kwoty bazowe Lata kniete do edycji
Analizowany rok 2010 zaminigte do edyen

Jednasth .
" Gromadzenie danych  Aktywne 2008 zamknigty do edygi =
. . 2009 zamknigty do edygi

Zasady naliczen Publikowanie wynikéw  Nieaktywne

2010

2011

Zmien

2012

2013 =
Karnpletnodé danych

2014
Dane zrd 20135

2016
Zestawienie w

2017 L
Forrmularz s 2018

Menu boczne 2019

Padzist wyr

2020
éradnioroczna strukbura zatrudnienis Prawy panel ekranu 2021

2022 (o1
Panal infarrnacying L~]

Zmier

Cwiczenie 4. Przeglad podstawowych funkcji aplikacji

Po uruchomieniu aplikacji Artykut30 (Jednorazowego dodatku uzupetniajgcego) automatycznie na ekra-
nie wyswietli sie sekcja Ustawienia.

1. Zwrdé¢ uwage na informacje wyswietlane w prawej czesci ekranu:

» Analizowany rok — rok, ktérego dotyczy¢ bedga zbierane dane, np. 2014,

» Gromadzenie danych — domyslnie ustawiony parametr Aktywne. Oznacza to, ze w tym momencie
jednostki oswiatowe mogg importowac do aplikacji swoje dane ptacowe. Parametr ten nalezy
zmieni¢ w momencie, gdy zebrane zostaty juz dane ze wszystkich jednostek oswiatowych.

»  Publikowanie wynikow — domyslnie ustawiony parametr Nieaktywne. Oznacza to, ze w danym mo-
mencie pracownicy jednostek oswiatowych nie moga pobierac jeszcze kwot wyréwnan dla nau-
czycieli i przygotowywac dla nich list ptac.

Analizowany rok 2014
Gromadzenie danych Aktywne

Publikowanie wynikow Nieaktywne

Zmien

"
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2. Zwrdc¢ uwage, jak mozna edytowaé dane w sekcji Ustawienia - przeanalizuj, jakie opcje s dostepne za

Zmien

pomoca list rozwijalnych. Kliknij przycisk
3. Kliknij przycisk Anuluj, aby wycofaé sie z operacji wprowadzania zmian w sekcji Ustawienia.

4. W sekcji Ustawienia w prawej czesci ekranu kliknij przycisk [=]. Zwrd¢ uwage, jak zmienit sie widok
wyswietlanego okna.

5. W sekcji Ustawienia w prawej czesci ekranu kliknij przycisk =4 i powrédé¢ do widoku poczatkowego.

6. Zwrddé uwage, ze w drugiej czesci prawego panelu znajdujg sie dane informujace, ktdre lata zostaty
zamkniete juz do edycji.

Lata zamkniete do edydji

2008 zamknigty do edygi
2009
2010
2011
2012 zamknigty do edygi
2013
2014
2015
2016
2017
2018
2019
2020
2021
2022
2023
2024
2025
2026
2027
2028
2029
2030

Zmien

Zmien

7. Kliknij przycisk w sekcji Lata zamknigte do edycji. Zwrd¢ uwage, ze przy kolejnych latach
mozna stawia¢ lub usuwac znacznik - w ten sposdb mozna otwierac lub zamykac¢ do edycji dane
z wezesniejszych lat. Kliknij przycisk Anuluj.
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8. Zwrd¢ uwage na menu boczne, ktdre zawiera dwie sekcje: Przygotowanie sytemu i Analiza danych.
W tych sekcjach pogrupowane zostaty funkcje menu.

9. Klikaj poszczegdlne funkcje menu: Kwoty bazowe, Jednostki, Zasady naliczen, Kompletno$é danych, Dane
Zrédtowe, Zestawienie wydatkéw, Formularz sprawozdania, Podziat wyréwnan, Srednioroczna struktura organi-
zacyjna, Panel informacyjny i sprawdz, co wyswietla sie w prawym panelu ekranu, ktére funkcje sg juz
aktywne.

10. Powrd¢ do menu Ustawienia.

Temat 2. Przygotowanie do zbierania danych ptacowych

Zanim jednostki oswiatowe przystgpig do. przygotowywania raportéw ptacowych, ktére stanowi¢ beda
podstawe do wyznaczenia kwot niedoptaty, a nastepnie wyréwnan dla nauczycieli w podziale na stopnie
awansu zawodowego, nalezy sprawdzi¢ ustawienia aplikacji.

Cwiczenie 1.. Kwoty bazowe

W art.. 15 pkt.2 Ustawy Budzetowej na rok 2011 z dnia 20 stycznia 2011 r. czytamy: ,Zgodnie z art. 30
ust. 3'ustawy.z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela ustala sie kwote bazowq dla nauczycieli: od
dnia 1 styeznia 2011 x. - w wysokosci 2.446,82 zt, od dnia 1 wrzesnia 2011 r. - w wysokosci 2.618,10 zt”.

Obowigzujace kwoty bazowe wynikajgce z ustawy budzetowej s3 domysinie wprowadzone do aplikacji
Artykut30. Stanowié bedg one podstawe do wyznaczania kwot wyréwnan w podziale na stopnie awansu
zawodowego.

Aby przejrze¢ kwoty bazowe:
1. Zmenu bocznego w sekcji Przygotowanie systemu kliknij pozycje Kwoty bazowe.

2. Zapoznaj sie z informacjami w prawym panelu ekranu.
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Kwoty bazowe

Od miesiaca Do miesiaca Kwota
01.2009 08.2009 2177.86
09.2009 08.2010 2286,75
09.2010 08.2011 2445,82
09.2011 08.2012 2618,10
0%.2012 2717,59

Cwiczenie 2. Wykaz jednostek prowadzonych przez organ prowadzacy (*)

Jednostki oswiatowe automatycznie pobierane ‘sg z rejestru szkét platformy systemu vEdukacja. Zarza-
dzanie listg tych jednostek jest zadaniem administratora platformy. Istnieje jednak mozliwos¢ wytacza-
nia tych jednostek, ktére zostaty pobranez platformy (sg uwzglednione na karcie Prowadzone), ale nie sg
prowadzone przez JST w rozumieniu art.30 Karty Nauczyciela i w zwigzku z tym nie nalezy jej w danym
roku uwzgledniaé do naliczen kwot jednorazowego dodatku uzupetniajgcego.

Aby wyfaczy¢ jednostke oswiatowa:

1. W menu bocznym w sekcji Przygotowanie systemu kliknij Jednostki.

2. Na karcie Prowadzone w wierszu zawierajgcym dane jednostki, ktérg nalezy wyfaczyé, kliknij przycisk
- (Edytuj).

3. W sekcjiddednostka prowadzona wprowadz taki przedziat czasowy, w ktérym jednostka byta wtaczana
do naliczen, np. 2009. Zaakceptuj wybodr przyciskiem OK.

x

Uwzgladniaj od 2009 v
Uwzgladniaj do 2009 v

J DK b 4 Anuluj

4. Zauwaz, ze na liscie jednostka wytaczona do naliczerl Zostata oznaczona czcionka koloru szarego.
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Jednostki 1
Ustawiznia
Kwaty bazawe Prowadzone | Rejestrowane
- Wiykaz jednostek prowadzenych przez @rgan Prowadzacy Jednostki Samorzadu Terytarialnzge.
Liczhs jednostek: 13
Zzazady naliczan
Kod Nazwa Uwzgledniajoc Uwzgledniajdc  Dataod Data do
Bl 1=
¥ Gim3_widli &imnazjurn ne 3
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5. Przejdz na zaktadke Rejestrowane. Tutaj na liscie znajdujg sie te jednostki-oswiatowe, dla ktérych or-
ganem prowadzacym nie jest dana jednostka samorzadu terytorialnego.

&
Widliszki Wielkie
1d3 do '
Jednostki ]
Ustawienia
Kuoty bazows Prowadzone Rejestrowane
Jednosth] Wykaz jednostek rejestrowanych (ale nie prowadzonych) przez Jednostke Samorzadu Terytorialnego.

Liczba jednostek: 1
Zazady naliczen

Kod Nazwa

Girn1_widliszki Girnnazjum nr 1

KompletnosE danych

Dane irddiowe

Zestawiznie wydatkéw

Faormularz sprawozdania

Podziat wyréwnar

Srednioroczna struktura zstrudnienia

Panel infarmacyiny

Cwiczenie 3. Zasady naliczer

Zasady naliczania zostaty ustalone w programie zgodnie z aktualnymi przepisami, czyli dostosowano je
do Rozporzadzenia MEN w sprawie sposobu opracowania sprawozdania z wysokosci $rednich wynagro-
dzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego zatrudnionych w szkotach prowa-
dzonych przez jednostki samorzadu terytorialnego.

Uprawniony pracownik organu prowadzgacego nie musi wobec tego sam wprowadza¢ obowigzujgcych
zasad. Jedynym parametrem, ktory mozna modyfikowac jest zasada: Wyptaty uwzgledniaé zgodnie z datami
list wyptat. Ustawienie "nie" oznacza uwzglednianie wyptat wg miesigca kosztow podatkowych.

PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIEL
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Uzytkownik o uprawnieniach ART30KN/ Administrator JST moze zmieni¢ domysiny parametr - usungé
znacznik.

Znacznik ten mozna usung¢ jedynie w wyjatkowych sytuacjach - gdy na terenie JST nadal utrzymuje sie
zwyczaj wyptacania wynagrodzen za maj w kwietniu (ze wzgledu na okres swigteczny). Nie wydaje sie,
zeby tego typu praktyki byty czeste ze wzgledu na perturbacje zwigzane z rozliczeniami z ZUS.

Zasady naliczen ]|

Rok | 2012 | ¥ | — Drukuj / Zmien

Wyplaty uwzgledniaé zgodnie = datami list wyplat. Ustawienie "nie" oznacza uwzglednianie wyplat wg
miesigca kosztow podatkowych.

Ten znacznik mozna usunac jedynie w wyjatkowych sytuagach - gdy na terenie 15T nadal utrzymuje sis
zwyczaj wyplacania wynagrodzen za np. maj w kwistniu (z2 wzgladu na okres swigteczny). Niz wydaje sis,
Zzeby tego typu praktyki byly czeste ze wzgledu na perturbage zwiazane z rozliczeniami z ZUS.

W momencie, gdy zasady zostaty juz jednoznacznie okreslone, nalezy je opublikowaé, aby jednostki
oswiatowe mogty przygotowac odpowiednie raporty ptacowe.

1. W menu bocznym wybierz Ustawienia.
2. W prawym panelu kliknij przycisk Zmien.
3. W pozycji Publikowanie danych za pomoca listy rozwijalnej wskaz opcje Aktywne.

4. Zaakceptuj przyciskiem OK.

Cwiczenie 4. Pobieranie zasad naliczen i przygotowywanie raportéw ptacowych

W sytuacji, gdy zasady naliczert sg juz znane i udostepnione zostaja pracownikom naliczajgcym wyna-
grodzenia w jednostkach oswiatowych, rozpoczyna sie etap gromadzenia danych. Pracownicy szkét logu-
ja sie do aplikacji. Artykut30, pobierajg lub drukujg zasady naliczen i na ich podstawie przygotowuja
odpowiednie zestawienie etatéw i wynagrodzen, ktére wyptacane byty nauczycielom w danym roku.
Zapoznaj sie z krétkim opisem operacji, wykonywanych przez pracownikdéw naliczajacych ptace w jed-
nostkach oswiatowych.

1. Odszukajiotwérz plik DanePlacowe.pdf.
2. Zapoznaj sie z dokumentem. W razie niejasnosci popros o komentarz i wyjasnienia prowadzacego.

3. Zamknij plik DanePlacowe.pdf.
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Temat 3. Kompletnos¢ dostarczonych danych ptacowych

W momencie, gdy dane zostang zebrane pracownik organu prowadzgcego sprawdza kompletnosci do-
starczonych danych, zamyka pracownikom naliczajgcym ptace w poszczegdlnych jednostkach dostep do
gromadzenia danych oraz ich edycji.

Od tego momentu zaczyna sie etap dokonywania analiz wynikéw i wyznaczania kwot wyréwnan w po-
dziale na stopnie awansu zawodowego w odniesieniu do poszczegdlnych jednostek.

Cwiczenie 1. Sprawdzanie kompletnosci dostarczonych danych

Gdy dane pfacowe sg importowane lub wprowadzane do aplikacji Artykut30, pracownik organu prowa-
dzacego moze sprawdzac ich kompletnos¢. Operacje sprawdzania kompletnosci danych mozna wykony-
wac:
- wtedy, gdy jeszcze one naptywajg — zaobserwowaé wéwczas mozna, jak jednostki radzg sobie
z wykonaniem tego zadania i w razie koniecznosci udzieli¢ im dodatkowych wskazowek,

- po dezaktywowaniu funkcji gromadzenia danych — niemozliwe jest juz edytowanie danych
ptacowych przez osoby naliczajgce wynagrodzenia w jednostkach oswiatowych, a pracownik
JST ma juz niezmienne informacje.

Sprawdz kompletnosé dostarczonych danych:

1. Jedli zostates automatycznie wylogowany z aplikacji Artykut30, zaloguj sie ponownie w roli pracownika
JST.

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

3. W prawym panelu wskaz rok, ktérego dotyczy operacja zbierania danych ptacowych, np. 2014. Na
ekranie automatycznie wyswietli sie zestawienie danych poszczegdélnych jednostek oswiatowych
w podziale na miesigce:

Raport o kompletnosci danych ]

Rok | 2014 |~

Jednostka Stycze Luty Marze« Kwieci Maj Czerwi Lipiec Sierpie Wrzes Pazdzi Listopi Grudzi Ogoter
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Gimnazjum nr 1 v . i i i - F .9 Y Y e 4 % L ad
Gimnazjum nr 2 i i i i i i i i i P9 P9 F.9 F.9
Liceurmn Ogdlnoksztalcgee b4 b 4 i - N F_ 9 Y Y N Ll 5 L ad
Oddziat Przedszkeolny nr 1 i i i i i i - N ~ F. Y F. Y r.Y -~
Oddziat Przedszkolny nr 2 i J i N N P P N . - L. tad L ad
Oddziat Przedszkslny nr 2 i v i i i i i F_9 F_Y F_ 9 F Y r. N
Oddziat Przedszkelny nr 4 i i i i i i i e e N N N S
Oddziat Przedszkolny nr 5 i i i i i i i i i -~ -~ P9 -~
Przedszkole nr 1 ;4 N N - N F_ 9 Y Y Y - N
Szkota Podstawowa nr 2 v v/ i i i - - N ~ F. Y F .Y r.Y -~
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Szkota Podstawowa nr 4... P4 P4 N N 5 - Fo 9 F_ 9 .Y E ) o .l ”»
Szkota Podstawowa nr 5 J y i i i . -~ N N N F.Y N -
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4. Zwrdé uwage, ze w zestawieniu pojawity sie rozne symbole:

4 — oznacza, ze dostarczone dane jednostki dotyczgce wskazanego miesigca nie budzg za-
strzezen;

4 - — oznacza, ze dane ptacowe dotyczace wskazanego miesigca nie zostaty jeszcze zapisa-
ne w aplikacji Artykuf30.

4 i — oznacza, ze dostarczone dane jednostki dotyczace wskazanego miesigca budzg za-
strzezenia, ale nie musi to oznaczaé, ze sg niepoprawne, np. w niektérych pozycjach dotyczacych
etatdw mogg pojawiac sie zera (tak moze by¢ w sytuacji, gdy dana jednostka w danym miesigcu
nie zatrudniata nauczycieli posiadajgcych pewien stopiert awansu zawodowego).

Cwiczenie 2. Analiza danych zrédfowych

Po wprowadzeniu danych do aplikacji Artykuf30, pracownik w organie prowadzgcym moze przeanalizo-
wac dane zrédtowe, jakie zostaty dostarczone. Dane takie zawierajg wykaz etatow, wspotczynniki zasad-
niczego oraz wyptacone wynagrodzenia dla nauczycieli poszczegdlnych stopni awansu zawodowego.
Oczywiscie dane zrédtowe mozna analizowad dla kazdej jednostkisprawozdawczej oddzielnie.
Przeanalizuj jakie dane zrédtowe zostaty wprowadzone do aplikacji.

1. W menu bocznym w sekcji Analiza danych kliknij pozycje Dane Zrodtowe.
2. W prawym panelu ekranu wskaz wybrang jednostke.

3. Przeanalizuj dane, jakie zostaty dostarczone dla wybranej jednaostki.

Dane Zrodiowe

Rok | 2014 M|
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-

Cwiczenie 3. Wydruk $redniorocznej struktury zatrudnienia (*)

Dzieki zgromadzony w aplikacji danym mozna wydrukowac zestawienie, na ktérym wykazana zostanie
$rednioroczna struktura zatrudnienia w podziale na jednostki i stopnie awansu zawodowego.

1. W menu bocznym w sekcji Analiza danych kliknij pozycje Srednioroczna struktura zatrudnienia. W prawym
panelu pojawi sie odpowiednie zestawienie wygenerowane na podstawie danych ze wskazanego roku.

2. Przeanalizuj dane i kliknij przycisk Drukuj.

i. VULCAN \/edukacja



28 Materiaty pomocnicze dla pracownika JST

Cwiczenie 4. Zamkniecie dostepu do gromadzenia danych

W sytuacji, gdy wszystkie dane zostaty juz dostarczone a ich poprawnos¢ i kompletnosé nie budzi za-
strzezen, nalezy zamknga¢ pracownikom naliczajgcym ptace do nich dostep. Zebrane dane nie bedg mo-
gty by¢ juz modyfikowane i dzieki temu bedzie mozna przeprowadzi¢ analize danych i jednoznacznie
ustali¢ kwoty wyréwnan.

Aby zamknga¢ pracownikom naliczajagcym wynagrodzenia mozliwos¢ dostarczania i edytowania danych
ptacowych w aplikacji Artykut30, wykonaj ponizsze czynnosci:

1. W menu bocznym w sekcji Przygotowanie systemu kliknij pozycje Ustawienia.
2. W prawym panelu kliknij przycisk Zmien.
3. W oknie Ustawienia w pozycji Gromadzenie danych rozwin liste i wybierz opcje Nieaktywne:

4. Zaakceptujzmiany przyciskiem OK.

Temat 4. Analiza danych w panelu informacyjnym

Od momentu zamkniecia dostepu do danych ptacowych dla pracownikéw naliczajgcych wynagrodzenia,
w organie prowadzgcym rozpoczyna sie etap dokonywania analiz wynikéw i wyznaczania kwot wyréw-
nan w podziale na stopnie awansu zawodowego w odniesieniudo poszczegdlnych jednostek.

Wszystkie mechanizmy utatwiajgce tego rodzaju.operacje znajdujg sie w menu bocznym w sekcji Analiza
danych.

Cwiczenie 1. Panel informacyjny

Panel informacyjny umozliwia analizowanie danych ptacowych, zgromadzonych w aplikacji Artykuf30
w formie graficznej. Dzieki filtrom, w ktére zostat wyposazony mechanizm, mozliwe jest oglagdanie da-
nych w odniesieniu do wybranej jednostki oswiatowej lub wybranej grupy nauczycieli.

Analizowanie danych w panelu informacyjnym umozliwia szacownie prawdopodobnych kwot wyréwnan
z podziatem na stopnie awansu zawodowego dla poszczegélnych jednostek, nawet kilka miesiecy przed
zakonczeniem roku. Dzieki temu pracownicy organu prowadzgcego mogg wstepnie zorientowac sie, jakie
zmiany w zatwierdzonym budzecie trzeba bedzie zaplanowac¢ w zwigzku z wyptatg jednorazowego do-
datku uzupetniajgcego dla nauczycieli. Jednakze do przeprowadzenia jakiejkolwiek wstepnej analizy wa-
runkiem koniecznym jest wczesniejsze zebranie danych dotyczacych etatéw i wyptaconych wynagrodzen
w poszczegblnych jednostkach oswiatowych.

1. W menu bocznym w sekcji Analiza danych kliknij pozycje Panel informacyjny.
2. W prawym panelu wskaz rok, ktérego dotyczy operacja zbierania danych ptacowych, np. 2014.

3. Zwrdd uwage na to, jakie dane wyswietlity sie w prawym panelu ekranu. Zauwaz, ze zostaty one po-

grupowane w nastepujace sekcje:

» Filtry — zawiera filtry, dzieki ktérym mozliwe jest zwezanie lub rozszerzanie zakresu wyswietla-
nych w pozostatych sekcjach danych (oprocz sekcji Wykres wynikow).

» Wynagrodzenia i minimum - zawiera wykres, na ktérym zestawione zostajg wynagrodzenia wypta-
cone dla danej grupy nauczycieli w wybranej jednostce (wyselekcjonowanych za pomoca filtréw)
W rozbiciu na poszczegdlne miesigce. Pozioma linig wyznaczone zostato minimum, jakie powinny
osiggnac¢ wynagrodzenia wybranych pracownikéw.

W o s e VULCAN  \/edukacja
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»  Wykres wynikéw - zawiera wykres kotowy, na ktérym zestawione sg stopnie awansu zawodowego
(jaka czes$¢ niedoptaty stanowig, jakg kwote beda stanowity). Dane w tej sekcji pozostajg nie-

zmienne, niezaleznie od zakresu wskazywanych danych w sekgiji Filtry.

» Niedoptata - zawiera zobrazowany wynik niedoptat (dla danych wskazanych w sekc;ji Filtry) w roz-

biciu na poszczegélne miesigce,

P Etaty - zawiera wykaz etatow w poszczegdlnych miesigcach dla danych wybranych w sekgji Filtry.

Panel infermacyjny

Filtry

o0
Rok I 2014 A ‘
Stopni Jednostki
@® (razem)
o | tas| || GIWidliszk
‘
OddzPrzad_t
OddzPrzad_2
Etaty = -
o0
400
300
200
- ’ ‘ |
. .
Etaty

Wynagrodzenia i minimum
2000000

1600000
1200000
800000

400000

Niedopiata
1400000
1200000
1000000
200000
600000

200000

400000 ’
o

={IC}

Cwiczenie 2.

Mechanizmy_ ufatwiajgce wyswietlanie danych w poszczegdlnych
sekcjach panelu informacyjnego

Przetestuj, jakie operacje mozna wykonaé w poszczegdlnych sekcjach:

1. Kliknij przycisk [= w prawym. gdérnym rogu dowolnej sekcji, np. Filtry. Zwrd¢ uwage, jak zmienit sie
widok wyswietlanych danych.

Filtry

Rok | 2014 |~

Stopnie awansu

i
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czatkowego.

przyjeta teraz dana sekcja.

Kliknij przycisk =4 w prawym gérnym rogu. Zwrd¢ uwage, ze sekcja zmienita rozmiar do widoku po-

Kliknij przycisk = w prawym dolnym rogu dowolnej sekcji, np. Etaty. Zwrd¢ uwage, jakie potozenie

Panel informacyjny

Filtry
Rok | 2014 v

Stopnie awansu Jednostki

(&) (razem)

(= (razem)

. . CKzilSosnoviec
() nauczyciel stazysta

G1_widliszki
() nauczyciel kontraktowy

G2_widliszki
(U nauczyciel miznovany Lo_widliszki
OddzPrzed_1
() nauczyciel dyplomavany

OddzPrzed_2

OddzPrzed_3

Niedoptata
1400000

1200000
1000000
800000

0 ’ . |

600000
400000
200000

lipiec

maj

czervisc

styczen marzec

luty kviscizr sisrpisr

Niedoptata

LI}
T Wynagrodzenia i minimum 5 -
2000000
1600000
1200000
800000
400000
o
styczen marzec maj lipiec wrzesier
luty leviecien czerviec sierpied  pazdziernil
Wynagrodzenia
|~ ] B Minimum
(=TT} Wykres wynikéw =N}

wrzesien

edzismik

Dyplomovany.

Mianovany

Kontraktowy
Stazysta

\

4. Wro¢ do widoku poczatkowego — kliknij w.dowolnym miejscu belki zminimalizowanej sekcji.

5. Zmien uktad dowolnej sekcji/= kliknij w dowolnym miejscu belki dowolnej sekcji, np. Niedoptata
i przeciggnij w miejsce innej sekgcji, np. Wynagrodzenia minimum.

Panel informacyjny

Filtry =L |
Rok | 2012 [ |
Stopnie awansu Jadnostki
(&) (razem) =~ || trazern) =
Lo_widliszki
() nauczyciel std
OddzPrzadl_widliszki
) nauczyciel ko oddzFreadz_widliszki
OddzPrzedz_widliszki -]
Wykres wynikdw ]

Mianowany
Kantraktowy
istaz‘ysta

Dyplormowany

Wynagrodzenia i minimum
180000

B —

1z0000

o | ‘ | | | |
Q

Wynagrodzenia

B tinimum

Etaty

22z

PR
@

Etaty

4
: |"
o

Niedoptata = /

120000

annno

- ’ ’||||‘
q 1

Niedoptata

6. Odczytaj z wykresu doktadng wartos¢ wynagrodzen wyptaconych np. w miesigcu lutym we wszyst-

kich jednostkach ogétem:

» W sekcji Wynagrodzenia i minimum wskaz kursorem myszy szczyt najwyzszego stupka.
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P Odczytaj doktadng wartosc.

Wynagrodzenia i minimum |1
120000

Vynagrodzenia

160000 luty

—1 4352167 ————
140000
120000

100000

annnn

e000o0

40000

20000

o
styczen Juty marzec kuiacier maj czarwiec lipiee sierpisd wrzesiad  paidziernik  listopad arudzien

Wynagrodzenia

B Hinimum

Cwiczenie 3. Filtrowanie zakresu wyswietlanych danych

Sprébuj zmieni¢ zakres wyswietlanych danych i odczytaj z wykresu nastepujace dane.

1.

Zwroc¢ uwage, jak w sekcji Filtry pogrupowane sg filtry. Zauwaz, ze wyodrebni¢ mozemy dwie grupy:
Stopien awansu i Jednostka. Przeanalizuj, jakie opcje zawiera kazda z grup.
Sprébuj odpowiedzieé na ponizsze pytania:

P W ktérym miesigcu zanotowano najwyziszg Srednig etatéw dla nauczycieli mianowanych we
wszystkich jednostkach ogétem?

- Kliknij w sekcji Filtry w grupie Stopieih awansu opcje nauczyciel mianowany.

Odszukaj w sekcji Etaty najwyzszy stupek.
— Odczytaj z wykresu, w ktérym miesigcu zgromadzono takie dane.
— Ustaw kursor myszy na szczycie najwyzszego stupka i odczytaj wartosé srednich etatow.

P W ktérych miesigcach dla nauczycieli stazystéw zatrudnionych w jednostce LO_Widliszki stwier-
dzono niedoptate?

- Kliknij w sekcji Filtry w grupie Stopiefi awansu opcje nauczyciel stazysta.

- Kliknij w sekcji Filtry' w grupie Jednostka opcje LO_Widliszki.

= Analizujac dane w sekcji Niedoptata, odczytaj miesigce, w ktérych wyptacono za niskie wyna-
grodzenia.

P W ktérych miesigcach dla nauczycieli kontraktowych zatrudnionych w jednostce SP1_Widliszki
stwierdzono wyptaty powyzej minimum?

- Kliknij w sekcji Filtry w grupie Stopieit awansu opcje nauczyciel kontraktowy.
— Kliknij w sekcji Filtry w grupie Jednostka opcje SP1_Widliszki.
- Analizujgc dane w sekcji Wynagrodzenia i minimum odczytaj miesigce, w ktérych wyptacono wy-
nagrodzenia powyzej minimum.
P W ktdrych miesigcach ogdtem wyptacone wynagrodzenia miaty te samg wartos¢ co minimum?
- Kliknij w sekc;ji Filtry w grupie Stopief awansu i Jednostka opcje (razem).

— Odczytaj z sekcji Wynagrodzenia i minimum miesigce, w ktérych wyptacone wynagrodzenia majg
takg sama wartos¢ co minimum.

.
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- Sprawdz, czy w sekcji Niedoptata rzeczywiscie w tych miesigcach nie wykazane zostaty zadne
kwoty do wyptaty.

P Jaka $rednig etatéw dla nauczycieli dyplomowanych we wszystkich jednostkach ogétem wykaza-
no w miesigcu grudniu?

- Kliknij w sekc;ji Filtry w grupie Stopiert awansu opcje nauczyciel dyplomowany.
- Kliknij w sekgc;ji Filtry w grupie Jednostka opcje (razem).

- W sekgcji Etaty ustaw kursor myszy na szczycie stupka grudzien i odczytaj wartosc.

Cwiczenie 4. Doskonalenie umiejetnosci analizowania danych'w panelu
informacyjnym

Korzystajgc z filtréw dostepnych w panelu informacyjnym oraz wskazéwek zawartych w poprzednim
¢wiczeniu, sprébuj przygotowaé takie zestawienia, aby odpowiedzie¢ na ponizsze pytania. Cwiczenie
postaraj sie wykona¢ samodzielnie.

P W ktdérym miesigcu ogdtem nastgpita najwyzsza niedoptata?

P Dla ktdrego stopnia awansu ogdtem trzeba bedzie wyptacié najwyzszg kwote jednorazowego do-
datku uzupetniajgcego? Jaka czes¢ catosci budzetu przeznaczonego na wyptaty jednorazowego
dodatku uzupetniajgcego stanowi¢ beda wyréwnania dla nauczycieli posiadajacych ten stopien
awansu zawodowego?

» Dla ktdrego stopnia awansu zawodowego (ogétem dla wszystkich jednostek) mozemy stwierdzic,
ze wyptaty byty przewaznie powyzej minimum?

» W ktédrym miesigcu w Szkole Podstawowej nr 1 wyptacone zostaty najwyzsze wynagrodzenia, a w
ktérym najnizsze (dla wszystkich stopni awansu zawodowego ogdtem)?

P Zestawiajgc wszystkie dane ogotem, odczytaj jaka najnizszg warto$¢ miato minimum? W ktérym
miesigcu miato to miejsce?

Cwiczenie 5. Sporzadzenie zestawienia wydatkéw

Panel informacyjny w sposdb graficzny zestawia dane dotyczace struktury zatrudnienia i kwot wyptaco-
nych. Dzieki temu/mozliwe jest poréwnywanie ze sobg réznych danych, zawezajac lub rozszerzajac za-
kres wyswietlanych w poszczegdlnych sekcjach danych.

Szczegdtowe wartosci liczbowe przedstawia natomiast Zestawienie wydatkow.

Aby przygotowac taki raport:
1. W menu bocznym w sekcji Analizowanie danych kliknij pozycje Zestawienie wydatkow.

2. Zwroé uwage na dane, jakie pojawity sie w prawym panelu ekranu. W razie potrzeby zmodyfikuj
w polu Rok date.

3. Zauwaz, ze lewg czes¢ raportu stanowig filtry, dzieki ktdrym mozna zawezaé lub rozszerzac¢ zakres
wyswietlanych danych poprzez wskazywanie jednostki oraz stopni awansu zawodowych.

4. Przeanalizuj dane w raporcie o niedopfacie. W razie potrzeby powieksz okno raportu, klikajac przy-
cisk [= w prawym gérnym rogu.
Raport o niedoptacie w tabeli zestawia dane dotyczace:

» wyptaconych kwot wynagrodzenia dla poszczegdlnych stopni awansu zawodowego w kolejnych
miesigcach wskazanego roku — kolumny Wyptacono,
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P minimalnych kwot wynagrodzenia dla poszczegdlnych stopni awansu zawodowego jakie powinny
zostac¢ wyptacone w kolejnych miesigcach wskazanego roku — kolumny Minimum,

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

W kolumnach Réznica niedoptaty zostaty wyrdznione czcionka koloru czerwonego.

P podsumowanie danych catej kolumny — wiersz Razem.

Zestawienie wydatkéw

Stopnie awansu

Rok | 2014 | ¥ ~ Drukuj N Zapisz do Excela () Wyjasnienie do zestawienia
[¥] nauczyciel stazysts -

[¥] nauczyciel kontraktovy Miesiac |Stopies Kwoty

[¥] nauczyciel mianovany nauczyciel stazysta nauczyciel kontraktovy nauczyciel mianavany nauczyciel dyplomavany
Wyplacon |Minimum [Réznica | Wyplacon Minimum Réznica |Wyplacon Minimum Réznica |Wyplacon Minimum  Réznica

(W] nauczyciel dyplomovany

o o o o

styczen 6417,98 | 22273,2¢-15855 79370,1: 136296.f-56926 199219,: 357181.¢-15796 627412,t 971863,1 -34445

Nazwa jednostki luty 15694,1¢ 22273,2¢ -6579,07  135907,.. 126957,0 -1050,05 305138.¢ 372980.f-67842 1020215 999915,< 20200,18
(razem) marzec 5124,68 | 22273,2¢-17138 29632,1% 1372372,0-97740 78126,9: 420181,1-24205 269542,! 1202052 -93250,
G1 widliszki leviecien 0,00 20396,8:-203596 20844,1¢ 120119,¢-10927 39896,1¢ 2349104, -20920 121510,¢ 968857, -83734
GZ_'\-‘.'idhEzk\ maj 0,00 20914, 4¢-20914 18263,7« 122276,5-10401 40235,7¢ 241091, -20085 146556,. 949570,1 -80301
LC_'r‘.'idhEzk\ czarwiac 26664,0: 41186,6(-14522 206495« 234793,0 -28297 218179,1 4976327,1-17945 7573298,1 1105327 -34792
Gd:lzprzed 1 lipiec 0,00| 11293,1:|-11253 1428,22  74515,4:-73087 18256,9¢ 206498« -18824 B0B77.8¢ 495644,f -41476
Oddaprzed_Z sierpien 0,00 8575,52 -8575,52 1428,22 48372,1¢-46943 18569,3! 164025,: -14545 90936,67 415750,( -32481
OddzPrzed_B wrzesien 0,00| 5435,18|-5435,18 0,00 46696,31 -46696 0,00 134644, -13464 2237.48 325374,f -32313
GddzPrzed:4 pazdziern 0.00 0.00 0,00 0,00 17093.6! -17093 0,00 19115.1I -19115 0,00 25557.4< -25557.

ik
OddzPrzed_s5 (Razem) 53810,90 17462... -12071... 50336... 10844... -58112... 10176... 28624... -18448... 31266... 74500.. -43332...
P1_widliszki
SP_a_czwbrka
sp_s
sp2_widliszki
spz

75 1

5. Zwrd¢ szczegdlng uwage na pole stanowigce skrzyzowanie kolumny Roznica i wiersza Razem. Jakie
wartosci tutaj przewazajg: dodatnie czy ujemne?

Jesdli pole, stanowigce skrzyzowanie kolumny Roéznica i wiersza Razem, przedstawia warto$¢ dodatnig mamy do
czynienia z nadptatg, jesli ujemna to z niedopfata.

6. Przygotuj podobne raporty dla poszczegdlnych jednostek oswiatowych.

Raport o niedoptacie mozna wydrukowaé, wystarczy klikna¢ przycisk — Prekw

Cwiczenie 6. Przygotowanie sprawozdania dla RIO

Program Artykut30 umozliwia JST przygotowanie sprawozdania dla wtasciwej regionalnej izby obrachun-
kowej, organowi stanowigcemu jednostke samorzadu terytorialnego, dyrektorom szkét prowadzonych
przez te jednostke samorzadu terytorialnego oraz zwigzkom zawodowym.

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

2. W prawym panelu ekranu kliknij przycisk Zmien.

.
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Formularz sprawozdania |

Rok | 2014 - g‘ Formularz sprawozdawczy (Excel) J-| Formularz sprawozdawczy (PDF)

Liczba miesiecy sprawozdawczych

WK PK GK GT poczawszy od stycznia 10

[ad 54 oo u]

Wojawsdzte £lz=ki
Wojewddztwo dolnoilaskie Liczba miesiecy sprawozdawczych

ias vacl i Wroclaw - - -
Miasto na prawach powiatu Wroclaw od stycznia do sierpnia a
Regionalna Izba Obrachunkowa we Wroclawiu Liczba miesigcy sprawozdawczych
Zmien od wrzesnia do grudnia 2
Srednie wynag... Srednia liczba ... Minimal Poniesione wydatki
Soriial ne RoZnica
Wynagrodzenia _
I-VIII IX- I-VIII IX- Doda... Godzi... Inne Razem
wydatk  ocadnicze
stazyst 2717,5| 2717.5 7.78 1,00 174577 41741,22 3139.4| 4155,9| 4874,2 53910, -12066
kontrak | 3016,5| 3016,5 42,20 10,57 108455 345287,42| 49339, 38140, 70601, 503369 -5811%9
mianow | 3913,3| 3913,3 86,52 19,65 286244 639534,34| 147215 659409, 161452 101762 -18448
dyplom S000,2| 5000.2 177,71 35,09 745985 1726966,74| 551345 214405 633971 312668 -43331

3. W oknie Edycja danych terytowych wskaz dane dotyczace organu prowadzacego, w ktérym pracujesz.
Zaakceptuj przyciskiem OK.

4. Zwrd¢ uwage na dane zawarte w formularzu. Zauwaz, ze s to dane usrednione ze wskazanego okresu.
5. Kliknij przycisk Formularz sprawozdawczy (PDF).
6. Wskaz lokalizacje zapisywanego pliku i kliknij przycisk Zapisz.

7. Odszukaj utworzony plik ilotwdrz go. Przeanalizuj dane zawarte w formularzu.

Temat 5. Ustalanie kwot wyrownan

Po zebraniu wszystkich danych ptacowych dotyczgcych struktury zatrudnienia oraz kwot wyptaconego
wynagrodzenia w aplikacji Artykut30 w bardzo prosty sposéb mozna dokona¢ podziatu kwot wyréwnan
w podziale na stopnie awansu zawodowego dla poszczegdlnych jednostek sprawozdawczych. Zadaniem
pracownika organu prowadzgcego jest jedynie zainicjowanie odpowiedniego procesu, ktéry przebiega
automatycznie.

W sytuacji, gdy kwoty wyréwnan sg juz wyznaczone pracownik organu prowadzgcego publikuje wyniki,
aby byty one dostepne dla pracownikdw naliczajacych ptace w jednostkach oswiatowych.

Cwiczenie 1. Wyznaczenie kwot wyréwnan

Kwoty wyréwnan wyliczane sg automatycznie na podstawie zgromadzonych danych. Aby zainicjowac
proces podziatu wyrdwnan, wykonaj ponizsze czynnosci:

1. W menu bocznym w sekcji Analizowanie danych kliknij pozycje Podziat wyréwnan.
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Klikniecie pozycji Podziat wyréwnan powoduje automatyczne przeliczenie kwot dla poszczegdélnych jedno-
stek i poszczegélnych stopni awansu zawodowego. Dopiero po wykonaniu operacji automatycznego
przeliczenia, mozna opublikowac wyniki dla jednostek oswiatowych.

W prawej czesci ekranu sprawdz poprawnos$é daty w polu Rok.

Zwréé uwage, jakie kwoty na wyréwnania bedzie musiat przeznaczy¢ organ prowadzacy dla nauczy-
cieli w poszczegdlnych jednostkach (uwzgledniajac podziat na stopnie awansu zawodowego).

Podziat wyrownan i

Rok | 2014 |w & Zapisz do pliku =, Drukuj

Tabela wyréwnari

Jednostka Stopieri Kwoty
nauczyciel stazysts nauczyciel kontraktovy nauczyciel mianovany nauczyciel dyplomovany (Razem)
Wyréw. Wsp. zas. Wyréw. Wsp. zas. Wyréw. Wsp. zas. Wyréw. Wsp. zas. Wyréw. Wsp. zas.
G2_widliszki 29568,56 32896,74720 104336,15 | 147260,30058 586573,40 589999,18512  1493197,53 1591650,2323  2213675,64  2361806,4658 |4
5 5
LO_widliszki 2035,85  2265,00000 12275,60| 17325.81018 51858,85 52161,72628 185961,69 198222,90693 252131,99 | 269975,4433%
OddzPrzed_1 0,00 0,00000 3263331 46058,74014 56221,50 56543,85241 195936,80 208855,71802 28475161 311464,31057
OddzPrzed_2 6107,55  6795,00000 11698,51| 16511,30052 55669,15 55994,27742 31403,02| 33473,54594 104878,23 | 112774,12388
OddzPrzed_2 14250,95 15855,00000 33886,97  47828,15345 88544,35 85061,47944 75975,83 £0985,23164 212658,10  233729,86453
OddzPrzed_4 0,00 0,00000 74429,90 105050,54763 114826,05 115506,73395 256668,89 273592,12436 445934,84 | 494149,40594
OddzPrzed_5 16178,34 18000,00000 56673,58  79957,70267 111621,75 112273,65772 98026,56  104500,51362 282516,83 | 314771,87401
P1_widliszki 1751,37  1592,00000 7527,43 11188,80000 2292,61  2308,00000 5120,50,  9732,50687 21141,91 25220,20687
SP_4_czwérka 203585  2265,00000 12732,36 17970,45223 50147,19  50440,06732 86528,53 9223370812 151443,93 | 162909,26767 |~
SP_5 16286,80 18120,00000 30211,28 42640,28108 33790,65 94338,41630 135565,01 144302,36633 273852,74 | 299602,06453
SP2_Widliszki 17914,27 19920,66370 86167,28 | 121616,72891 214387,90 215640,00058 669297,77 713427,32926 987767,22 | 1070614,7228
5
sp3 0,00 0,00000 7340,27| 10360,08288 115226,41 115859,37146 436077,82 464830,22753 558644,50 | 591089,68187
zs 1 0,00 0,00000 78280,98 110485,57728 124476,26 125203,24686 112566,95 119988,95461 315324,19  333678,17875
-

Wykres wyréwnan

Mianowany
; Kontra ktowy
N ésta:;:ta
Dyplomovany 47\/

Cwiczenie 2. Publikowanie'wynikéw

Po automatycznym przeliczeniu kwot wyréwnan uprawniony pracownik organu prowadzacego powinien
je opublikowaé, aby pracownicy naliczajgcy wynagrodzenia mogli pobra¢ plik z wyznaczonymi dla ich
jednostki kwotamiwyréwnan. Aby opublikowaé¢ kwoty wynikajace z podziatu wyréwnan:

1.

2.

W menu bocznym w.sekcji Przygotowanie systemu kliknij pozycje Ustawienia.
W prawym panelu kliknij przycisk Zmien.
W oknie Ustawienia w pozycji Publikowanie danych rozwin liste i wybierz opcje Aktywne.

Zaakceptuj zmiany przyciskiem OK.

Niezaleznie od tego, jaka opcja byta wskazana w pozycji Gromadzenie danych, w momencie opublikowania
wynikéw dostep do gromadzenia danych zostaje dezaktywowany.

.
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Cwiczenie 3. Przygotowanie list wyptat dla nauczycieli z jednorazowym
dodatkiem uzupetniajgcym

Operacja opublikowania wynikow wyréwnan konczy obowigzki organu prowadzgcego, wynikajgce

z Artykut30. Od tego momentu pracownicy naliczajacy ptace w jednostkach oswiatowych pobierajg kwoty
wyréwnan wyliczone dla ich jednostki i przygotowuja listy ptac z jednorazowym dodatkiem uzupetniajgcym.

Zapoznaj sie z prezentacjg WyplatyWyrownan.pdf, gdzie zobrazowane zostaty dziatania pracownikéw nali-
czajgcych ptace konczgce procedure wyptaty wyrdwnan dla nauczycieli.
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