Wytyczne dotyczące przygotowania plików w poszczególnych jednostkach sprawozdawczych dla organu prowadzącego zawierających arkusze organizacyjne
Po przygotowaniu projektu organizacji jednostki oświatowej dyrektor szkoły przedstawia go do zatwierdzenia, umieszczając w repozytorium arkuszy za pomocą programu Arkusz Optivum uruchomionym ze strony sigma.vulcan.net.pl\przemysl. 
Repozytorium jest miejscem, w którym przechowywane są w wersji elektronicznej zarówno projekty organizacji, aktualne, obowiązujące arkusze, jak i arkusze obowiązujące w poprzednich latach. Repozytorium usprawnia proces zatwierdzania arkuszy, umożliwiając komunikację między dyrektorem a organem prowadzącym. Dzięki repozytorium archiwalne oraz aktualne arkusze organizacyjne szkół są dostępne w każdej chwili i z dowolnego miejsca.

Przygotowanie projektu arkusza
Aby przygotować poprawny plik z projektami arkuszy organizacyjnych do organu prowadzącego, należy:

· Uruchomić przeglądarkę internetową np. Internet Explorer
· W pasku adresu wpisać sigma.vulcan.net.pl\przemysl
· Wpisać nazwę użytkownika i hasło
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· Jeśli na komputerze Sigma uruchamiana jest po raz pierwszy należy kliknąć przycisk [image: image2.png]- Sprawdzenie / instalacja



 i zainstalować wymagane komponenty
· Z dostępnych modułów wybrać Arkusz Optivum [image: image3.png]Q9 Akusz Optiwum




Uwaga

Arkusz Optivum nie może poprawnie współpracować z Sigmą Optivum bez dostępu do Internetu. Dlatego w ustawieniach firewalla (zapory chroniącej przez zagrożeniami płynącymi z Internetu), należy zezwolić Arkuszowi Optivum na swobodną komunikację z Internetem.
Zapisywanie arkuszy w repozytorium
Z menu programu wybrać Arkusz/ Otwórz arkusz należy odnaleźć właściwy plik arkusza i kliknąć otwórz
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· Po przygotowaniu projektu organizacji zgodnie z zasadami wypełniania arkusza i sprawdzeniu danych jednostki sprawozdawczej
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należy uruchomić funkcję Arkusz/ Zapisz arkusz w repozytorium.
Uwaga

Plik elektroniczny arkusza wczytywanego do repozytorium należy wcześniej zapisać pod nazwą, która powinna składać się z następujących elementów :

· Skrót nazwy szkoły, placówki – nadany przez organ prowadzący, zał. nr 1,

· Rok szkolny – zapisany w formie rr-rr,

· Arkusz A lub B, C odpowiednio do sytuacji,

· Datę w formie rr-mm-dd, od której arkusz obowiązuje.

Wszystkie elementy nazwy pliku powinny być oddzielone jedną spacją.

Przykład:

SP04 11-12 arkusz A 11-09-01, arkusz organizacyjny Szkoły Podstawowej Nr 4 na rok szkolny 2010/2011.

ZSO 11-12 aneks 1 11-10-01, aneks 1 do arkusza organizacyjnego Zespołu Szkół Ogólnokształcących na rok szkolny 2010/2011, który obowiązuje od 1 października.

Odczytywanie arkuszy z repozytorium

Aby otworzyć wcześniej zapisany arkusz w repozytorium (np. w celu sporządzenia aneksu na podstawie pierwotnej wersji), należy :

· Uruchomić w arkuszu funkcję Arkusz/Otwórz arkusz z repozytorium
· Na liście arkuszy wskazać arkusz

· Kliknąć przycisk Pobierz
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Dodawanie, przeglądanie i usuwanie komentarzy

Arkusze organizacyjne przechowywane w repozytorium mogą być opatrzone komentarzami, zawierającymi np. uzasadnienie do proponowanych rozwiązań lub uwagi osoby opiniującej. 

Aby dodać komentarz do arkusza, należy: 
· Uruchomić funkcję Arkusz/Zarządzaj repozytorium
· Na liście arkuszy wskazać arkusz. W prawej części okna zostaną wyświetlone dotychczasowe komentarze do wybranego arkusza

· Kliknąć przycisk Zmień opis, co spowoduje pojawienie się okna Opis arkusza w repozytorium
· Kliknąć przycisk Dodaj i w wyświetlonym oknie wpisać komentarz

Aby przejrzeć komentarze, wystarczy wykonać pierwsze dwie czynności z powyższej listy.

Żeby usunąć komentarz należy:

· Uruchomić funkcję Arkusz/Zarządzaj repozytorium
· Na liście arkuszy wskazać arkusz. W prawej części okna zostaną wyświetlone dotychczasowe komentarze do wybranego arkusza

· Kliknąć przycisk Zmień opis, co spowoduje pojawienie się okna Opis arkusza w repozytorium
· Kliknąć przycisk Usuń
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Zarządzanie arkuszami w repozytorium
Uruchomiając funkcji Arkusz/Zarządzaj repozytorium można zapoznać się z podstawowymi informacjami nt. zgromadzonych arkuszy.

W górnej części okna znajdują się dwie listy rozwijalne: 

· Pierwsza służy do wybrania jednostki sprawozdawczej

· Za pomocą drugiej zawężamy listę wyświetlanych arkuszy do wybranego roku szkolnego

Dolną część okna zajmuje lista arkuszy oraz lista komentarzy odnosząca się wybranego arkusza.

Na liście arkuszy widoczne są następujące informacje odnoszące się do każdego arkusza:

· Nazwa pliku

· Początkowa data okresu obowiązywania arkusza

· Rok szkolny

· Status z punktu widzenia wstępnej akceptacji arkusza

Początkowo arkusz oznaczony jest jako nieanalizowany. Uprawniony użytkownik systemu Sigmy Optivum (np. inspektor w Wydziale Edukacji) może oznaczyć arkusz jako wstępnie zaakceptowany lub odmówić akceptacji.

· Status z punktu widzenia zatwierdzania

Początkowo arkusz oznaczony jest jako niezatwierdzony. Uprawniony użytkownik systemu Sigmy Optivum (np. naczelnik w Wydziale Edukacji) może oznaczyć arkusz jako zatwierdzony.
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INNE 

Wakaty należy określić jednakowo we wszystkich jednostkach. Dla ich zdefiniowania należy wprowadzić „osobę”, która jako nazwisko będzie miała ciąg znaków „VACAT”, a jako imię – rodzaj zajęć, np. „historia”, a następnie przypisać jej przypuszczalne dane płacowe.
