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Jak korzystac z podrecznika?

Jak korzystac z podrecznika?

Aby utatwi¢ Panstwu samodzielng prace z podrecznikiem przygotowalismy kilka przydatnych rozwigzan.
Zachecamy do wykorzystania ich w codziennej pracy.

Jak szybko przejs¢ do wybranego zagadnienia na podstawie spisu tresci?

Konstrukcja podrecznika umozliwia szybkie przejscie do wybranego zagadnienia bezposrednio ze spisu tre-
$ci, bez potrzeby przegladania go od poczatku. Wystarczy klikngé tytut rozdziatu/ podrozdziatu w spisie tre-
$ci a przekierowanie nastgpi automatycznie.
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Jak-szybko-przejsé-dowybranego-zagadnienia-na-podstawie-spisudresci?. . e . 31
Jak-korzystad-z-hipertaczy? e T na e s e e EL |
Lista-omawianych-zagadnien ... s T 49

Jak szybko przejs¢ do wybranego zagadnienia na podstawie listy zaktadek?

W zaleznosci od ustawien przegladarki, po otwarciu podrecznika po lewej stronie wyswietlajg sie zaktadki
stanowigce tytuty rozdziatéw i podrozdziatéw oraz zagadnien poruszanych w danym rozdziale. Aby przejs¢
do wybranego zagadnienia nalezy klikng¢ jego tytut.
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Jak korzystac z podrecznika?

Plik Edyca Widok Okno Pomoc
Ruwez- | 0D e E| &0z W O
O[] | NG ERIRN =)=

M

=106

Zaktadki [ ) . L o
Aby nastapito przekierowanie do tekstu wiasciwego nalezy kliknac tytuf hipertacza.
=R iR
Jak korzystac z listy omawianych zagadnieri
={f Wstep

F i Na poczatku kazdego rozdziatu znajda Panstwo liste poruszanych w nim zagadnien. Kazdy z punktow stanowi

Jak korzystac z hipertacze przekierowujace do tredci zasadniczej. Aby w szybki sposob przejsc do tresci zagadnienia nalezy
podrecznika? klikna¢ wybrany punkt.

Po czym jest ten

Q

?

rozdziat? O czym jest ten rozdziat?
IF Lists UmaWianY[h W ponizszym rozdziale dostepne s3 informacje na temat podstawowych zagadnier zwigzanych z systemem
zagadnien Nabory. Opisane czynnoci | funkcjonalnosci mogg by¢ wykonywane i uiywane niezaleznie od trwajacych
EHP podstawowe informacje etapow prac. Dowiedzg sie Pafistwo m.in, w jaki sposob moina sie zalogowac, zmienic hasto czy zatozyc konta

nowym uzytkownikom. Oprocz podstawowych danych na temat wymagan technicznych i budowy aplikacji
znajda Panstwo informacje z kim i w jaki sposob sig kontaktowaé w przypadku problemow w pracy z aplikacja.
Ponizej znajduje sie lista zagadnier poruszanych w tym rozdziale.

r Czym jest aplikagja
Nab¢r i jak przebiega
proces naboru?

. .

I sakie = U ERITE Lista omawianych zagadnien

techniczne aplikacji ?

A 1. Czym jest aplikacja Nabor i jak preebiega proces naboru?
[P Jakie sa zasady

adresowania ? 2. Jakies magania techniczne aplikacii?
EF Czym jest etapowose 3. Jakie sa zasady adresowania?
naboru i jakie etapy 4,
rekrutaql_wyrozmamy 5. lak rhudowana jest aplikacja Nabdr?
w systemie?
6. Gdzie srukac pomocy?
| iort

Jak korzystac z hipertgczy?

Hipertagcze to zamieszczone w dokumencie elektronicznym odwotanie do innego dokumentu lub innego
miejsca w danym dokumencie. Kazdy z fragmentdow podrecznika zawiera hipertgcza, ktére wyrdznione s3
okreslonym stylem, np.:

Aby dokonac zmiany w danych uzytkownika, nalezy wykenac analogicznie czynnosci jak w temacie:
Edycja danych istniejgceqo uiytkownika.

Aby nastgpito przekierowanie do tekstu wtasciwego nalezy klikng¢ tytut hipertgcza.
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Podstawowe zasady postugiwania sie programem

Podstawowe zasady postugiwania
sie programem

O czym jest ten rozdziat?

W tym rozdziale dowiedzg sie Panstwo jak zalogowac sie do programu, jak zbudowane jest okno programu.
Poznaja Panstwo réwniez podstawowe mechanizmy ufatwiajgce wprowadzanie i wyszukiwanie informacji
oraz przygotowanie wydrukéw badz plikow.

Lista omawianych zagadnien
1. Wymagania techniczne
Uruchamianie aplikacji

Co to jest grupa jednostek?

2

3

4. Budowa okna programu

5. Mechanizmy utatwiajgce wprowadzanie danych
6

Przygotowywanie wydrukow i plikow

Wymagania techniczne

Uzytkowanie oprogramowania jest mozliwe po spetnieniu minimalnych wymagan sprzetowych
i programowych. Opis aktualnych wymagan dostepny jest na witrynie internetowej VULCAN:
www.vulcan.edu.pl.
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Uruchamianie aplikacji

Kadry VULCAN

Kadry VULCAN to nowa aplikacja stuzgca do prowadzenia ewidencji kadrowej w jednostkach oswiatowych.
Jest to system oparty na nowoczesnych rozwigzaniach informatycznych, dostepny przez przegladarke inter-
netowq. Uzytkownik pracujacy na tej aplikacji ma dostep do programu z dowolnego miejsca, w ktérym jest
potaczenie z siecig Internet.

Program Kadry VULCAN uruchamiany jest z poziomu Platformy VULCAN.

Platforma VULCAN

Platforma VULCAN jest systemowym, internetowym rozwigzaniem dla szeroko rozumianej oswiaty. tgczy
w sobie dwa obszary: informacyjny z zarzadczym. Obszar zarzadczy to przede wszystkim specjalistyczne
aplikacje dedykowane oswiacie i wykorzystywane przez poszczegdlne grupy pracownikéw oswiatowych

(np. dyrektoréow szkét, ksiegowych, pracownikéw wydziatu edukacji). Obszar informacyjny realizowany jest
poprzez wykorzystanie systemu do przekazywania waznych i interesujgcych informacji wszystkim cztonkom
oswiatowej spotecznosci.

Przygotowanie wdrozenia aplikacji Kadry VULCAN wymaga odpowiedniej konfiguracji Platformy VULCAN

(wiecej na ten temat w podreczniku Platforma VULCAN. Podrecznik dla administratora).

Logowanie do Platformy VULCAN za pomocg adresu e-mail

Aby zalogowac sie do aplikacji Kadry VULCAN nalezy:
- Uruchomic strone startowg Platformy VULCAN.
- Klikng¢ odnosnik Zaloguj sie.

O:rA

PLATFORMA OSWIATOWA GMINY WIDLISZKI

WIELKIE Yoo

Centrum Obstugi Klienta VULCAN

W 717572020 = cok@ edu.p = vulcan.edu.pl

VULCAN sp. Z 0.0, 2014-2022 @ o
vEdukacja CAS wersja: 22.9.0.9696

- W aktywnym oknie wpisa¢ login oraz hasto. Zaakceptowac przyciskiem Zaloguj sie.
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Podstawowe zasady postugiwania sie programem

Po zalogowaniu do platformy aktywne stang sie ikony tych aplikacji, do ktérych zalogowany uzytkownik ma
dostep, w ramach nadanych mu uprawnien (przypisanych roél).

PLATFORMA OSWIATOWA GMINY WIDLISZKI WIELKIE ©sA  AliciaGinko
VULCAN
Zarzadzanie platforma
@® 12.09.2022 opublikowano wersje 22.08.00 programu Sigma. Zobacz opis Jak w samorzadzie wykorzysta¢ dane b

2zmian >
e Nowe przepisy Polskiego tadu a wynagrodzenia naucaycieli >

Informacje z aplikacji @ > VULCAN informuje @ >

Kadry VULCAN G 08.09.2022 opublikowanc wersje 22.02.00 programu Dotacje Artykut30 coraz blizej - znajdziesz go w Nadzorze ptacowym VULCAN,
podrecznikowe is zmian > Przeczytaj porade >
db 6.09.2022 opubliko versjg 22.03.00 programu Magazyn VULCAN. Zmiany podatkowe przewidziane w Polskim tadzie juz w grudniu w
Ptace VULCAN Zobacz opis zmian > Placach VULCAN >
® 29.08.2022 opublikowano wersje 22.07.00 programu Sigma. Zobacz opis Co w praktyce oznaczajg dla samorzadu zapisy art. 50 ustawy o SI0?
Nadzér ptacowy zmian > Obejrzyj film >
VULCAN i Artykut30 wazne daty w prac subwencyjnych (film) >

R 16.08.2022 opublikowano wersje 22.08.0000 programu Kadry VULCAN
Zobacz opis zmian >

Fundusz Socjalny
VULCAN R 16.08.2022 opublikowano wersje 22.08.0000 programu Pracownik
VULCAN. Zobacz opis zmian >

R 16.08.2022 opublikowano wersje 22.08.0000 programu Ptace VULCAN.

Modut pracownika %
Zobacz opis zmian >

Finanse VULCAN

Iny VAT VULCAN . .
it Kalendarz oéwiatowy Prawo @
< WRZESIEN 2022 > § Aktualny stan prac legislacyjnych w zakresie oswiaty >
sigma
P w s c b 5

- Klikng¢ przycisk - uruchamiajacy aplikacje Kadry VULCAN.

Konczac prace w systemie nalezy zawsze pamietac, by sie z niego wylogowac przyciskiem Wyloguj sie i do-
piero wowczas zamknga¢ okno przegladarki.

Co to jest grupa jednostek?
Aplikacja Kadry VULCAN dziata w kontekscie grupy jednostek i tak tez odbywa sie konfiguracja aplikacji.

Grupa jednostek to zbidr jednostek, ktére pracujg w podobny sposdb i majg okreslone wspdlne ustawienia,

parametry dla aplikacji dziedzinowych. Na Platformie mozna miec¢ zdefiniowang jedng badz wiele grup jed-
nostek.

Ustawieniami parametréw w ramach grup jednostek zajmuje sie uzytkownik o uprawnieniach administra-
tora aplikacji, ktéry definiuje catg konfiguracje, np. sktadniki nauczycielskie czy sktadniki absencji.

Budowa okna programu

W zaleznosci od uprawnien jakie posiada zalogowany pracownik, moze mie¢ dostep do réznych funkcji pro-
gramu. Stad tez widok pierwszego okna po zalogowaniu moze rézni¢ sie dla uzytkownikéw w réznych rolach.

Pierwsze okno po zalogowaniu to widok karty Konfiguracja, ktora zawiera:
= Menu gtéwne [1],

= \Wstgzke wraz z przyciskami, ktére zmieniajg sie w zaleznosci od tego, jaka funkcja zostata wybrana
w menu gtéwnym [2],
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Podstawowe zasady postugiwania sie programem

= |ndywidualny adres aplikacji Kadry VULCAN, [3],
= |mie i nazwisko zalogowanego uzytkownika [4],
= Przycisk Wyloguj sie umozliwiajgcy bezpieczne wyijscie z aplikacji [5],

= Numer wersji aplikacji [6].

Kadry VULCAN x |+ = = -

L G O B 2 nhttpsy/kadryplacekurs.vulcan.netpl/elgal/1/kadry/#rbn/ribbon-konfiguracja-tablidn/s « ‘,f' 4 \_‘9 =
@© Panel'on, /.Alracyjny @ Pienwsze kroki - v.Aa.e 2zakladki
Kon Jednostka _ Kartoteki  Operacje bezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc

F . 6 2 s w Uwaga! Adres, ktdry nalezy wprowadzd w
|| o - Placach/Kadrach Optivum, aby przestac dane:
Param e

Skiadniki Tabele etry Instytucle Rejestrzmian X

wynagrodzefi 3

/L
i

Wybdr w menu poszczegdlnych zaktadek powoduje wyswietlenie kart o innym widoku. Przyktadowo, przy
wyborze w menu zaktadki Kartoteki/ Ewidencja osobowa, wyswietli sie wtasciwy dla danej zaktadki widok
okna aplikacji. Posiada ono nastepujace elementy:

= pola umozliwiajagce wybdr wtasciwej jednostki w sytuacji, gdy uzytkownik ma prawo do kilku z nich
oraz pole umozliwiajgce wyszukiwanie umoéw [7],

™ drzewo danych wraz z gateziami [8],
= menu boczne [9],
= sekcje szybkiego wyboru absencji [10],

= przycisk Zmien aktywujacy formularz edycyjny [11].
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Jednostka Operacje bezace  Wymiana  Wydruki | Pomoc

? ® Jednostka: p + Do
Emeryd  Ewidencia PPK 4 sl +

Konfiguragja

Umouy o

5113 0soby A | Z- Dane osobowe
RS 7 Dane identyfkacyine

= Imiona i nazwisko: Jézef Ad Kk
/8 ‘Adamska Magdalena /4/‘4 Dane rozliczeniowe osoby j6zef Adamczyl
I j | 9

Aganoviska Agnieszka Imiona rodzicoi: Jan Janina
Wyksztalcenie

£ alka natala
= » Konto bankovie

Data i miejsce urodzenia:  13.08.1956 Aleksandréw Kujawski

PESEL: 56081300159
* Umowy Plec:
: mezczyzna
5
Ochrona danych NIP:
»
Pl Dowed osobisty:
" BRK
Paszport:
& Dane shuzbowe Nazwisko rodowe: Polafiski
L Zgtoszenia do ZUS Obywatelstwo: pokkie
Nr akt osobowych:
1 Oddziat NFZ: DIR - Dohoglaski Oddzial Wojewédzki NFZ we Wrockawiu o
Urzad skarbowy: PIERWSZY URZAD SKARBOWY WE WROCEAWIU (1 1 \
M T e
= oot

Mechanizmy utatwiajgce wprowadzanie danych

Dane wprowadzane sg do aplikacji przez uzytkownika za pomocg: formularzy edycyjnych, tabel, wyboru
wtasciwych elementéw z wbudowanego stownika, np. poprzez zaznaczenie pola wyboru lub przekierowanie
elementu z dostepnych do wybranych.

Formularze edycyjne

Wprowadzanie danych do systemu przede wszystkim polega na wypetnianiu pojawiajgcych sie na ekranie
formularzy.

Formularze edycyjne najczesciej aktywowane sg poprzez wyboér przycisku Zmien oraz ikony IZI (Edytuj).
Formularze czesto sg wypetniane predefiniowanymi, domyslnymi wartosciami.
W formularzu edycyjnym:

™ niejednokrotnie skorzysta¢ mozna z wbudowanych stownikéw, ktére otwierane sg za pomocag listy
selektywnej ",

= niektdre pola/ pozycje mogg by¢ dla uzytkownika nieedytowalne,

= czes¢ pdl wymaga wpisania danych przez uzytkownika,

= niektére pozycje mozna usungc za pomocy przycisku Usun.

Pola oznaczone * sg obligatoryjne do wypetnienia.
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Kalendarze
Wprowadzenie dat w réznych miejscach aplikacji utatwiajg wbudowane kalendarze. Dostep do kalendarzy

w danym polu oznaczony jest ikong

Po uruchomieniu kalendarza wystarczy kursorem myszy wybraé¢ odpowiedni miesigc/rok oraz dzien:

sty Lp | [4 »
P W S5 C P B Lut  Se | 2020 2025
1 2 3
Mar | wrz || 2021 2026
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17 KW Paf | 2022 2027
18 19 20 21 22 23 24 Maj  Us |[2023] 2028

25 26 27 28 29 30
Cze Gru 2024 2029

OK  Anuluj

Dzisiaj

W miejscach, gdzie niezbedne jest wprowadzenie zakresu dat, kalendarz umozliwia wprowadzenie daty
poczatkowej i koncowej jednoczesnie.

01.05.2024 - 31.08.2024  }v < Dodaj
DATA POCZATKOWA DATA KONCOWA

4 MAJ 2024 [ » ] B siereienz24 D

PON WT SR CZW PT SOB NDZ PON WT SR CZW PT SOB NDZ

@ 2 3 4 5 1 2 3 4
7 8 9

6 10 11 12 5 & 7 8 9 10 11
13 14 15 16 17 18 19 12 13 14 15 16 17 18
20 21 22 23 24 25 26 19 20 21 22 23 24 25
27 28 29 30 31 26 27 28 29 30

Tabele

Grupowe wprowadzanie danych

Niektére informacje mogg by¢ wprowadzane grupowo. Uzytkownik tworzy tabele, poprzez dodawanie
wierszy z kolejnymi danymi, a nastepnie zapisuje j3. Dane zostajg wéwczas wprowadzone zbiorowo. Me-
chanizm ten wykorzystywany moze by¢ np. przy grupowym wprowadzaniu uméw (zob. Jak grupowo wpro-

wadzi¢ umowy zlecenia/umowy o dzieto?).
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Wybor elementéw z tabel

W niektdorych miejscach programu potrzebne informacje/dane wybiera sie z tabel, np. poprzez postawienie

znacznika w pustym oknie przy wybranym elemencie. Mechanizm ten m.in. wykorzystywany jest przy

wprowadzaniu zmian seryjnych oraz tworzeniu réznego rodzaju wydrukéw. Postawienie znacznika przy

wiekszej liczbie elementdw ufatwiajg funkcje: Zaznacz wszystkie, Odznacz wszystkie, Odwrd¢ zaznaczenie

lub Zaawansowane.

Konfiguracja

=

¢

Ewidencja
osobowa

= Aktualne (57)
H E‘ Mauczyciele (42)
| E‘ Administracja (8)
(= Obstuga (7)

+ E‘ Archiwalne (42)

Jednostka &gl Operacje biezace

¢

Umowy
cywinoprawne

Wymiana

Emeryci

Ewidencja PPK

Wydruki  Pomoc

Jednostka:

Umowry/emeryci:

Whpisz, by wyszukac

l
l

o

Zaawansowane

i} Zaznacz wszystkie

Nazwisko

59 Odwrde zaznaczenie

% Odznacz wszystkie

Fitruj = Dodaj -J
Imig
Magdalena
Agnieszka
Zofia
Zbigniew
Dominika

W innym rodzaju tabel wybdér danych odbywa sie poprzez przekierowanie ich z listy dostepnych w stowniku

elementow (zwykle w lewej czesci okna) do listy wybranych (w prawej czesci okna). Mechanizm ten wyko-

rzystywany jest np. przy tworzeniu wydrukow.

lﬁl

Szablon: Nacisnij przycisk Zapisz, aby zapisac nowy szablon...

v

X

Zapisz

Usun

Grupuj wedhug: f
Forma nawiazania

Grupa
Rozdziat

rstopier'w awansu
'Wyksztalcen'»e

[ Stanowisko

I

Zadanie

M Drukuj @) Anulu

|| % ||
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Filtry

W miejscach, gdzie w prawym panelu lub tabeli wyswietla sie wiele elementéw, mozna skorzystac z filtru
wyszukiwania. Jego uzycie polega na tym, ze uzytkownik wpisuje szukang fraze lub jej cze$¢ w oknie wyszu-
kiwania i zatwierdza wpis przyciskiem Filtruj. Dane s3g selekcjonowane i wynajdywana zostaje konfiguracja
wpisanych znakdw.

Ih"l.a‘pisz, by wyszukad Fittruj I

Przygotowywanie wydrukow i plikow

Wystane przez uzytkownika zgdanie przygotowania wydruku wybranego dokumentu, nie spowalnia dziata-
nia programu. Wszystkie dane zapisane w pliku dostepne sg z panelu Pobieranie przygotowanych plikéw.

Pobieranie przygotowanych plikow |

Archiwum: & @
@ & (2024-05-10 18:02:12)
Eksport Finanse VULCAN 10.05.2024.xml

@ & (2024-05-10 18:01:59)
Eksport Ptatnik.xml

&
= o (2024-05-10 01:09:23)
B & Wyrdwnania 2023.xml

R @ E (2024-05-10 00:58:30)
Formularz sprawozdania 2023.xlsx

Przygotowywane wydruki badZ zestawienia zapisywaé¢ mozna w formacie PDF (przycisk Drukuj PDF — bez
mozliwosci edycji) oraz XLS lub DOC (przycisk Drukuj Excel — wydruk edytowalny).
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Przygotowanie do prowadzenia
ewidencji kadrowej

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym opisane zostaty sposoby konfiguracji i parametryzacji aplikacji, ktore nalezy wykonac
w celu przygotowania programu do prowadzenia ewidencji kadrowej. Dowiedzg sie Panstwo, ktdre para-
metry/stowniki sg dostarczane przez dostawce oprogramowania, a ktére nalezy zdefiniowac¢ lub zmodyfi-
kowaé¢. Nastepnie opisane zostanie, jak zarzadza¢ danymi opisujgcymi jednostke. Lista omawianych
zagadnien

1. Konfiguracja programu — stowniki (sktadniki i instytucje)
2. Konfiguracja programu — parametry

3. Dane jednostki

Konfiguracja programu — stowniki (sktadniki i instytucje)

Uprawnienia a zarzadzanie konfiguracjg programu

W zaleznosci od tego, kto jest uzytkownikiem aplikacji (pojedyncza placéwka/szkota czy tez centrum obstugi
wspadlnej tj. CUW lub ZEAS) stownikami oraz parametryzacjg programu moze sie zajmowac:

= \V jednostkach, ktére samodzielnie prowadzg tylko obstuge kadrowg — Specjalista ds. kadr. Jezeli
zmiana danych konfiguracyjnych jest niemozliwa, powinno sie dodac role Administratora aplikacji
ptacowe;.

= \V jednostkach w ktérych wystepuje wspdlna baza kadrowo-ptacowa oraz w Centrum Ustug Wspdl-
nych (CUW, ZEAS), ktore obstugujg wiele jednostek — uzytkownik w roli Administratora aplikacji
ptacowe.

Jedynie wymienieni uzytkownicy majg mozliwos¢ edytowania parametréw oraz stownikdw w sposéb opisa-
ny ponizej.
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Rodzaje sktadnikow

Sktadniki wynagrodzen podzielone sg na dwa gtéwne zbiory: Aktualne i Archiwalne. W obrebie kazdego
z nich wyrdznié mozna nastepujgce kategorie:
= Z umowy,

Godzinowe,
Miesieczne,
Kwartalne,
Pétroczne,
Roczne,

Socjalne,

Potracenia.

W drzewie danych na gatezi z dang kategorig sktadnikdw w nawiasie pojawia sie liczba sktadnikéw, ktére
znajdujg sie w obrebie danej kategorii.

Sktadniki z kategorii Z umowy i Godzinowe podzielone zostaty dodatkowo na Sktadniki nauczycielskie
i Sktadniki nienauczycielskie.

[GIICMCeER Jednostka  Kartoteki  Operacje biezace  Wymiana  Wydrukik  Pomoc
E a4 bt iy e e, [
= " 4 https://kadryplacekurs.vulcan.net.pl/elga1/1/KADRY
. g || *’ 'p prlivaibony i 1p://adryplacekurs vulcan.net.pl/elgal/ 1/
skladniki Tabele Parametry Instytucje  Rejestrzmian  Pol war
wynagrodzefi Stownikéw

(= ) Aktualne Skiadniki nauczycieiskie  [EER NN T waTe =5
=l Z umowy (23) Whpisz, by wyszukac +¢ Dodaj ¥ zmieri zaznaczone  Archiwizuj  Przelicz zaokraglenia
=/ Godzinowe (14) Dodatek
&/ Miesieczne (12) podsta..  P995Ee oo podsta.  Podsta. Podsta.  Podsta Fodsta... =
A ), Nazwa Skrét ) ub. o . - Podstawa art. 30 min. trudne
= Kwartalne (1) b ub. spot. i podatku  chorob.  macerz.  uzupein. ftrzynas.. wynagr  warunk
= Pélroczne (1) pracy
=| Roczne (9)
2 Socjane (6) . zvgynsagf,;;fe”’e zasadni..  Tak Tak Tak Tak Tak Tak Tk wynagrodzenie zasadnicze Tak Ne
=| Potracenia (12)

= Archiwaine F|.* Z«?dalek TR wystuga  Tek Tk Tk Nie Tk Tok Tak dodatek za wysiuge lat Ne Ne
=/ Z umowy (12)
=| Godzinowe (21) F| . Sn(:)dti'tv;e)accyjny motyw... Tak Tak Tak Tak Tak Tak Tak dodatek motywacyjny Tak Nie
=| Miesieczne (3)
A dodatek funkcyjny
=/ Kwartalne (0) 1 # nastanowisku Kerown... Tak Tak Tak Tak Tak Tk Tak g:g‘?é:féf#u’:"ffﬁ%wwﬂ@;wz Tak Nie:
=! Potroczne (0) kierowniczym , )
=| Roczne (5) dod

latek funkcyiny .
2/ socjaine (30) F| . da wychowawcy wycho... Tak Tak Tak Tak Tak Tak Tak dodatek wychowawcy klasy Tak Nie
£ Potracenia (2) dodatek funkcyjny a dodatek funkcyjny dia opiekuna "
. dia opiekuna stazu opiekun  Tak Tak Tak Tak Tak Tak Tak sea Tak Nie
[] # dodatek BHP bhp Tak Tak Tak Tak Tak Tak Tak dodatek specjalistyczny/speciainy  Tak Nie

Aby mdc dodawac, edytowac lub usuwac sktadniki, trzeba by¢ zalogowanym z uprawnieniami administrato-
ra aplikacji ptacowej.

Jak dodaé¢ nowy sktadnik?
- W menu wybra¢ Konfiguracja/ Sktadniki.
- W drzewie danych klikng¢ kategorie, do ktdrej nalezy sktadnik.
- W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk Dodaj.

- Wypetni¢ formularz edycyjny, podajac atrybuty sktadnika oraz sposéb uwzgledniania go
w réznych naliczeniach. Pola oznaczone * sg obligatoryjne do wypetnienia.

- Zaakceptowac wpis przyciskiem Zapisz.
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Nazwa: * Godziny harcerskie
Skrét: * godz.harc
Podstawa ub. spolecznego: * Tak v
Podstawa ub. zdrowotnego: * Tak v
Podstawa podatku: * Tak v
Podstawa zasitku chorobewego: * Tak v
Podstawa zasitku macierzyfiskiego: * | Tak v
Podstawa uzupetnienia: * Nie v
Podstawa trzynastki: * Tak v
Podstawa art. 30: wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe v %
Podstawa min. wynagrodzenia: * Nie v
Dodatek za trudne warunki pracy: * | Nie v
Zaleznodé: * wynagrodzenie zasadnicze v
Paragraf: * 479 Wynagrodzenia osobowe nauczyciel 2
Zaokraglenie: * Zaokraglaj do 1 gr bl
Rodzaj SIO: v | X
+ Zapisz & Anuluj

Jak zdefiniowa¢ nowe potracenie?

Zdefiniowanie nowego potrgcenia obliguje do wykonania analogicznych czynnosci, jak przy definiowaniu
kazdego innego rodzaju sktadnikéw. Aby dodac potracenie, nalezy:

- W menu wybra¢ Konfiguracja/ Sktadniki.
- W drzewie danych klikng¢ kategorie Potracenia.
- W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk Dodaj.

- Wypetni¢ formularz edycyjny, podajac atrybuty potracenia. Pola oznaczone * sg obliga-
toryjne do wypetnienia.

- Zaakceptowac wpis przyciskiem Zapisz.

‘

Nazwa: * Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego

Skrdt: * z:p 1

Zaleznosé: * |Lvynagradzeme zasadnicze brutto z umowy N

Procent: 1

Zaokraglenie: * Zaokraglaj do 1 gr M

Rodzaj: Dabrowolne pozostate AR

ZFSS: Nie N

KZP: v[x

Iwigzki zawodowe: || Tak y"
W Zapisz = Usui @ Anuluj

Przy definiowaniu potracen istotng role odgrywa wskazanie za pomocg listy selektywnej jednej z dostep-
nych kategorii w polu Rodzaj potracenia. Dzieki kategoryzacji potrgcern mozliwe bedzie kontrolowanie, aby
wynagrodzenia/ zasitki wyptacane na listach ptac w programie nie zostaty zbytnio obcigzone.
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Jesli dane o potraceniach bedg eksportowane do KZP (Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej) warto w opisie po-
tracenia wskazac jednostke w kolumnie KZP. W przypadku sktadki zwigzkowej, w ostatnim wierszu wybraé

opcje TAK.

Jak usung¢ sktadnik?

- W menu wybra¢ Konfiguracja/ Sktadniki.

- W drzewie danych klikng¢ kategorie, do ktdrej nalezy sktadnik.

- W prawym panelu ekranu odszuka¢ sktadnik i klikng¢ przycisk IZI — otworzy sie formularz
edycyjny.
- Klikna¢ przycisk Usun. Potwierdzi¢ operacje usuniecia sktadnika w oknie komunikatu.
Usuniecie sktadnika nie jest mozliwe w przypadku:

= gdy skfadnik, zostat wykorzystany przynajmniej raz na liscie zatwierdzone;j,

= sktadnik jest predefiniowany przez dostawce oprogramowania —w parametrach wpisany jest kursywgq.

Jak edytowaé parametry sktadnika?

- W menu wybra¢ Konfiguracja/ Sktadniki.

- W drzewie danych klikng¢ kategorie, do ktdrej nalezy sktadnik.

i
- W prawym panelu ekranu odszuka¢ skfadnik i klikng¢ przycisk — otworzy sie formularz
edycyjny.

- Wprowadzié¢/ zmieni¢ atrybuty sktadnika i zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zapisz.

W sktadnikach predefiniowanych przez dostawce oprogramowania nie jest mozliwa zmiana nazwy oraz
skrotu.

Zmiana zaokraglenia mozliwa jest tylko wowczas, jesli do jednostki nie dodano zadnej umowy.

Jak zarchiwizowac sktadnik?

Aby zarchiwizowa¢ skfadnik, ktéry nie bedzie juz uzywany podczas dodawania umdw oraz przygotowywania
list wyptat nalezy:

- W menu wybra¢ Konfiguracja/ Sktadniki.
- W drzewie danych klikngé kategorie, do ktdrej nalezy sktadnik.

- W prawym panelu ekranu odszukaé sktadnik/ sktadniki, ktére majg zostaé zarchiwizo-
wane i zaznaczyc je.

- Klikna¢ przycisk Archiwizuj.
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GIFTESEN Jednostka  Kartoteki  Operacje biezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc
nIEg B & & % K
Ekran startowy [EELRIN] Tabele Parametry  Instytucje Rejestr zmian  Porzadkowanie
wynagrodzen stownikow
|5 ) Aktualne Skladniki nauczycielskie [SET<ER T TN T E T Tera e =)
= Z umowy (26) | Wpisz, by wyszukaé < Dodaj ¢ Zmiefi zaznaczone I Archiwizuj IPrze&z zaokraglenia
=] Godzinowe (14)
= Meesieczne (15) Podsta...
. =) Nazwa Skrét Podsta... e Podsta... Podsta... Pods‘ta Podsta... | Podsta...
= Kwartalne (1) @ ub. spok. il podatku  chorob.  maderz. | uzupeln.  trzynas..
=| Pélroczne (1)
& Roezne (10) 7] .# dodatek specjainy specjalny  Tak Tak Tak Tak Tak Tak Tak
| Socjalne (6)
= Potracenia (12) [7] . wyrdwnanie wyréw... Tak Tak Tak Tak Tak Tek Tak
=1 Archiwalne
= Z umowy (12) [7] .# dodatek_Ukr dod_Ukr  Tak Tak Tak Tak Tak Nie Tak
= Godzinowe (21)
2 Miesieczne (3) & Wyrréw wyst Wyr wys  Tak Tak Tak Nie Nie Tak Tak

- Potwierdzi¢ operacje przeniesienia sktadnikéw do archiwum w oknie komunikatu.

Operacja archiwizacji sktadnikow jest operacjg odwracalng. Mozna z powrotem przenies¢ sktadnik do aktu-

alnych za pomoca przycisku: Aktualizuj.

Tabele wynagrodzen minimalnych sktadek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli
Program Kadry VULCAN wykorzystuje do swych obliczen tabele minimalnych stawek wynagrodzenia nauczycieli.

Tabela wynagrodzenia zasadniczego aktualizowana jest przez dostawce oprogramowania zgodnie z obowia-
zujacym rozporzadzeniem. W wyjgtkowych sytuacjach, jezeli tak ustali jednostka nadrzedna, administrator
aplikacji ptacowej ma mozliwos¢ edytowania wartosci w tabeli.

[ETTEE ednostka  Kartotek Wydruk  Pomoc

=3 Tabeke wynagrodzer
& Tabela wyn. zas. nauczycel
& A - pracownicy samorzadow
& AO - mnisteriaina tabela 1

i A - ministeriaina tabela 2 Poziom wyksztalcenia Nauczycel awansu ciel Nauczycel mianowany Nauczycel dyplomowany
&l AO-ministeriana tabéa 3 | Tytul zawodowy magstra z przygotowaniem 4
908,00 5 057,00 5915,00
& AO - ministerisha tabela 4 | Pedagogiznym
x Tytut zawodowy magstra bez przygotowania
& AO - ministeriana tabela 5 jcznego, tytul zawodowy icencjata 4788,00 4910,00 5148,00

pedagog
(nzyniera) 2 przygotowaniem pedagogicznym
Tytut zawodowy lcencjata (inzynira) bez

przygotowania pedagogicznego, dyplom

ukzovr?czena kolegim nauczyGelsiego b 4788,00 4910,00 5 148,00
nauczydesskiego kolegum jezykow obcych

Pozostale wyksztalcenie 4788,00 4910,00 5148,00

Warto, aby w danych osobowych wprowadzi¢ dane dotyczgce wyksztatcenia, stopnia awansu zawodowego

oraz przygotowania pedagogicznego. Program przy wprowadzaniu umowy pobierze wéwczas odpowiednia
stawke wynagrodzenia zasadniczego z tabeli i zaproponuje j3 zgodnie z wymiarem etatu.

VVULCAN .
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Tabela miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow administracji
i obstugi

Podobnie jak tabela wynagrodzern minimalnych nauczycielskich dostawca oprogramowania wprowadza

i aktualizuje tabele, ktére mozna wykorzysta¢ do ustalania stawek wynagrodzenia zasadniczego dla admini-

stracji i obstugi.

Sa to:

Tabela miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych w szko-
tach i placdwkach oswiatowych prowadzonych przez organy samorzgdowe (AiO - pracownicy sa-
morzadowi),

Tabela miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych w szko-
tach i placowkach oswiatowych prowadzonych przez organy administracji rzgdowej, o ktérych mo-
wa w § 1 ust. 1 pkt 1 lit. a oraz b rozporzadzenia MPiPS (AiO — ministerialna tabela 1),

Tabela miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych w szko-
tach i placowkach oswiatowych prowadzonych przez organy administracji rzgdowej, o ktérych mo-
wa w § 1 ust. 1 pkt 1 lit. c rozporzadzenia MPiPS (AiO -ministerialna tabela 2),

Tabela miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych w szko-
tach i placdwkach oswiatowych prowadzonych przez organy administracji rzgdowej, o ktérych mo-
wa w § 1 ust. 1 pkt 1 lit. d rozporzadzenia MPiPS (AiO — ministerialna tabela 3),

Tabela miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych w szko-
tach i placdwkach oswiatowych prowadzonych przez organy administracji rzgdowej, o ktérych mo-
wa w § 1 ust. 1 pkt 1 lit. e rozporzadzenia MPiPS (AiO — ministerialna tabela 4),

Tabela miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych w szko-
tach i placoéwkach oswiatowych prowadzonych przez organy administracji rzgdowej, o ktérych mo-
wa w § 1 ust. 1 pkt 1 lit. f, g oraz h rozporzadzenia MPiPS (AiO — ministerialna tabela 5).

Instytucje

Program Kadry VULCAN dostarcza uzytkownikowi potrzebne informacje dotyczace urzedéw skarbowych

(dane identyfikacyjne, adresy, konta), ZUS (konta ZUS) oraz wykaz oddziatéw NFZ wraz z ich kodami. Uzyt-

kownik nie ma mozliwosci dodawania, usuwania lub modyfikowania danych urzedéw zapisanych na liscie.

Konfiguracja programu — parametry

Parametry niezmienne

Do parametréw niezmiennych, ktére nie podlegajg edycji przez uzytkownika aplikacji naleza:

parametry podatkowe (progi podatkowe, koszty i ulgi),

parametry ZUS (sktadki na ubezpieczenia, ograniczenia emerytalno-rentowe, podstawy sktadek na
urlopie wychowawczym),
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= state ptacowe (minimalne wynagrodzenie za prace, stawka $wiadczenia urlopowego, wspotczynnik
ekwiwalentu, najnizsza emerytura, kwota bazowa art.30 KN).

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi parametry te sg aktualizowane przez dostawce oprogra-
mowania. Uzytkownik moze jedynie obejrze¢ wprowadzone wartosci.

Jednostka  Kartoteki  Operacje biezace  Wymiana  Wydruki

E B EgFEaa & K

Skfadniki Tabele EEIE R Instytucje  Rejestrzmian  Porzgdkowanie)
wynagrodzen stownikéw
(= Parametry podatkowe "‘
= Progi podatkowe
=) Koszby i ulgi

(=) ) Parametry ZUS
=| skiadki na ubezpieczenia
=| Ograniczenie emerytaino - renton
= Podstawa skiadek na urlopie wycl
= Stale placowe

| Minimalne wynagrodzenie za prac:

| Stawka Swiadczenia urlbbpowego
| Wspdtczynniki ekwiwalentu

=| Kwota bazowa art. 30 KN
(=) Stowniki

= Absencje

Stowniki

Do stownikéw, w ktérych uzytkownik moze dodawaé nowe lub modyfikowac elementy wczesniej zdefinio-
wane nalezga:

= Absencje,

= Formy nawigzania umowy,
= Formy rozwigzania umowy,
= Ferie i przerwy Swigteczne,

= Stanowiska.

Nie mozna edytowac pozycji stownikéw, ktore sg predefiniowane przez dostawce oprogramowania. Ele-

menty te oznaczone sg wyszarzong ikong n

Absencje — wylaczenie automatycznych rozliczen

Dostawca oprogramowania dostarcza kompletng liste rodzajow absencji. Uzytkownik posiada jedynie
uprawnienia do wytgczenia danej absencji z rozliczen (przekierowanych na liste wyptat).

Aby wytgczy¢ wybrang absencje z automatycznych naliczen nalezy:
- W menu wybraé Konfiguracja/ Parametry.
- W drzewie danych wybraé Stowniki/ Absencje.

- W prawym panelu ekranu klikngé przycisk Zmien. Aktywuje sie formularz z tabelg ze
wszystkimi rodzajami absencji.

VVULCAN e
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- Usung¢ znacznik w pozycji Domyslnie rozliczana przy tych rodzajach absencji, ktére nie
beda kierowane na liste pfac ale w systemie bedg zaewidencjonowane, a nastepnie za-
akceptowac zmiany przyciskiem Zapisz.

Formy nawiazania i rozwigzania umowy

Formy nawigzania umowy oraz formy rozwigzania umowy sg stownikiem otwartym. Oznacza to, ze mozna
w razie koniecznosci dopisa¢ do nich dodatkowy element.

W tym celu nalezy:
- W menu gtéwnym przejs¢ do widoku Konfiguracja/ Parametry.

- W drzewie danych wybra¢ Stowniki/ Formy nawigzania umowy lub Stowniki/ Formy
rozwigzania umowy.

- W prawym panelu ekranu klikng¢ Dodaj.

- Zdefiniowaé forme nawigzania lub rozwigzania umowy, podajgc wtasciwg nazwe oraz
nazwe wg SIO i zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

|

Nazwa: * Umowa na czas okreslony

. i .
Nazwa wg SIO: |umowa o0 prace na czas okreslony - zawarta na podstawie ustawy I|V

 Zapsz (9 Anulj

Mozna edytowac i usuwac tylko te formy nawigzania/ rozwigzania umowy, ktore nie zostaty zdefiniowane

przez dostawce oprogramowania.

Dodawanie ferii i przerw swigtecznych
Uzytkownik moze zapisa¢ informacje na temat okresu trwania ferii zimowych i letnich w jednostkach feryj-
nych, a takze przerw swigtecznych. Aby wprowadzi¢ daty rozpoczecia i zakoriczenia dni wolnych nalezy:

- W menu wybra¢ Konfiguracja/ Parametry.

- W drzewie danych wybraé Stowniki/ Ferie i przerwy $wigteczne.

- W prawym panelu ekranu klikng¢ Dodaj.

- Wypetni¢ formularz edycyjny, wpisujgc okres trwania poszczegdlnych przerw. Zaakcep-
towac przyciskiem Zapisz.

VVU LCAN e



Przygotowanie do prowadzenia ewidencji kadrowej

Rok: 2024 v [x
Ferie zimowe: 05.02.2024 - 18.02.2024 v [x
Ferie letnie: 24.06.2024 - 31.08.2024] v |x
Przerwa wiosenna: v [x
Przerwa zimowa: v | X

 Zapsz (&) Anuluj

Definiowanie stanowisk

Stownik stanowisk réwniez jest dostarczany przez dostawce oprogramowania i podobnie jak stownik form
nawigzania/ rozwigzania umowy jest stownikiem otwartym. Oznacza to, ze uzytkownik moze, w razie ko-
niecznosci, dodawac stanowiska. Edytowalne sg tylko te stanowiska, ktére zdefiniowane zostaty prze uzyt-
kownika. Aby doda¢ stanowisko do stownika nalezy:

- W menu wybra¢ Konfiguracja/ Parametry.
- W drzewie danych wybrac¢ Stowniki/ Stanowiska.
- W prawym panelu ekranu klikng¢ Dodaj.

- Zdefiniowa¢ dodatkowe stanowisko, podajgc nazwe oraz nazwe wg SIO i zaakceptowad
przyciskiem Zapisz.

Parametry zmienne

Parametry zmienne (takie, ktére w okreslony sposéb mogg by¢ edytowane lub przypisywane do jednostki)
umieszczone zostaty w aplikacji Kadry VULCAN w gateziach: Parametry ksiegowe, Parametry naliczeniowe
oraz Parametry inne.

= |Parametry ksiegowe )
= Rozdzialy
= Paragrafy
= Zadania

'= Rodzaje plandw finansowych
'= Rodzaje finansowania

=] rj[Pa rametry naliczeniowe ]

= Trzynastka

'= Urlop / Nagroda jubieuszowa

= Swiadczenie urlopowe

= Kwoty wolne od potracer

= Kwoty wolne da zasitkéw

' Odpis na ZF$S

=/ Kwoty wolne od podatku ZFSS

= Gotowosc do pracy

= Procent wynagrodzenia platnika

' Doplata do min. wynagrodzenia
(= _[Parametry inne )

= Podgrupy

'=| Powiadomienia
= Paragrafy dla absencji v
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Parametry ksiegowe

Rozdziaty i paragrafy sg stownikiem zamknietym. Oznacza to, ze uzytkownik nie moze dodawacé kolejnych
elementdéw ani edytowac juz istniejgcych. Musi jedynie z dostepnej listy wybrac i przypisa¢ te wykorzysty-
wane przez jednostke/ grupe jednostek.

Aby wybrac rozdziaty lub paragrafy, ktére wystepujg w jednostce (grupie jednostek) nalezy:
- W menu wybra¢ Konfiguracja/ Parametry.

- W drzewie danych wybra¢ Parametry ksiegowe/ Rozdziaty lub Parametry ksiegowe/
Paragrafy i w prawym panelu ekranu klikngé¢ Zmien.

- Z listy dostepnych rozdziatéw lub paragraféw wybrac i za pomocg przycisku prze-
kierowac te rozdziaty, ktore wystepujg w jednostce. Zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

-«

‘ Wpisz, by wyszukac ‘ | Wpisz, by wyszukac
Rozdziat Opis Rozdziat ~ Opis
01001 ‘Centrum Doradztwa Rolniczego &) 75085 Wspdina obstuga jednostek samorzadu terytorialnego
01002 ‘Wojewddzkie odrodki doradztwa rolniczego 80101 Szkoly podstawowe
01004 Biura geodezji i terendw rolnych 80103 Oddziaty przedszkolne w szkotach podstawowych
01005 Prace geodezyjno-urzadzeniowe na potrzeby rolnictwa 80104 Przedszkola
01006 Zarzady melioracjii urzadzer wodnych 80107 Swietlice szkolne
01007 Zaktady konserwacji urzadzer wodnych | melioracji 80115 Technika
01008 Melioracje wodne 80117 Branzowe szkoty I11I stopnia
01009 Spotki wodne 80146 Doksztatcanie i doskonalenie nauczyciel
01010 Infrastruktura wododagowa 1 sanitacyjna wsi “ Realizacja zadari wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla
01011 Krajowa Stacja Chemiczno-Roinicza 80149 dzieciw pr 1, oddziatach przedszkolnych w szkotach ychiinnych

formach wychowania przedszkolnego

01013 Centrainy Osrodek Badania Odmian Rosin Uprawnych 80150 Realizacja zadari wymagajacych stosowania specjainej organizacji nauki i metod pracy dia
01015 Postep biologiczny w produkgji rosinnej dzieci i mlodziezy w szkolach podstawowych
01017 Ochrona rodin 80195 Pozostala dziatainos¢
01018 Rolnictwo ekologiczne 85401 Swietlice szkolne
01019 Krajowe Centrum Hodowl Zwierzat 85404 Wezesne wspomaganie rozwoju dziecka
01020 Postep biologiczny w produkcji zwierzece]
01021 Gtowny Inspektorat Weterynari
A A SO, e —— hd
Liczba wierszy: 769 ‘ | Liczba wierszy: 13

« Zapisz ) Anuluj

Zadania i rodzaje plandw finansowych definiuje samodzielnie uzytkownik.

Aby doda¢ zadania nalezy:
- W menu wybra¢ Konfiguracja/ Parametry.

- W drzewie danych wybra¢ Parametry ksiegowe/ Zadania i w prawym panelu ekranu
klikng¢ Dodaj.

- W formularzu edycyjnym wpisa¢ Skrot oraz Nazwe i zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Aby dodac¢ rodzaj planu finansowego nalezy:
- W menu wybra¢ Konfiguracja/ Parametry.

- W drzewie danych wybraé Parametry ksiegowe/ Rodzaje planéw finansowych
i w prawym panelu ekranu klikngé Dodaj.

- W formularzu edycyjnym wpisa¢ Skrot oraz Nazwe i zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Rodzaje finansowania dodawane sg do parametréw przez dostawce oprogramowania. Majg one jedynie
charakter podgladowy, nie mozna ich edytowa¢, dodawac lub usuwad:
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all|

Whpisz, by wyszukac Drukuj
Cyfra Nazwa
Finansowanie ze érodkéw budzetowych
i 6w ze $rodkdw b h ch z Uni Europejskiej.
S realzowanych ze érodkow bezzwrotnych ch z Uni

Finansowanie z pozyczek i kredytow h oraz darowizn lub grant h Polsce przez

Wspdifinansowanie pozyczek i kredytow zagranicznych oraz darowizn lub grantow przyznanych Polsce przez poszczegdine kraje lub instytucje

innych érodkéw
Wspdifinansowanie innych Srodkéw bezzwrotnych
Platnoéci w zakresie budzetu érodkéw europejskich

ERNEREREEEEE

Finansowanie programéw i projektdw ze Srodkéw, o ktdrych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy, z wytaczeniem $rodkdw, o ktérych mowa wart. 5 ust. 3 pkt 2, pkt 5 lit. ¢ i d oraz pkt 6 ustawy, oraz z wylaczeniem budzetu $rodkéw europejskich
6 v i projektow realzowanych ze érodkow, o kidrych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy, z wylaczeniem Srodkéw, o kidrych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt  It. ¢ d oraz pkt 6 ustawy

Parametry naliczeniowe
Wsrdd parametréw naliczeniowych znajdujg sie:
= Ustawienia majgce wptyw na naliczanie: trzynastki, urlopu, nagrody jubileuszowej, $wiadczenia
urlopowego, gotowosci do pracy,

= Predefiniowane kwoty: wolne od potracen, wolne dla zasitkéw, bazowe do odpisu na ZFSS, wolne
od podatku ZFSS.

Parametry dotyczace naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz urlopu wypoczynkowe-
go/nagrody jubileuszowej zostaty wstepnie wprowadzone przez dostawce oprogramowania zgodnie
z obowigzujgcym przepisami. Uzytkownik powinien przejrzec je i ewentualnie zmienié, stosujac sie do we-
wnetrznych regulaminéw jednostki.

Aby przejrzec i ewentualnie zmieni¢ parametry naliczeniowe 13-tki nalezy:
- W menu wybra¢ Konfiguracja/ Parametry.
- W drzewie danych wybra¢ Parametry naliczeniowe/Trzynastka.

- Zapoznac sie z wprowadzonymi parametrami w prawym panelu ekranu w sekcjach: Na-
liczanie trzynastki, Uzupetnianie trzynastki do $redniej chorobowej, Sposéb obnizania
o absencje nierozliczone na listach ptac.

- W razie koniecznosci klikng¢ przycisk Zmien i wprowadzi¢ zmiany w formularzach edy-
cyjnych. Zaakceptowac zmiany przyciskiem Zapisz.

[ ——

Sposéb uwzgledniania skiadnikdw wynagrodzer wyplaconych za czas L4: nie uwzgledniad
Sposdb uwzgledniania wynagrodzen zgodnie z datg wyplaty
Sposdb uwzgledniania JDU: wyplacone za rok poprzedni niz ten, za ktéry nalczana jest 13-tka

& Zmier
Uzupetnianie trzynastki do sredniej chorobowej
Uzupetniac tyko o nieobecno$é typu ZUS: Tak
Uzupelnia¢ o miesiace niezatrudnienia: Tak

¥ Zmieh

Pozostate parametry opisane zostaty w podreczniku Pface VULCAN.

Rejestr zmian

W rejestrze zmian zapisywane sg istotne zmiany dokonywane w aplikacji przez uzytkownikéw. Zapisy
w rejestrze mozna filtrowac¢ wg: uzytkownikéw, typdw operacji i nazw tabel. Wskazywa¢ mozna réwniez
zakres dat, z okresu ktdrego chce sie przeanalizowac logi.

Rejestr zmian dostepny jest z pozycji menu: Konfiguracja/ Rejestr zmian.
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Przygotowanie do prowadzenia ewidencji kadrowej

Porzadkowanie stownikow

Porzadkowanie stownikéw ma na celu ujednolicenie terminologii oraz usuniecie elementéw nieuzywanych.
Mozna przeprowadzié je w trzech kategoriach: Forma nawigzania umowy, Forma rozwigzania umowy oraz
Stanowiska.

Porzgdkowanie stownikow polega na tym, aby elementom zrédtowym, czyli tym ktére podlegajg porzadko-
waniu przypisa¢ nowy element docelowy, czyli zmieni¢ nazwe. Operacja ta ma charakter seryjny, czyli
wszystkie elementy Zrédtowe zostang podmienione na elementy docelowe. Elementy docelowe wybierane
sg z rozwijalnej listy.

Pozycje na liscie, ktdre zostaty zdefiniowane przez dostawce oprogramowania napisane sg czcionkg pochytg
(tzw. kursywa). Zaleca sie, aby przy porzadkowaniu danych korzysta¢ z tych pozycji stownikowych.

Aby przeprowadzi¢ porzgdkowanie danych w wybranej kategorii nalezy:
- W menu wybraé Konfiguracja/ Porzagdkowanie stownikéw.
- W drzewie danych klikng¢ kategorie, w obrebie ktorej porzgdkowane bedg elementy.
- Klikng¢ przycisk Usuni nieuzywane.

- Potwierdzi¢ decyzje usuniecia elementdw nieuzywanych w oknie komunikatu. Po wy-
konaniu operacji wyswietli sie informacja ile elementéw zostato usunietych - zamknie-
cie okna nastepuje po kliknieciu przycisku OK.

- W kolumnie element docelowy za pomoca listy rozwijalnej wskaza¢ odpowiednig pozycje.

- Wykonac operacje dla pozostatych pozycji.

- Klikng¢ Wykonaj.

Wyswietli sie komunikat: ,,Operacja spowoduje zmiane stanowisk w umowach o prace
(stanowisko z kolumny Element Zrédtowy zostanie zmienione na stanowisko wybrane
w kolumnie Element docelowy). Czy na pewno wykonac te operacje? Tak/Nie”.

Jesli uzytkownik wybierze tak, to system we wszystkich w umowach o prace zmienia
stanowiska, formy rozwigzania umowy/ formy nawigzania umowy zgodnie
Z mapowaniami.

Dane jednostki

Dane jednostki sg pobierane do aplikacji z Platformy VULCAN z rejestru jednostek. Zarzadzanie listg tych
jednostek jest gtéwnie funkcjg administratora platformy. Jednakze uzytkownicy aplikacji Kadry VULCAN
moga w ograniczony sposdb modyfikowac opis jednostek/ grup jednostek, do ktérych majg uprawnienia.

Dane identyfikacyjne

Dane identyfikacyjne jednostki sg pogrupowane w sekcjach:
= Dane identyfikacyjne:

- nazwa (petna nazwa jednostki, ktdra bedzie pojawiac sie np. na wydrukach réznych ze-
stawien),

- skrot nazwy (zawierajgcy maksymalnie 15 znakdéw),
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Przygotowanie do prowadzenia ewidencji kadrowej

- nazwa skrdocona (musi by¢ identyczna jak w programie Pfatnik),

- NIP, REGON (sg potrzebne do przygotowania deklaracji zgtoszeniowych i rozliczenio-
wych do ZUS),

- urzad skarbowy (nazwa urzedu skarbowego, w ktorym rozlicza sie ptatnik podatku do-
chodowego od oséb fizycznych),

- dyrektor (imie i nazwisko dyrektora jednostki) — bedzie pojawiat sie na wydrukach, np.
wydruku umowy o prace.

= Dane adresowe (adres, podziat administracyjny, telefony, adres e-mail, strona www),

= Dane pozostate (oznaczenie czy jednostka jest: oéwiatowa, feryjna, ptatnikiem sktadek FGSP oraz
zasitkdw, wskazanie miesigca, od ktdrego w jednostce rozpoczyna sie poczatek roku szkolnego),

= Status jednostki (czy jest aktywna).

W danych identyfikacyjnych niezmienne przez uzytkownika aplikacji Kadry VULCAN s3 nazwa i skrét. Dane
te moze zmieni¢ osoba posiadajgca dostep do modutu: Zarzadzanie platformg. Pozostate dane mozna
zmodyfikowac. Aby zmieni¢ dane identyfikacyjne nalezy:

- Zmenu wybrac Jednostka/ Dane identyfikacyjne.
- Na wstgzce wybrac jednostke.

- Zapoznac sie z informacjami zawartymi w sekcjach i w razie koniecznosci modyfikacji
klikng¢ Zmien w jednej z sekcji — aktywuje to formularz edycyjny.

- Wprowadzi¢ nowe informacje dotyczace jednostki.

- c
Nazwa: * Zespd! Szkdt nr 01

Skrét: * 7501

Nazwa skrdcona: * ‘ZSDl|

NIP: 1246173463
REGON: * 06002017700006
Urzad skarbovy: * | DOLNOSLASKI URZAD SKARBOWY WE WROCEAWIU D

 Zapisz | & Anuluj

- Zaakceptowac zmiany przyciskiem Zapisz.

W danych identyfikacyjnych bardzo wazne jest wprowadzenie nazwy skréconej oraz numeru NIP i REGON,

co jest warunkiem obligatoryjnym do wymiany danych z ZUS.

Jak zdefiniowad konta bankowe jednostki?

W aplikacji Kadry VULCAN nie ma mozliwosci wprowadzania kont bankowych. Ta funkcja dostepna jest tylko
w trybie podgladu, natomiast edycja mozliwa jest z poziomu aplikacji Ptace VULCAN. Konta definiowane sg na
zaktadkach Konta jednostki, Konta potracen, Konta ZUS, Konta US, Konta JST.
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Przygotowanie do prowadzenia ewidencji kadrowej

Konta jednostki

Konta jednostki to te, z ktdrych bedg wysytane przelewy, np. konto wynagrodzen osobowych, konto swiad-
czen socjalnych itp.

Aby zdefiniowac konto jednostki nalezy:

- Zmenu wybrac Jednostka/ Konta bankowe.

- Na wstgzce wybrac wtasciwg jednostke.

- Wybrac karte Konta jednostki.

- Klikng¢ Dodaj.

- Uzupetnic¢ formularz edycyjny:
- wpisac opis konta, np. konto wynagrodzen osobowych,
- wprowadzi¢ nazwe konta, np. ZS nrl,
- zaznaczyé, czy jest to ZFSS,

- wpisa¢ numer rachunku, nazwe oraz adres banku i zaakceptowac przyciskiem
Zapisz.

Opis konta: ™

konto wynagrodzen osobowych

Mazwa konta: Zespot Szkdl

ZF8s:* Nie -

Nr rachunku:* | 57 1020 5402 0000 0702 0151 9651
Nzzwa banku: Pow

vszechna Kasa Oszczednosd Bank Polski SA Oddziat 1 w Zielonej ¢

Adres banku: ul.Zeromskiego 2 . 65-066

 Zapisz = Usuri & Anuluj

Konta potracen

Konta potracen to takie, dla ktérych jednostka wysyta przelewy zbiorczo, np. ubezpieczenia grupowe itp.

Aby zdefiniowac konto potrgcen dla jednostki nalezy:
- Zmenu wybra¢ Jednostka/ Konta bankowe.
- Na wstgzce wybrac jednostke.
- Wybrac karte Konta potracen.
- Klikna¢ Dodaj.
- Uzupetnic¢ formularz edycyjny, wpisujac:
- nazwe potracenia,
- nazwe konta,
- tytut przelewu,
- dane adresowe (miejscowos¢, kod, poczte, ulice, numer domu, nr mieszkania),

- numer rachunku, nazwe oraz adres banku,
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Przygotowanie do prowadzenia ewidencji kadrowej

- zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Potracenie: ™ copercia .
Nazwa konta: AVIVA

Tvtutem: Nr polisy 12645

Migjscowosc: Warszawa
Kod pocztowy: 00-838
Poczta:

Warszawa
Ulica: Prosta
Nr domu: 70

Nr mieszkania:

Nrrachunkl:™ 57 1039 1944 7001 1000 0012 6453

Nazwa banku: | pank Handlowy w Warszawie SA Bankowy Punkt Obstugi Klienta Nr

Adres banku:

Al Jerozolimskie 56C , 00-B03 Warszawa

 Zapisz = Usuri () Anulyj

Konta ZUS

Kazdy ptatnik sktadek powinien otrzymac z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych pismo z jego indywidualnym

numerem sktadkowym, na ktére bedg przekazywane sktadki.

Aby zdefiniowa¢ konto ZUS jednostki, na ktére bedg wptacane sktadki, nalezy:
- Zmenu wybrac Jednostka/ Konta bankowe.
- Na wstgzce wybrac jednostke.
- Wybrac karte Konta ZUS.
- Klikng¢ Dodaj w sekcji Konto do rozliczen z ZUS.
- Uzupetnic¢ formularz edycyjny, wpisujac:
- tytut przelewu,
- nazwe konta,
- numer rachunku,
- nazwe i adres banku,

- zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Konta US

Konto US to konto do rozliczen jednostki z odpowiednim urzedem skarbowym. Do programu mozna dodac
tylko jedno takie konto dla jednostki.

Aby zdefiniowa¢ konto US, na ktdre bedg wptacane naleznosci do urzedu skarbowego, sktadki nalezy:
- Zmenu wybrac Jednostka/ Konta bankowe.
- Na wstgzce wybrac jednostke.
- Wybrac karte Konta US.

- Klikna¢ Dodaj w sekcji Konto do rozliczen z US.
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Przygotowanie do prowadzenia ewidencji kadrowej

- Uzupetni¢ formularz edycyjny, wpisujac:
- nazwe konta,
- numer rachunku,
- nazwe i adres banku powinna wypetnic¢ sie automatycznie,

- zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Konto JST

Konto do rozliczen JST to numer konta, na ktdry przelewane sg naleznosci dla wiasciwej jednostki samorza-
du terytorialnego.

Aby zdefiniowac konto JST, na ktdre beda wptacane naleznosci do jednostek samorzaddéw terytorialnych,
nalezy:

- Zmenu wybraé Jednostka/ Konta bankowe.
- Na wstgzce wybrac jednostke.
- Wybrac karte Konta JST.
- Klikng¢ Dodaj w sekcji Konto do rozliczen z US.
- Uzupetnic¢ formularz edycyjny, wpisujac:
- nazwe konta,
- tytutf przelewu,
- numer rachunku,
- nazwe i adres banku powinna wypetnic sie automatycznie,

- zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Jak zdefiniowac rozdziaty i zadania jednostki?

Po ustaleniu listy rozdziatdow i paragraféw w widoku Konfiguracja/Parametry (zob. Parametry ksiegowe)
nalezy przypisac je danej jednostce i okresli¢, ktéry rozdziat jest rozdziatem podstawowym.

- W menu wybraé Jednostka/ Parametry.
- Na wstgzce wybrac jednostke i w drzewie danych klikngé Rozdziaty, zadania.
- W prawym panelu ekranu klikng¢ Dodaj.

- Wypetni¢ formularz edycyjny — wskazaé rozdziat, finansowanie, ewentualnie zadanie
i zaznaczy¢, czy jest rozdziatem podstawowym wskazujgc TAK jako rozdziat domysiny.
Pozostate rozdziaty wystepujgce w jednostce okreslamy jako rozdziat domysiny NIE.

- Zaakceptowac przyciskiem Zapisz.
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Przygotowanie do prowadzenia ewidencji kadrowej

Rozdziat: * 80101 Szkoty podstawowe

Zadanie: WG

Finansowanie: * Gmina

Rozdziat domyélny: = Tak

- Powtdrzy¢ czynnos¢ dla pozostatych rozdziatéw wystepujacych w jednostce.

Rozdziat podstawowy zostanie zaznaczony kursywa. Nie mozna go usung¢ do momentu zdefiniowania inne-

go rozdziatu podstawowego dla jednostki. Pozostate rozdziaty mozna edytowac badz — w razie koniecznosci
— usuwac.

Jak zdefiniowac¢ parametr rozliczania czasu pracy?

Istnieje mozliwos$¢ okreslenia nocnych godzin pracy oraz okreséw rozliczeniowych, ktére bedg wykorzystywane
przy automatycznym wyliczaniu godzin nadliczbowych oraz godzin nocnych pracownikéw. W tym celu nalezy:

- W menu wybraé Jednostka/ Parametry.
- Na wstgzce wybrac jednostke i w drzewie danych klikng¢ Rozliczanie czasu pracy.
- W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk Dodaj.

- Wypetni¢ formularz edycyjny — wskazac grupe, okresli¢ okres rozliczeniowy i miesigc po-
czatkowy.

- Zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Jak wprowadzi¢ kwote bazowa odpisu na ZFSS dla nauczycieli emerytéw?

Aby wprowadzi¢ kwote bazowgq odpisu przeznaczong dla nauczycieli emerytéw danej jednostki nalezy:
- W menu wybraé Jednostka/ Parametry.

- Na wstgzce wybraé jednostke i w drzewie danych klikngé Odpis ZFS$S — nauczyciele
emeryci.

- W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk Dodaj.

- Wypetnié¢ formularz edycyjny — wskazac¢ rok oraz wpisa¢ kwote.

Jako kwote bazowa dla nauczycieli - emerytéw nalezy wprowadzi¢ Srednioroczng wysokos¢ pobieranych

przez nich emerytur.

- Zaakceptowac przyciskiem Zapisz.
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Przygotowanie do prowadzenia ewidencji kadrowej

Jak wprowadzi¢ dane ogolne dotyczgce PPK do parametréw jednostki?

Przed przystgpieniem do przygotowania deklaracji uczestnictwa, nalezy wprowadzi¢ podstawowe dane
dotyczace PPK do parametrow jednostki. Gromadzone sg one na trzech zaktadkach: Dane ogodlne, Procenty
sktadek, Dane umieszczane w plikach.

Szczegdtowe informacje dotyczace prowadzenia PPK przez jednostke zawarte sg w rozdziale: Pracownicze
Plany Kapitatowe.
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Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Wprowadzanie danych osobowych
oraz umow pracownikow

O czym jest ten rozdziat?

W ponizszym rozdziale dowiecie sie Painstwo w jaki sposdb wprowadzi¢ dane osobowe pracownikéw oraz
rejestrowac ich umowy. W sytuacji, gdy korzystali juz Panstwo z oprogramowania firmy VULCAN — progra-
mu Kadry Optivum, przeczytacie Panstwo rowniez o mozliwosciach migracji danych.

Lista omawianych zagadnien

1. Jak dodac nowq osobe do jednostki?

2. W jaki sposob dodac dodatkowe dane majgce wptyw na rozliczenia?
3. Jak wprowadzac dane stuzbowe pracownikéw?

Jak grupowo wprowadzic¢ pracownikow do jednostki?

Jak wprowadzi¢ pracownikoéw do kolejnej jednostki?

Ewidencja umow o prace

N O U A

Ewidencja umdéw cywilnoprawnych

Jak doda¢ nowg osobe do jednostki?

Dane osobowe pracownika wprowadza sie do jednostki (grupy jednostek). Jesli pracownik ma kilka umow
w roznych jednostkach, jego dane.

Aby dodaé nowg osobe do jednostki, nalezy:
- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Ewidencja osobowa.
- W drzewie danych rozwingc¢ gatgz Osoby.
- W prawym panelu ekranu na karcie Dane identyfikacyjne klikng¢ przycisk Dodaj.

- W wyswietlonym oknie uzupetni¢ dane i klikng¢ przycisk Dalej. Nastgpi automatyczne
przekierowanie do okna, gdzie mozna uzupetni¢ dane adresowe pracownika.
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Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Pola oznaczone * sg obligatoryjne - ich wypetnienie jest niezbedne, aby zapisa¢ dane w aktywnym formularzu.

Dane identy

Imig: * Bozena .l
MNazwisko: * Bozek

PESEL: 90110163522

Pleé: * kobieta v
Data urodzenia: * 01.11.1990 3

Miejsce urodzenia:
Drugie imie: v | X
Nazwisko rodowe:
Imie ojca: v | X
Imie matki: v | X

Nazwisko rodowe matki:

Obywatelstwo: | Polskie]

NIP:

Dowdd osobisty - nr:

Dowdd osobisty - data wydania: =
Dowdd osobisty - wydany przez: v X
Paszport:

Nr akt osobowych:

+ Dalej ) Anuluj

- Uzupetnic¢ dane adresowe i klikng¢ przycisk Dalej.
- Wprowadzi¢ pozostate dane pracownika i klikng¢ przycisk Zapisz.

- W formularzu okna Dane identyfikacyjne w ostatniej sekcji mozna wprowadzi¢ dane
osoby, ktérg nalezy zawiadomic w razie wypadku pracownika.

W jaki sposdb doda¢ dodatkowe dane majgce wptyw na rozliczenia?

Po wprowadzeniu danych identyfikacyjnych, adresowych i kontaktowych pracownika nastgpi automatyczne
przejscie do jego kartoteki. Przed przystgpieniem do operacji wprowadzania umowy/umdw pracownika,
w sekcji dane osobowe pracownika nalezy uzupetni¢ pozostate dane majgce wptyw na naliczanie wynagro-
dzen, m.in. na naliczanie podatku, sktadek ZUS oraz informacje dotyczgce wyksztatcenia i stazu pracy.

Bardzo istotne sg dane dotyczgce wyksztatcenia pracownika. Majg szczegdlng role w wypadku nauczycieli,
dla ktérych stawka wynagrodzenia zasadniczego moze zosta¢ automatycznie pobrana z aktualnie obowigzu-
jacej tabeli wynagrodzen i zasugerowana zgodnie z posiadanym wyksztatceniem, stopniem awansu zawo-
dowego, przygotowaniem pedagogicznym oraz wymiarem etatu.

Istotne jest réwniez podanie danych dotyczgcych konta bankowego, na ktdre majg zostac przekazane wy-
nagrodzenia i inne ptatnosci z list ptac.
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Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Prawidtowos¢ danych dotyczacych stazu pracy umozliwia biezgce monitorowanie i wprowadzanie zmian

w wysokosci wyptacania dodatku za wystuge lat, a takze pozwala wyznaczy¢ nagrode jubileuszows.

Dane rozliczeniowe osoby

Aby wprowadzi¢ informacje dotyczace danych rozliczeniowych pracownika nalezy:
- Po wybraniu w menu Kartoteki/ Ewidencja osobowa wybra¢ w drzewie danych pra-
cownika.
- W prawym panelu ekranu w menu bocznym przej$¢ na zaktadke Dane rozliczeniowe
osoby:
- w razie koniecznosci zmodyfikowa¢ dane w sekcji Obowigzek podatkowy -
formularz edycyjny aktywowany jest za pomoca przycisku Zmien,

- wprowadzi¢ dane do pozostatych sekcji: Prawo do emerytury lub renty, Sto-
pien niepetnosprawnosci (jezeli osoba posiada) — formularz edycyjny aktywuje
sie za pomocg przycisku Dodaj.

Konfiguracja  Jednostka [€lfICdll Operacje biezgce  Wymiana  Wydruki  Pomec

a = E@ 9 ‘ Jednostka: 7501 N2 = Dodaj L4 §= Importuj e-Zwolnienia
e 3 S
= s Umowy/emeryc:  [RErasNanvrt Gl v 2iiz Lizn
Ewidencja Umowy o Umowy Emeryci  Ewidencja PPK ¥ Dodaj opiekg
osobowa prace cywinoprawne )

=3 Osoby A | &= Dane osobowe i

i ad - Obowigzek podatkowy

1=‘ amezyk Jozel ** Dane identyfkacyjne

‘= Adamska Magdalena . + Dodaj

. Dane rozliczeniowe osoby

‘£ Aganowska Agnieszka R . —"

r 7t Pr:

2 Alka Natala yksztalcenie awo do emerytury renty

<) Babacki Zbigniew * Konto bankowe 4 Dodaj

‘= Bargiel Tomasz ** Umowy

[& Basowska Barbara » Ochrona danych Stopien niepelnosprawnosd

&/ Baczek Dominka > Pliki # Dodaj

=/ Bekas Pawet »» ppK

i Bi = koS¢ pobieranej frenty w roku

T: ;ﬂs;:norrata |a+ Dane shuzhowe Wysol pol j emerytury/renty

= r Zbigniew S + Dodai

2 Borowik Natala | I; Zgloszenia do ZUS

= Bozek Bozena

2/ Bruksela Joanna )

Wyksztatcenie osoby

Aby doda¢ wyksztatcenie pracownikowi nalezy:

- Po wybraniu w menu Kartoteki/ Ewidencja osobowa wybra¢ w drzewie danych pra-
cownika.

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym przejs¢ na zaktadke Wyksztatcenie:

- wprowadzi¢ dane dotyczace poziomu wyksztatcenia, nazwy szkoty/uczelni, kie-
runku oraz daty ukoniczenia. Formularz edycyjny aktywuje sie po kliknieciu
przycisku: Dodaj — w sytuacji wpisu pierwszego lub kolejnego poziomu wy-
ksztatcenia lub przycisku Zmien — w przypadku modyfikacji juz istniejgcego wpi-
su w sekcji Wyksztatcenie,

- wprowadzi¢ dane dotyczace stopnia awansu zawodowego, tj. stopien, date je-
go osiggniecia, numer aktu nadania oraz date, od ktdrej nalezy uwzgledniac
dany stopien do naliczen. Formularz edycyjny aktywuje sie po kliknieciu przyci-
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sku Dodaj — w sytuacji wpisu howego stopnia awansu lub przycisku Zmien przy
modyfikacji juz istniejgcego w sekcji Stopier awansu,

- wprowadzi¢ informacje, czy pracownik posiada przygotowanie pedagogiczne
i jesli tak, to kiedy je uzyskat. Formularz edycyjny aktywuje sie po kliknieciu
przycisku Dodaj — w sytuacji pierwszorazowego wpisu lub przycisku Zmien w
sekcji Przygotowanie pedagogiczne.

Wprowadzenie danych dotyczacych wyksztatcenia i stopnia awansu zawodowego umozliwia automatyczne

sugerowanie stawki wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, zgodnie z obowigzujaca tabels.

Konto bankowe

W wiekszosci przypadkéw wynagrodzenie pracownika przelewane jest na indywidualne konta bankowe
pracownikéw.

Aby wprowadzi¢ informacje dotyczgce konta bankowego pracownika nalezy:

- Po wybraniu w menu Kartoteki/ Ewidencja osobowa nalezy wybra¢ w drzewie danych
pracownika.

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym przejsé na zaktadke Konta bankowe.

- Klikng¢ przycisk Dodaj i wprowadzi¢ informacje takie jak: nazwa konta, numer rachunku
oraz czy jest to domysine konto pracownika.

- Dane dotyczace nazwy oraz adresu banku zostang automatycznie zidentyfikowane po
wpisaniu numeru rachunku.

- Zaakceptowac zmiany przyciskiem Zapisz.

Chcac dodac kolejne konto pracownika, nalezy klikngé Dodaj i zdefiniowac je w analogiczny sposéb. Mozna
rowniez zmieni¢ konto bankowe pracownika na inne klikajgc przycisk Zmien.

Aby wynagrodzenie pracownika wyptacane byto na konto bankowe, trzeba taka informacje zaznaczy¢ row-

niez w jego umowie, w zaktadce: Sposob wypftaty.

Pliki
Do kartoteki pracownika mozna dotaczaé pliki: skany dokumentéw zwigzane z ewidencjg kadrowa.

Aby doda¢ plik do kartoteki pracownika nalezy:

- Po wybraniu w menu Kartoteki/ Ewidencja osobowa wybra¢ w drzewie danych pra-
cownika.

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym przejs¢ na zaktadke Pliki.
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Konfiguracja  Jednostka

Operacje biezace  Wymiana

Wydruki  Pomoc

!‘ E 9 ‘ Jednostka: Z501 hdl | ¥ DodajL4 # Importuj e-Zwolnienia
. Umouyfemeryc: [ g | & Dodaturiop
Ewidencja Umowy o Umowy Emeryc  Ewidencja PPK 4 Dodaj opeke
osobowa prace cywinoprawne
=3 Aktualne (57) A | & Dane osobowe
=3 Nauczydeke (42) > Dane identyfikacyine
| Adamska Magdalena # Dodaj
o e - ** Dane rozliczeniowe osoby
=/ Aganowska Agniesz!
%) Aotk 2o » Wyksztatcenie
il —— * Konto bankowe
] Baczek Dominka »> Umowy
=/ Biegus Honorata »* QOchrona danych
[ O —
2| Borowik Natalia > PPK
.
= Bozek Bozena 2 5
e — 3 Dane stuzbowe Opis Zmiana warynkéw wynagrodzenia 2024| ‘ -
2| Czapha Bernadeta & Umowa o prace Data dodania: *  13.05.2024 ) [l 2
2 Dubiel zenon *> Dane umowy
2| Dudek Zofia .| > Dane roziczeniowe umowy
= Elanowska Elzbieta ** Historia umowy W Zapsz @ Anuigj
2| Golab Andzelka » Staz pracy
& Henia Henryka -

- Klikng¢ przycisk Dodaj.

- W formularzu edycyjnym wskaza¢ plik, ktdory ma zosta¢ zaimportowany do programu,

klikng¢ Zapisz.

Jak zakwalifikowa¢ wybranego pracownika do PPK?

Kwalifikacje uczestnika do PPK w programie Kadry VULCAN mozna przeprowadzi¢ bezposrednio w jego

kartotece osobowej lub skorzysta¢ z operacji seryjnych. Szczegétowe informacje dotyczace kwalifikacji

uczestnikéw PPK zawarte sg w rozdziale Kwalifikacja uczestnikow PPK.

Jak wprowadzac dane stuzbowe pracownikéw?

Po wprowadzeniu pracownika do programu Kadry VULCAN warto zarejestrowac jego dane stuzbowe.

W aplikacji wyodrebnione zostaty nastepujgce dane:
= Historia zatrudnienia,
= BHP j badania,
= Doskonalenia,
= Umiejetnosci,
=  Awans-staze,
= Rodzina,
=  Stuzba wojskowa,
=  Kariera,

= |nne.

Historia zatrudnienia

W zaktadce Historia zatrudnienia, w kartotece pracownika wpisaé zakonczone okresy zatrudnienia z po-

przednich miejsc pracy. Od tych danych zalezg rézne uprawnienia pracownika np. dodatek za wystuge lat.

Na podstawie wprowadzonej historii zatrudnienia mozna automatycznie wyznaczy¢ staz pracownika. Wie-

cej na ten temat w rozdziale Staz pracy.

VVULCAN
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Aby dodaé nowy wpis do historii zatrudnienia pracownika nalezy:

- Po wybraniu w menu Kartoteki/ Ewidencja osobowa wybra¢ w drzewie danych pra-
cownika.

- W prawym panelu ekranu, w menu bocznym przej$¢ na zaktadke Dane stuzbowe/ Hi-
storia zatrudnienia.

- Klikng¢ Dodaj i uzupetni¢ dane w formularzu edycyjnym:
- wpisac nazwe i rodzaj pracodawcy,
- wprowadzi¢ okres zatrudnienia,
- wybrac rodzaj wykonywanej pracy (opcjonalnie),
- wpisa¢ wymiar etatu oraz stanowisko,

- zaznaczyé, ile dni urlopu bezptatnego wykorzystywat pracownik w czasie trwa-
nia tego zatrudnienia,

- zaakceptowac wprowadzone dane przyciskiem Zapisz.

Pracodawca: *
Rodzaj pracodawcy:
Data rozpoczecia: * 01.09.2015 |
Data zakoriczenia: * 31.08.2019 3
Rodzaj wykonywanej pracy: praca v X
Wymiar etatu: 18 /18
Stanowisko: nauczyciel
Liczba dni urlopu bezptatnego: 2

W Zapisz == Usuii Y Anuluj

Po wprowadzeniu wszystkich zakorczonych okreséw uprawniajgcych do dodatku za wystuge, przejs¢ na
zaktadke: Umowa o prace/Staz pracy. W sekcji: Staze na starcie klikngé: Wylicz.

BHP i badania

Na karcie BHP i badania wpisuje sie informacje na temat odbytych szkolen BHP, badan lekarskich, waznosci
ksigzeczki zdrowia oraz odbytych szkolen z Pierwszej Pomocy Przedmedycznej wraz z podaniem daty kolej-
nych aktualizacji. Uzupetnienie tych danych umozliwia biezace $ledziennie utraty ich waznosci
i odpowiednie skierowanie pracownika na kolejne badania lub szkolenia.

Aby wprowadzi¢ dane dotyczace szkolerh BHP, szkolenia z Pierwszej Pomocy Przedmedycznej oraz badan
lekarskich, nalezy:

- Po wybraniu w menu Kartoteki/Ewidencja osobowa wybra¢ w drzewie danych pra-
cownika.

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym przej$¢ na zaktadke Dane stuzbowe/BHP
i badania/ Szkolenia z Pierwszej Pomocy Przedmedyczne;j.

- W wybranej sekgcji, do ktérej majg by¢ wprowadzone dane, klikng¢ Dodaj.

- W formularzu edycyjnym wpisa¢ dane lub wybrac z dostepnej listy i zaakceptowac przy-
ciskiem Zapisz.
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Doskonalenia

Na karcie Doskonalenie umieszcza sie dane w rozbiciu na nastepujace kategorie wedtug SIO:

= Kwalifikacje (tabele N7 i N10 wg SIO) — w tej sekcji umieszcza sie informacje dotyczace kwalifikacji

zdobytych z przedmiotu nauczania,

= Kwalifikacje inne (tabela N8 wg SI0) — tutaj wpisa¢ informacje o posiadanych kwalifikacjach do na-

uczania jezykdw obcych, uprawnienia logopedy, psychologa, bibliotekarza, a takze informacje

w jakich placéwkach te kwalifikacje moze wykorzystywac,

= Uprawnienia (tabela N9 wg SIO) — tutaj zaznacza sie czy pracownik ma uprawnieni dodatkowe,

np. trenerskie, menadzerskie lub instruktora,

= Doskonalenie (tabela N11 wg SIO) — tutaj wpisuje sie wszelkiego rodzaju doskonalenia zawodowe

jakie odbyt pracownik.

Aby wprowadzi¢ dane dotyczace kwalifikacji, uprawnien lub doskonalenia zawodowego nalezy:

Umiejetnosci

Po wybraniu w menu Kartoteki/ Ewidencja osobowa wybra¢ w drzewie danych pra-
cownika.

W prawym panelu ekranu w menu bocznym przej$¢ na zaktadke Dane stuzbowe/ Do-
skonalenia.

W wybranej sekcji, do ktdrej majg by¢ wprowadzone dane, klikng¢ Dodaj.

W formularzu edycyjnym (w zaleznosci od rodzaju doskonalenia) wpisa¢ dane lub wy-
bra¢ z dostepnej listy i zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Tutaj wprowadzi¢ mozna dodatkowe umiejetnosci pracownika, np. posiadane prawo jazdy, znajomos¢ jezy-

kéw obcych. Aby wprowadzi¢ dodatkowe umiejetnosci pracownika nalezy:

VVU LCAN

Po wybraniu w menu Kartoteki/ Ewidencja osobowa wybra¢ w drzewie danych pra-
cownika.

W prawym panelu ekranu w menu bocznym przej$é na zaktadke Dane stuzbowe/ Umie-
jetnosci.

W wybranej sekcji, do ktérej majg by¢ wprowadzone dane, klikngé Dodaj.

W formularzu edycyjnym (w zaleznosci od rodzaju doskonalenia) wpisa¢ dane lub wy-
braé z dostepnej listy, zaznaczy¢ date uzyskania umiejetnosci i zaakceptowac przyci-
skiem Zapisz.
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Awans - staze

Ta karta jest przeznaczona dla pracownikéw pedagogicznych. Wprowadza tutaj sie informacje dotyczace
stazu pracy, potrzebne do osiggniecia kolejnego stopnia awansu zawodowego.

- Po wybraniu w menu Kartoteki/ Ewidencja osobowa wybra¢ w drzewie danych pracownika.

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym przejs¢ na zaktadke Dane stuibo-
we/Awans-staze.

- Klikna¢ Dodaj.
- W formularzu edycyjnym wybraé z dostepnej listy stopiert awansu zawodowego, wpisaé
opiekuna stazu, wskazac¢ daty i zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Stopiefi awansu: * nauczyciel mianowany b4
Data od: * 01.09.2020 &
Data do: 31.08.2022 &

Opiekun stazu: Adamska Magdalena|

« Zapisz & Anuluj

Po dodaniu stazu do awansu wyswietli sie sekcja Ocena dorobku zawodowego, w ktérej mozna wprowa-
dza¢ dodatkowe informacje po aktywowaniu formularza (przycisk Dodaj).

Rodzina

Informacje dotyczace rodziny przydatne sg m.in. przy sporzgdzaniu zgtoszenia cztonkéw rodziny do ZUS,
wyptatach swiadczen socjalnych lub wykorzystywaniu réznego rodzaju absencji, do ktérych pracownik ma
prawo. Za cztonkdw rodziny uwaza sie m.in. matzonka, dzieci wtasne i matzonka (réwniez przysposobione).
Przy okreslaniu stopnia pokrewienstwa (powinowactwa) stosuje sie kody klasyfikacji ZUS.

Aby wprowadzi¢ dane dotyczace rodziny pracownika nalezy:
- Powybraniu w menu Kartoteki/ Ewidencja osobowa wybra¢ w drzewie danych pracownika.

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym przejs¢ na zaktadke Dane stuibo-
we/Rodzina.

- W wybranej sekgcji, do ktérej majg by¢ wprowadzone dane, klikng¢ Dodaj.
- W formularzu edycyjnym wpisa¢ dane lub wybrac z dostepnej listy i zaakceptowac przy-
ciskiem Zapisz.
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Imig: *

Drugie imig:
MNazwisko: *
PESEL:

Data urodzenia:
NIP:

Dowéd osobisty:

Paszport:

Stopieri pokrewienistwa/powinowactwa: * |11 - dziecko whasne, przysposobione lub dzie |~

. -
Stopieri niepefnosprawnosci: 0 - osoba nie posiadajgca orzeczenia o niepe ¥

Wspdine gospodarstwo: * Tak -

Julia v
v | %

Bozek

16261865926

18.06.2016 |

 Zapisz & Anuluj

Stuzba wojskowa

Na tej karcie wprowadza sie dane dotyczace stuzby wojskowej, przynaleznosci do ewidencji wojskowej oraz

o przebiegu stuzby wojskowej w okresie zatrudnienia.

Aby wprowadzi¢ dane dotyczace stuzby wojskowej nalezy:

Kariera

Po wybraniu w menu Kartoteki/ Ewidencja osobowa wybra¢ w drzewie danych pracownika.

W prawym panelu ekranu w menu bocznym przejs¢ na zaktadke Dane stuzbowe/ Stuz-
ba wojskowa.

W wybranej sekcji, do ktdrej majg by¢ wprowadzone dane, klikng¢ Dodaj lub Zmien.

W formularzu edycyjnym wpisac dane lub wybra¢ z dostepnej listy i zaakceptowac przy-
ciskiem Zapisz.

Na karcie Kariera ewidencjonuje sie nagrody, odznaczenia, odznaczenia, oceny pracy nauczyciela, a takze

ewentualne kary pracownikéw. Aby wprowadzi¢ dane dotyczgce kariery nalezy:

VVULCAN

Po wybraniu w menu Kartoteki/ Ewidencja osobowa wybrac¢ w drzewie danych pracownika.
W prawym panelu ekranu w menu bocznym przej$é na zaktadke Dane stuzbowe/ Kariera.
W wybranej sekcji, do ktdrej majg by¢ wprowadzone dane, klikngé Dodaj lub Zmien.

W formularzu edycyjnym wpisaé dane lub wybrac z dostepnej listy (ewentualnie wpro-
wadzi¢ date) i zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

45



Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Inne

W tym miejscu programu umieszcza¢ mozna informacje o przynaleznosci do organizacji, wydanej legityma-
cji stuzbowej pracownika, wydanej odziezy roboczej (co wydano), wystawionym upowaznieniu ze wskaza-
niem czego ono dotyczy. Aby wprowadzi¢ dodatkowe (inne) informacje stuzbowe nalezy:

- Po wybraniu w menu Kartoteki/ Ewidencja osobowa wybra¢ w drzewie danych pracownika.
- W prawym panelu ekranu w menu bocznym przejs¢ na zaktadke Dane stuzbowe/ Inne.
- W wybranej sekcji, do ktérej majg by¢ wprowadzone dane, klikng¢ Dodaj.

- W formularzu edycyjnym wpisa¢ dane lub wybraé z dostepnej listy (ewentualnie wpro-
wadzi¢ date) i zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Jak grupowo wprowadzi¢ pracownikéw do jednostki?

Program wyposazony zostat w mechanizm umozliwiajgcy grupowe wprowadzanie pracownikéw. Ich dane
wpisuje sie do tabeli - dla kazdego pracownika w osobnym wierszu. Po zapisaniu wypetnionego formularza,
dane pracownikéw zostajg wprowadzone do wybranej grupy jednostek.

Aby grupowo doda¢ dane pracownikéw do grupy jednostek nalezy:
- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Ewidencja osobowa.
- W drzewie danych zaznaczyc¢ gataz Osoby.

- W prawym panelu ekranu na karcie Dane identyfikacyjne klikng¢ przycisk Dodaj gru-
powo — aktywowany zostanie formularz wraz z tabelg, gdzie w poszczegdlnych komor-
kach mozna wpisa¢ odpowiednie dane identyfikacyjne kolejnych osdb.

- Po wpisaniu danych pierwszej osoby, klikngé przycisk Wstaw nowy wiersz — pojawi sie
kolejny wiersz, gdzie nalezy wpisa¢ dane kolejnej osoby.

- Zatwierdzi¢ uzupetnianie danych pracownikéw klikajac Zapisz.

Mozna usunac¢ dane pracownika, ktory btednie lub omytkowo zostat wprowadzony do tabeli, poprzez klik-

niecie przycisku = Mozna zastosowac¢ mechanizm kopiowania danych w kolumnie, jak w Excelu.

Dane identyfikacyjne
Whpisz, by wyszukac “ Wstaw nowy wiersz
, . Nazwisko
. . 5 Data Miejsce o Nazwisko _ _ X
Imie Nazwisko PESEL Plec e urodzenia | Drugie imie o Imie oica Imie matki r%d;t:]g Obywatels...
r r r r .

1 == Adam ~ Babol 89051239.. M 12.05.1989% v v v Polskie

2 w Rafat ' Bednarek ' 89121285.. M 12.12.198% v v v " polskie k

3 w= Hubert ' Arunkowicz 90121492 M 14.12.1990 v v v " polskie

Jesli uzytkownik korzysta z mozliwosci grupowego wprowadzania danych pracownikéw do jednostki, warto
wprowadzad i zapisywac po kilka oséb, a nie wszystkich jednoczesnie. Zminimalizuje to ryzyko utraty nieza-
pisanych danych w sytuacji np. zerwania potgczenia internetowego.
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Jak wprowadzi¢ pracownikéw do kolejnej jednostki?

Jesli uzytkownik ma prawo do prowadzenia ewidencji ptacowej w kilku jednostkach, moze do nich dodawac
dane pracownikéw dwoma sposobami:

1. Do kazdej jednostki mozna wprowadzié¢ pracownikéw oddzielnie. Jednostke wybiera sie w menu gtow-
nym na wstazce.

Po zmianie jednostki w menu gdérnym nalezy wykona¢ analogiczne czynnosci, jak te opisane powyzej.
2. Poprzez skopiowanie danych pracownika z jednej jednostki do kolejnej. W tym celu nalezy:

- W menu gtéwnym na wstazce wybrac jednostke, do ktérej skopiowane majg by¢ dane.

- Klikng¢ w drzewie danych Osoby.

- Klikna¢ przycisk Kopiuj z innych jednostek:

- wpisac¢ dane kopiowanej osoby (nazwisko lub imie i nazwisko lub numer PESEL)
i klikng¢ Szukaj,

- na liscie powinna pojawic sie wyszukiwana osoba, ktérg nalezy zaznaczyc i klik-

na¢ Kopiuj.

Konfiguracja  Jednostka Operacje biezace  Wymiana  Wydruki Pomoc
ﬂ - E 9 ‘ Jednostka: 7502 #= Dodaj L4 & Importuj e-Zwolnienia
# . "
Umowy/emeryc:  [cralaaealcl Leiiny
Ewidencja umowy o umowy Emeryci  Ewidencja PPK # Dodaj opieke
osobowa prace cywinoprawne .

L Osoby Dane identyfikacyjne

=| Adamczyk Jozef Wpisz, by wyszukac i Dodaj “ Dodaj grupowo ¢ Zmief zaznaczone | 22 Kopiuj z innych jednostek| (V] Pokaz osoby z aktualnymi umowami
= Bober Zbigniew
3 7% Nazwisko Tmie Nr akt PESEL
= Ciszewska Helena =
2 Dubaniewicz Irena [T] S5 Adamczyk ‘ = 6081300159
& Dubiel Zenon [] <= Bober 1121314235
=/ Glowacka Daria [T] %= Crszewska 7121249584
2 Gruszczyfiska Grazyna [] 2= Dubaniewicz Wyszukaj osobe:  Jabloriska 7 DOG0600256
= Kotakowska Wanda [C] %= Dubil Osoba PESEL Jednostka 11070650271
A i "= Glowacka _ 5030352264
2| Kowalska Emila ] = ac [7] = Jablofiska Ewa 56101203648 7501
= Kruk Wactaw [7] 55 Gruszczyfiska P020136546
= taczkowska Anna [7]1 F Kotakowska B042308766
= Malicka Anna [[]/5% Kowalska 5032713500
= Murek Beata [[]1 5E Kruk 5111197439
= Zofifiska Zofia [/ 5= taczkowska 14102593602
[l 5= Maicka 7062182421
[F] = Murek 072334805
Liczba wierszy: 1 Zaznaczonych: 1
' Kopiuj | © Anuluj

- potwierdzi¢ operacje kopiowania osoby w oknie komunikatu — operacja kopio-
wania moze chwile potrwaé. Skopiowana osoba zostanie dodana do wskazanej
jednostki.



Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Ewidencja umow o prace

Jak zarejestrowa¢ umowe o prace nauczyciela?

Umowe dla pracownika (nauczyciela czy tez pracownika administracji lub obstugi) mozna wprowadzi¢
w sytuacji, gdy jego dane identyfikacyjne znajdujg sie juz w ewidencji osobowej danej jednostki. Aby wpro-
wadzi¢ umowe nauczycielskg nalezy:
- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Umowy o prace.
- W drzewie danych klikng¢ gataz Nauczyciele.
- W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk Dodaj.
- W aktywnym formularzu uzupetnic¢ brakujgce dane. Konieczne jest, aby:
- wskazad z listy rozwijalnej osobe,
- wpisac date rozpoczecia umowy oraz wskazac forme jej nawigzania,
- zaznaczyé, czy jest to podstawowe miejsce pracy oraz czy jest to umowa feryjna,
- wskazad z listy odpowiedni tytut ubezpieczenia,
- wpisac stanowisko oraz wymiar etatu,
- wskazac podgrupe (jezeli zostata zdefiniowana w: Konfiguracja/Parametry,

- wskazad przetozonego.

Niektdre dane w formularzu sg wstepnie wypetniane — jako domysine wartosci wskazane sg najczesciej
wystepujace rozwigzania np. forma nawigzania stosunku pracy. Przed zapisaniem danych warto je jednak
przeanalizowac¢. W razie potrzeby nalezy wypetni¢ pozostate pola w aktywnym formularzu (tj. date rozwia-
zania, date zawarcia umowy, forme rozwigzania, znizke godzin) po czym klikng¢ Zapisz.

Wskazanie przetozonego jest istotne w sytuacji korzystania z modutu Pracownik. Utatwi to przeptyw (w tym ak-

ceptacje lub odrzucenie) wnioskow urlopowych przez wtasciwg osobe, ktére sktadane beda przez pracownikéw.

Osoba: * Bozek Bozena (88031700665) v
Data rozpoczecia: * 01.09.2023 O
Data zakorficzenia: 31.08.2024 a
Data zawarcia: 01.09.2023 |
Forma nawigzania: * umowa o prace na czas okreslony - zawarta na podsta ¥
Forma rozwigzania: v X
Tytut ubezpieczenia: * 0110 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spoleczr v
Podstawowe miejsce pracy: * | Tak v
Umowa feryjna: = Tak .

Stanowisko: * nauczyciel hd
Wymiar etatu: * 18 /18

Znizka godzin:

Podgrupa: || ‘v X

Przetozony: Bober Zbigniew (71091108935) A

w Zapisz ®Anulu}

- Doda¢ dane dotyczace wynagrodzenia zasadniczego pracownika.
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Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

W sekcji Wynagrodzenie w miesigcu...klikng¢ Dodaj i z listy rozwijalnej wskaza¢ Wynagrodzenie zasadni-
cze. W sytuacji, gdy w danych identyfikacyjnych nauczyciela podane zostaty petne informacje dotyczace
jego wyksztatcenia, przygotowania pedagogicznego oraz stopnia awansu zawodowego, stawka wynagro-
dzenia zasadniczego pobrana zostanie z tabeli minimalnych stawek i przeliczona zgodnie z wymiarem etatu.

<<<

W takiej sytuacji wystarczy zatwierdzi¢ proponowang kwote przyciskiem i klikng¢ Zapisz.

Sktadnik: wynagrodzenie zasadnicze

Etat: 10/18

Stopieri awansu: nauczyciel dyplomowany

Wyksztatcenie: wyzsze wyksztalcenie magisterskie

Przygotowanie pedagogiczne:  Tak

Od miesiaca: * 05.2024

Stawka: * 5915,00 || <<= 5915,00

Kwota: 3286,11 \

W Zapisz () Anuluj

W podobny sposdb doda¢ przystugujgce pracownikowi dodatki state (wyptacane w jednakowej kwocie co
miesigc).
- W sekcji Wynagrodzenie w miesigcu...klikng¢ Dodaj i z listy rozwijalnej wskaza¢ Dodatek.
- W aktywnym formularzu, za pomocg listy rozwijalnej, wskaza¢ rodzaj dodatku, okres
przystugiwania oraz zaleznos¢ (kwota lub procentowa zaleznosé od innego sktadnika,
np. zasadniczego). Wprowadzone dane zapisac korzystajgc z przycisku Zapisz.

Nazwa: * |dadatek motywacyjny

Od miesigca: * 01.2024

Do miesigca: | 06.2024

Zaleznosc: |wynagrodzen ie zasadnicze

Procent: | 12,00

 Zapisz (3 Anuluj

Zmiany warunkow umowy

Wpisz, by wyszukac i Drukuj
Data Opis

== 01.01.2025 dodatek motywacyjny: nie przystuguje

== 01.07.2024 dodatek motywacyjny: 10% stawki wynagrodzenie zasadnicze

== 01.05.2024 wynagrodzenie zasadnicze: stawka: 5915,00 zb

== 01.01.2024 dodatek motywacyjny: 12% stawki wynagrodzenie zasadnicze

VVULCAN 20



Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Najwazniejsze dane wprowadzane w umowie odnotowywane sg w sekcji Zmiana warunkow umowy.

Jak zarejestrowa¢ umowe o prace dla pracownika administracji lub obstugi?

Wprowadzenie umowy dla pracownika administracji lub obstugi obliguje uzytkownika do wykonania bardzo
podobnych czynnosci, jak w wypadku pracownikéw pedagogicznych.

Aby wprowadzi¢ umowe dla pracownika, ktérego dane identyfikacyjne sg juz w programie nalezy:
- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Umowy o prace.
- W drzewie danych klikng¢ gataz Administracja lub Obstuga.
- W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk Dodaj.
- W aktywnym formularzu uzupetnic¢ brakujgce dane. Konieczne jest, aby:
- wskazad z listy rozwijalnej osobe;
- wpisac date rozpoczecia umowy;
- zaznaczyé, czy jest to podstawowe miejsce pracy;
- wskazad z listy odpowiedni tytut ubezpieczenia oraz forme nawigzania;

- wpisac stanowisko oraz wymiar etatu.

Niektére dane w formularzu sg wstepnie wypetniane — jako domysine wartosci wskazane sg najczesciej
wystepujgce rozwigzania. Przed zapisaniem danych warto je jednak przeanalizowac.

W razie potrzeby nalezy wypetni¢ pozostate pola w aktywnym formularzu (tj. date zakonczenia, date zawar-
cia umowy, forme rozwigzania podgrupe wg SIO, tabele ptacowaq, kategorie zaszeregowania, podgrupe,
przetozonego), po czym klikng¢ Zapisz.

Wskazanie przetozonego jest istotne w sytuacji korzystania z modutu Pracownik. Utatwi to przeptyw ( akceptacje
lub odrzucenie) wnioskéw urlopowych przez wtasciwg osobe, ktére sktadane beda przez pracownikéw.

Dane wprowadzone w polu Tabela ptacowa i Kategoria zaszeregowania bedg przydatne przy wprowadza-
niu wynagrodzenia zasadniczego.




Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Osgba: *

Data rozpoczedia: *

Data zakonczenia:

Data zawarcia:

Forma nawigzania: *
Forma rozwigzania:

Tytut ubezpieczenia: *
Podstawowe migjsce pracy: *
Stanowisko: *

Wymiar etatu: *

Podgrupa wg SIO:

Tabela placowa:

Kategoria zaszeregowania:
Podgrupa:

Przelozony:

Bak Julusz (90031787157)

10.05.2024

10.05.2024

umowa o0 prace na czas nieokreslony - zawarta na pod:
v

0110 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spolecar

Tak

kierownik gospodarczy

1 /1

Pracownik ekonomiczno-administracyjny

AID - pracownicy samorzadowi

A

Bober Zbigniew (71091108935)

 Zapsz & Anuluj

Doda¢ dane dotyczgce wynagrodzenia pracownika.

- W sekcji Wynagrodzenie w miesigcu... klikngé Dodaj i z listy rozwijalnej wskaza¢ Wyna-

grodzenie zasadnicze. Uzupetni¢ formularz, podajgc miesiagc, od ktérego ma przystugi-

wac oraz stawke (w podpowiedzi znajdzie sie zakres kwot pobrany dla danej kategorii

zaszeregowania z wybranej tabeli). Kwota zostanie automatyczne przeliczona propor-

cjonalnie do wymiaru etatu);

Skiadnik:

Etat:

Kategoria zaszeregowania:
Od miesigca: *

Stawka: *

Kwota:

wynagrodzenie zasadnicze
/1
K1

05.2024

[14200,00

4200,00

« Zapisz (Y Anuluj

- W sekcji Wynagrodzenie w miesigcu... klikngé¢ Dodaj i z listy rozwijalnej wskaza¢ Doda-

tek. Uzupetnié¢ formularz, podajgc miesigc, od ktdrego ma przystugiwac oraz zaleznosc

(kwota lub procentowa zaleznos¢ od innego sktadnika, np. zasadniczego) i zapisac

(przycisk Zapisz).
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Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Jak grupowo wprowadzi¢ umowy o prace dla wybranej grupy pracownikéw?

Program zostat wyposazony w mechanizm umozliwiajgcy grupowe wprowadzanie umow pracownikéw
w obrebie danej grupy. Dane dotyczgce umow wpisuje sie do tabeli — osobny wiersz dla umowy kolejnego pra-
cownika. Po zapisaniu wypetnionego formularza umowy zostajg wprowadzone do wybranej grupy jednostek.

Aby grupowo doda¢ umowy do grupy jednostek nalezy:
- Woybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Umowy o prace.
- W drzewie danych klikngé gataz Nauczyciele lub Administracja lub Obstuga.

- W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk Dodaj grupowo — aktywowany zostanie for-
mularz wraz z tabelg, gdzie w poszczegdlnych komérkach mozna wpisa¢ odpowiednie
dane dotyczace kolejnych umoéw.

- Po wpisaniu danych pierwszej umowy, klikng¢ przycisk Wstaw nowy wiersz — pojawi sie
kolejny wiersz, gdzie wpisa¢ nalezy dane kolejnej umowy.

- Po dodaniu danych uméw, klikngé Zapisz.

Ewidencja umow cywilnoprawnych

Prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych wymaga wykonania podobnych czynnosci, jak w wypadku
umow o prace. Istotne jest w pierwszej kolejnosci wprowadzenie do danej grupy jednostek danych osobo-
wych, a nastepnie wprowadzenie umow cywilnoprawnych.

Jak zarejestrowa¢ umowe zlecenia/umowe o dzieto?
Aby wprowadzi¢ umowe zlecenia/ umowe o dzieto nalezy:
- W menu gtéwnym wybra¢ Kartoteki/Umowy cywilnoprawne.
- Wskazac grupe jednostek, w obrebie ktdrej bedzie dodawana umowa.

- W drzewie danych rozwing¢ gataz Aktualne, a nastepnie wybra¢ Umowy zlecenia lub
Umowy o dzieto.

- W prawym panelu ekranu klikngé przycisk Dodaj.
- W aktywnym formularzu uzupetni¢ brakujace dane.
Konieczne jest, aby dla umoéw zlecenia:

= wskazac z listy rozwijalnej osobe oraz grupe do jakiej nalezy osoba (Nauczyciel, Administracja lub
Obstuga),

= wpisac date: rozpoczecia i zakonczenia umowy,
=  wpisa¢ nazwe umowy,

= wskazac z listy odpowiedni paragraf.
Niektére dane w formularzu sg wstepnie wypetniane, np. w sytuacji, gdy umowa zawierana jest z wtasnym
pracownikiem pojawiajg sie domyslne wartosci takie jak: tytut ubezpieczenia, a co za tym idzie odpowiednie

parametry przy uwzglednianiu sktadek (emerytalnej, rentowej, chorobowej, wypadkowej, FP, FGSP, FEP,
PPK) oraz rozdziat.

VVULCAN -



Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Jesli umowa zawierana jest z nowg osobg, ktdra nie ma umowy o prace w danej grupie jednostek, trzeba
dodatkowo:

= wskazad tytut ubezpieczenia,

= wskazad, ktére sktadki majg by¢ naliczane,
= zaznaczyc, czy przystuguja koszty,

=  zaznaczy¢, czy jest to umowa ryczattowa,

= \wskazac rozdziat oraz paragraf.

Konieczne jest, aby dla umow o dzieto:

= wskazac z listy rozwijalnej osobe oraz grupe do jakiej nalezy osoba (Nauczyciel, Administracja lub
Obstuga),

= \wpisac date: rozpoczecia i zakoriczenia,
= \pisa¢ hazwe umowy,

= wskazac z listy odpowiedni paragraf.

Niektére dane w formularzu sg wstepnie wypetniane, np. w sytuacji, gdy umowa zawierana jest z wtasnym
pracownikiem, pojawiajg sie domysine wartosci takie jak: tytut ubezpieczenia, a co za tym idzie odpowied-
nie parametry przy uwzglednianiu sktadek (emerytalnej, rentowej, chorobowej, wypadkowej, FP, FGSP, FEP,
PPK) oraz rozdziat.

Jesli umowa zawierana jest z nowg osobg, ktdra nie ma umowy o prace w danej grupie jednostek, nalezy
dodatkowo:

= wskazad tytut ubezpieczenia,

= wskazaé, ktore sktadki majg by¢ naliczane,
= zaznaczyc, czy przystuguja koszty,

=  zaznaczy¢, czy jest to umowa ryczattowa,

= wskazac rozdziat oraz paragraf.

Przed zapisaniem danych trzeba dokfadnie je przeanalizowac, zaréwno te sugerowane, jaki i wprowadzone
do formularza, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz.
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Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Rodzaj umawy: * Umowa zlecenia ¥
Osoba: * Bednarek Rafat (89121285156) 7
Grupa: * Administracja #"
Nazwa: * U-ZL/INF/I-VI_2022
Data rozpoczecia: * 01.01.2024 3
Data zakoficzenia: * 30.06.2024 3
Data zawarcia: * 01.01.2024 3
Umowa autorska: * Nie hd
Tytut ubezpieczenia: * 0411 - osoba wykonujaca umowe agencyinz v
Ryczaft: * Nie t
Przystuguja koszty: = Tak b
Sktadka emerytalna: * Nie N
Skladka rentowa: * Nie N
Sktadka chorebowa: * Nie v
Sktadka wypadkowa: * Nie 7
Skiadka PPK: * Nie v
FP: * Nie aa
FGSP: * Nie 7
FEP: * Nie i
Kod pracy w warunkach szczegdlnych: v
Rozdzial: * [80101 - w| N
Paragraf: * 417 Wynagrodzenia bezosobowe 7
 Zapsz (Y Anulyj

Po zarejestrowaniu umowy zlecenia/ umowy o dzieto konieczne jest wprowadzenie ptatnosci. Jesli umowa
jest dtuzsza (trwa przez kilka miesiecy) czynnos¢ te wykonuje sie co miesigc po otrzymaniu rachunku od
zleceniobiorcy.

Aby doda¢ ptatnos¢ nalezy:
- W prawym panelu ekranu, w sekcji Ptatnosci klikng¢ Dodaj.

- Wypetni¢ formularz, podajac miesigc oraz kwote ptatnosci, a nastepnie zatwierdzié
przyciskiem Zapisz.

I
Miesigc: * 05.2024 !v
Liczba godzin:

Nalezne: * " 1500] ]
J e | o

Wprowadzenie odpowiedniej ptatnosci moze utatwi¢ kalkulator, ktéry przelicza kwoty brutto-netto lub
odwrotnie wedtug zadanych w umowie parametrow (uwzgledniajgc odpowiednio potracenia na sktadki).




Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Jak grupowo wprowadzi¢ umowy zlecenia/umowy o dzieto?

Program zostat wyposazony w mechanizm umozliwiajgcy réwniez grupowe wprowadzanie umow zlecenia

oraz umow o dzieto w obrebie grupy jednostek. Dane dotyczgce uméw wpisuje sie do tabeli — osobny

wiersz dla kazdej kolejnej umowy. Po zapisaniu wypetnionego formularza, umowy zostajg wprowadzone do
wybranej grupy jednostek.

Aby grupowo doda¢ umowy do grupy jednostek nalezy:

VVU LCAN

Wybrac¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/Umowy cywilnoprawne.

W drzewie danych klikng¢ gatgz Aktualne/Umowy zlecenia lub Aktualne/ Umowy
o dzieto.

W prawym panelu ekranu klikngé przycisk Dodaj grupowo — aktywowany zostanie for-
mularz wraz z tabelg, gdzie w poszczegdlnych komdrkach mozna wpisa¢ odpowiednie
dane dotyczace kolejnych umow.

Po wpisaniu danych pierwszej umowy, klikng¢ przycisk Wstaw nowy wiersz — pojawi sie
kolejny wiersz, gdzie wpisa¢ nalezy dane kolejnej umowy.

Po dodaniu umoéw, klikng¢ Zapisz.
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Wprowadzanie zmian w umowach

Wprowadzanie zmian w umowach

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, w jaki sposéb wprowadzaé¢ zmiany w umowach zarejestrowanych juz
w aplikacji. Bedg to zmiany na szczeblu ogdlnym, czyli dotyczace danych umowy, jak i te bardziej szczegétowe,
majgce wpltyw na naliczenia, np. zmiana wymiaru etatu czy stanowiska. Dowiedzg sie Panstwo réwniez,
jak wprowadzac¢ zmiany dotyczace wysokosci oraz sposobu wyptacania réznych sktadnikdw wynagrodzenia
czy tez potracen. Zapoznaja sie Panstwo z mechanizmem operacji seryjnych oraz mozliwosciami tej funkcji.

Lista omawianych zagadnien
1. Jak zmienic¢ dane podstawowe umowy?

Jak w umowie zmienic stanowisko, etat lub znizke godzin?

2
3. W jaki sposob wprowadzac zmiany dotyczgce statych sktadnikow wynagrodzenia?
4. Staz pracy

5

Jak wprowadzac zmiany w umowach dla wybranej grupy pracownikoéw (operacje seryjne)?

Jak zmieni¢ dane podstawowe umowy?

Danymi podstawowymi umowy o prace sg informacje ogdlne. Nalezg do nich: sygnatura, daty (nawigzania,
rozwigzania oraz zawarcia stosunku pracy), formy (nawigzania i rozwigzania stosunku pracy), tytut ubezpie-
czenia, informacje dotyczgce umowy (czy jest to umowa feryjna, aktualna, czy stanowi podstawowe miejsce
pracy) oraz dane dotyczace przetozonego. W tej zaktadce jest mozliwos¢ przeniesienia zakoriczonej umowy
do archiwum. W ostatnim wierszu okna: Umowa aktualna nalezy wybra¢ opcje NIE. Umowa taka bedzie
widoczna na drzewie danych po lewej stronie, w gatezi: Archiwalne.

Aby wprowadzi¢ zmiany w danych podstawowych wybranej umowy o prace nalezy:
- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/Umowy o prace.

- W drzewie danych rozwingé odpowiednig gataz (np. Aktualne/Nauczyciele), a nastep-
nie klikng¢ wybrang umowe.

- W prawym panelu ekranu, w sekcji Dane umowy klikng¢ przycisk Zmien i z otwartego
menu wybraé: Dane podstawowe.
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Wprowadzanie zmian w umowach

W aktywnym formularzu wprowadzié¢ nowe dane i klikng¢ przycisk Zapisz.

Dane podstawowe
Stanowisko

Etat

Znizka godzin
Rozdzialy
Podgrupa

Sygnatura: * Up_83
Data rozpoczecia: * 01.09.2023 03
Data zakorficzenia: ‘ 31.08.2024| |B
Data zawarca: 01.09.2023 A
Forma nawigzania: * umowa o prace na czas okreslony - zawarta na podsta ¥
Forma rozwigzania: hA L]
Tytut ubezpieczenia: * 0110 - pracownik podlegajgcy ubezpieczeniom spoleczr v
Podstawowe miejsce pracy: *  Tak e
Umowa feryjna: * Tak e
Przelozony: Bober Zbigniew (71091108935) AR
Umowa aktualna: * Tak A
 Zapisz == Usunn (& Anuluj

Klikniecie przycisku Usun w aktywnym formularzu zmiany podstawowych danych umowy, powoduje usu-
niecie umowy, ale jedynie w sytuacji, gdy nie zostata dla niej zatwierdzona jeszcze zadna lista ptac.

Zmiana danych podstawowych spowoduje trwatg zmiane w zapisie umowy w sekcji Dane umowy. Zmiany
te nie beda objete chronologicznym wykazem w sekcji Zmiana warunkéw umowy.

Jak w umowie zmienic stanowisko, etat lub znizke godzin?

= Stanowisko, etat oraz znizka godzin to dane, ktdre réwniez zmienia sie w danych podstawowych
umowy. Przy wprowadzaniu nowych informacji, podaje sie juz konkretng date ich obowigzywania,
a zmiana zostaje wykazana w sekcji Zmiany warunkéw umowy.

=  Aby zmienic¢ stanowisko, wymiar etatu lub wskazac znizke godzin (w wypadku nauczycieli) nalezy:

- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Umowy o prace.

- W drzewie danych rozwingé odpowiednig gatgz (np. Aktualne/Nauczyciele) i klikng¢
wybrang umowe.

- W prawym panelu ekranu, w sekcji Dane umowy, klikng¢ przycisk Zmien i z otwartego
menu wybraé Stanowisko, Etat lub Znizka godzin.

- W aktywnym formularzu wskaza¢ konkretng date oraz nowe informacje (stanowisko,
wymiar etatu lub znizke godzin), a nastepnie zaakceptowac przyciskiem Zapisz.



Wprowadzanie zmian w umowach

W jaki sposdb wprowadzac¢ zmiany dotyczace statych sktadnikow
wynagrodzenia?

Dodanie nowego sktadnika wynagrodzenia

State sktadniki wynagrodzenia, tzn. wyptacane co miesigc w jednakowej kwocie, przydzielane s3 w umowie

pracownika w sekcji Wynagrodzenia.

Aby dodaé nowy sktadnik wynagrodzenia w umowie pracownika nalezy:

o

Nazwa: * dodatek motywacyjny

0d miesigca: * 07.2024 hd
Do miesigca: 12.2024 hd
Zaleznosé: * wynagrodzenie zasadnicze M
Procent: 10,00

Wybrac¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/Umowy o prace.

W drzewie danych rozwing¢ odpowiednig gataz (np. Aktualne/Nauczyciele) i klikngé
wybrang umowe.

W prawym panelu ekranu w sekcji Wynagrodzenia w miesiacu ... klikngé¢ przycisk Dodaj
i z listy rozwijalnej wskazac rodzaj sktadnika (np. Dodatek).

Wypetni¢ formularz edycyjny, wskazujac:
- nazwe sktadnika (np. dodatek za wystuge lat),
- okres przystugiwania: daty w polu Od miesigca oraz (ewentualnie) Do miesigca,

- zaleznos$é: kwota lub warto$¢ procentowa od innego sktadnika (np. wynagro-
dzenia zasadniczego/ minimalnego wynagrodzenia).

Zapisac¢ zmiany w formularzu, klikajgc przycisk Zapisz.

W Zapisz (Y Anulyj

Zmiana wysokosci lub daty przystugiwania sktadnika

Aby zmieni¢ wysokos¢ wybranego statego sktadnika wynagrodzenia, nalezy w umowie pracownika, w sekgcji

7
Wynagrodzenie w miesigcu, w wierszu z opisem tego sktadnika klikng¢ ikone - , wprowadzi¢ nowe infor-

macje dotyczgce sposobu wyptacania tego sktadnika i zaakceptowac je przyciskiem Zapisz.

Zmiany zostang wykazane w sekcji Zmiany warunkéw umowy.

Vvu LCAN
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Wprowadzanie zmian w umowach

Zmiany warunkéw umowy

Wpisz, by wyszuka¢ = Drukuj
Data opis

— 01.09.2023 dodatek motywacyjny: nie przystuguje

e 01.09.2022 stanowisko: nauczyciel

e 01.09.2022 wymiar etatu: 9/18

e 01.09.2022 znizka godzin: 0

= 01.09.2022 grupa: Nauczyciele

e 01.09.2022 wynagrodzenie zasadnicze: stawka: 3597,00 zt

= 01.09.2022 dodatek motywacyjny: 12% stawki nauczyciel mianowany w/g poziomu wyksztalcenia

Liczba wierszy: 7

Staz pracy

W sekcji Dane umowy wprowadza sie informacje na temat stazu pracy: ogétem, stazu w zawodzie, stazu do
wystugi, stazu do urlopu, stazu do nagrody jubileuszowej.

Po wybraniu w menu bocznym pozycji Staze pracy rozwing sie trzy sekcje: Staze na dzien, Staze na starcie,
Staze zmieniajace.

¥ Importuj e-Zwoinienia

|2/ Aktusaine (61)
B S Haczpcels (45) | & Dane stuzbowe

& Adamsika Magdaiena =
B Aganowsia agniessia ¥ Umowa o prace
= Al Natala ** Dane umany
& Babacki Zhigriew  Dane razbczenone umany || 1 ; N
il Bargeel Tomasz * Hastoria umewy = 1 . 1
& sasowsia gerbars ? Staz pracy stz do wysluat 18 1 o
& Baczek Dominka 5 Spasdh wyplaty = - - -
= ekos Favet 4 Fwidencja czasu pracy || stz do nagrody Jubleuszowe) 18 1 10
= iegus Honarats
& fober Zbgniew Staje na starde
& Borowik Nataia 7 —
& Butowska Anna & Zred 5 Druk
& Caban Jukan I T Liczba at Liczba mesicy Liczba i
& Chemski Dariusz staz ogdlem Hiz 15 o ¢
& Ceaph Bemadeta B Hie 15 0 ¢
& Dubiel Zenon ta do wyshogi r 15 o o
) Dudek Zofa ‘staz do urlopu 3 15 0 o
i Eanowska Ezbiers staz da ragrody jubleuszane] Hie 15 u v
& Frankowski Francszek
& Golab Andzelka Stade zmieniajace
% Henm Henryka 4+ Doda)
& Jakubowska Janna

= \V sekcji Staze na dzien program pokazuje staze na wybrany przez uzytkownika dzien roku, domysinie
wskazana jest biezgca data. Program na podstawie wprowadzonych informacji (stazu na starcie lub stazu
zmieniajgcego i okresu trwania biezgcej umowy) automatycznie wyliczy i wyznaczy staz na dany dzien.

Nie ma mozliwosci modyfikowania danych w sekcji Staze na dzien. Uzytkownik ma prawo wprowa-
dzania danych do dwéch pozostatych sekcji: Staze na starcie i Staze zmieniajace. Na podstawie
wprowadzonych danych, system sam wyliczy wartosci wskazane w sekcji: Staze na dzien.

= \V sekcji Staze na starcie nalezy wprowadzi¢ dane wyliczone na podstawie dostarczonej przez pra-
cownika dokumentacji dotyczacej jego historii zatrudnienia (Swiadectw pracy). Istnieje réwniez moz-
liwos¢ automatycznego wyznaczenia stazu na starcie na podstawie wpiséw z historii zatrudnienia.

Staze na starcie to staze jakie pracownik nabyt do momentu zawarcia biezgcej umowy.

Aby wprowadzi¢ dane w sekcji Staze na starcie, wystarczy klikngé przycisk Zmien i wypetni¢ formularz.
Wprowadzone dane trzeba zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

W sekcji Staze na starcie jest mozliwo$¢ wyboru parametru: Zawsze Uwzgledniaj: TAK lub NIE.

VVULCAN o



Wprowadzanie zmian w umowach

Przy wyborze opcji: Zawsze uwzgledniaj- NIE, program ustali, czy okresy zatrudnienia z zaktadki Historia
zatrudnienia i biezgcej umowy tworzg nieprzerwang ciggtos¢ i czy okresy zatrudnienia nie dublujg sie.
W takim przypadku program pominie okresy zatrudnienia z tego okresu z sekcji Staze na starcie i obliczy
staz od najwczesniejszej daty zatrudnienia w ciggtosci. Jezeli nie bedzie ciggtosci, program wyliczy staz pra-
cy, jak przy ustawieniu parametru: Zawsze uwzgledniaj- TAK.

Opcje tg mozna wykorzystaé w przypadkach, gdy niektére okresy wykazane w Historii zatrudnienia majg by¢
nieuwzgledniane w danym rodzaju stazu.

Aby automatycznie wyznaczyé wartos$¢ stazy na starcie nalezy wprowadzi¢ zakonczone okresy uprawniajgce
do wyliczenia stazu pracy w historii zatrudnienia, a nastepnie w sekcji Staze na starcie klikng¢ przycisk Wy-
licz. W kolejnym formularzu zaznaczy¢, jakiego rodzaju staze majg zostaé wyznaczone i klikng¢ Dalej. Pro-
gram zestawi dane i wyswietli jakie wartosci zostaly wyznaczone na podstawie historii zatrudnienia
z uwzglednieniem liczby dni urlopu bezptatnego — zaakceptowac je nalezy przyciskiem Zapisz:

Bozek Bozena (UP_60): 01.09.2022 - nieokreslony =3
Historia zatrudnienia Staz
g
Liczba dni it g 3 2
Pracodawca Stanowisko Data od Data do uriopu E S &
bezplatnego % = =
z 8 8 8
PSP 1 nauczyciel 01.08.2016 31.08.2021 0
PSP S nauczyciel 01.09.2021 24.06.2022 2
Urzad Pracy 27.06.2022 31.08.2022 0 '|:|
Liczba wierszy: 3
E}
8 5 = a
E =3
£ % £ 5 -
3 = 8 8 8
Uwzglednij liczbe dni obnizajacych staz " 2" 2" 2" 2" 2
Uwzglednij lata nauki 0 0 0 0 0
< >
+ Dakj (& Anulj

Dane dotyczace stazu pracy nalezy modyfikowac w sekcji Staze na stracie. W sekcji Staze zmieniajace, dane

wpisuje sie w bardzo sporadycznych sytuacjach, np. zmiany stazu w sposéb skokowy.

Jak wprowadza¢ zmiany w umowach dla wybranej grupy pracownikow
(operacje seryjne)?

Operacje seryjne umozliwiajg wprowadzanie zmian w umowach dla kilku pracownikow lub wszystkich jed-
noczesnie, w obrebie danej grupy (Nauczyciele, Administracja lub Obstuga). Dzieki tym mechanizmom

mozna wprowadzaé nastepujgce zmiany:
= zarejestrowac urlopy pracownikdéw oraz wymiar urlopu,
= wprowadzi¢ zmiany w kalendarzu pracownikéw,

= ystali¢ rozdziaty klasyfikacji budzetowej dla sktadnikéw oraz w umowie,
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Wprowadzanie zmian w umowach

= wprowadzac zmiany w sktadnikach statych spod umowy,
= wprowadzi¢ symbole zawoddéw GUS,
= wprowadzic¢ szkolenia BHP i badania, ustawi¢ grafik i ewidencje czasu pracy,

= wskazac¢ podgrupe lub przetozonego.

Seryjne wprowadzanie zmian w umowach

Aby zaewidencjonowac urlop pracownikéw, korzystajgc z operacji seryjnych nalezy:
- W menu wybra¢ Kartoteki/ Umowy o prace.

- W drzewie danych klikng¢ wybrang grupe pracownikdéw, dla ktérych w umowach majg
zosta¢ wprowadzone urlopy (np. Nauczyciele).

- W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikéw i klikng¢ przycisk: Operacje seryjne —
rozwinie sie menu kontekstowe, w ktérym nalezy wybra¢ zaktadke Urlopy.

- Wprowadzi¢ okres trwania urlopu i klikngé Zapisz. Program automatycznie zarejestruje
urlop we wskazanym okresie dla wybranych oséb.

Seryjne wprowadzanie wymiaru urlopu

Aby seryjnie wprowadzi¢ wymiar urlopu wypoczynkowego pracownikom nalezy:
- W menu wybra¢ Kartoteki/ Umowy o prace.
- W drzewie danych klikng¢ wybrang grupe pracownikéw (Nauczyciele, Obstuga lub Ad-
ministracja).
- W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikéw i klikngé przycisk Operacje seryjne —
rozwinie sie menu kontekstowe, w ktérym nalezy wybra¢ zaktadke Wymiar urlopu.

Konfiguracja  Jednostka Operacje biezgce  Wymiana  Wydruki  Pomoc
e‘ = Ee ‘ Jednostka: 3R] | < Dodaj L4
= & Doda
5 . . Umowy: wpisz by wyszukac v Lo
Ewidengja Umawy o prace Umowy Ewidencja PPK # Dodaj opieke
osobowa cywilnoprawne
= (23 Aktualne (27) Whisz, by wyszukaé Filtryj < Dodaj < Dodaj grupowo — Operacie seryjne =
/= Nauczyciele (16
'ﬂ[,_' czyciele (16) A Nazwisko Imie PESEL Urlopy
@ (=5 Administraca (4) v
(=5 Obsluga (7) [[] <& Breguia Rozalia 56121441347 U T I3
= Archiwalne (37 — Kalendarz
el= &7 [[] <8 Czechura Naomi 64072877643
Rozdziaty w umowie
[[] = Czerwinska Ellen 81012072605 i L
- Rozdziaty dla sktadnikdw
[[] ¥ Doczekalska Natasha 86091584982 Skiadniki 7 umowy
[[] <= Doczekalska Natasha 86091584982 ;
= Symbole zawoddéw GUS
[[] = Dunal Lana 58033069541
[[] 9E Fasciszewska Wanesa 90072799308 SO
o Grafik
[[] “= Grabiec Olivia 00250559581
Ecp
[[] S5 Jaros Arianna 96101688009
== Podgrupy
[[] <= tuganek Madeleine 57031999166 Przefozony
4
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Wprowadzanie zmian w umowach

Nazwa: Wymiar urlopu wypoczynkowego
Rok: 2024
‘ 7 Drukuj ‘
. § Obnizony Uriop Wymiar z .
Nazwisko Imie Sygnatura Umowa czas pracy dodatkowy uriopu przerieseria Ekwiwalent = Urlop nalezny
1 Adamska Magdalena UP_34 feryjna niecbnizony  Nie § 84 0 84dni ~
2 Aganowska Agnieszka upP_21 feryjna nieobnizony  Nie | 84 o 0 84dni
P r
zeddowo . .
3 Antczak Zofia up_82 feryjna obnizony Nie 84 0 0 84dni
4 Babacki Zbigniew up_22 feryjna nieobnizony Nie | 84 o 0 84dni
5 Baczek Dominika UP_30 feryjna nieobnizony  Nie | 84 o 0 84dni
6 Biegus Honorata UpP_32 feryjna niecbnizony  Nie i 84 o 0 84dni
7 Borowik Natalia UP_25 feryjna niecbnizony  Nie | 84 o 0 84dni
R Rnzek RAnZena up 82 fervina nieohnizony Nie i R4 n 0 R&4dni ~
4 wstecz |+ zapsz ) Anulyj

- W pierwszym formularzu edycyjnym wskaza¢ Rok, dla ktdrego bedzie wprowadzany
wymiar, a nastepnie klikna¢ przycisk Dalej.

- W tabeli, przy kazdej umowie, wprowadzi¢ rozpiske urlopowa: wymiar urlopu, urlop
z przeniesienia oraz ewentualnie ile urlopu wlicza¢ do ekwiwalentu. Kolumna urlop na-
lezny automatycznie wypetni sie danymi.

- Po wypetnieniu tabeli, klikng¢ przycisk Zapisz. Wymiar urlopu zostanie naniesiony w sta-
tystyce urlopowe;.

< Dane osobowe Rok: 2024 v | 4 Dodaj ¥
% Dane stuzbowe e —
% Umowa o prace Urlop naleiny: 84 dni kalend.
? Dane umowy ‘Wymiar urlopu: 84 dni kalend.
>? Dane rozliczeniowe umowry 2 przeniesienia: e —
> Historia umowy
» Staz pracy Urlop zaplanowany: 0 dni kalend.
>> Sposéb wyplaty Pozostato do zaplanowania: 84 dni kalend.
Ewidencja czasu pracy -
>* Kalendarz Okres Dni Dni robocze
** Czas pracy Brak danych
> Grafk
> Praca zdaha
>> Urlopy
> Plan urlopéw

Wymiar urlopu dla nauczycieli wprowadza sie w dniach, natomiast dla pracownikéw administracji oraz ob-

stugi w godzinach.

Jak seryjne wprowadzi¢ dzien wolny za swieto

Jesli trzeba wprowadzié¢ zmiane do kalendarza wybranej grupy pracownikéw lub wszystkich pracownikéw,
mozna wykorzysta¢ do tego mechanizm operacji seryjnych. Tak w szybki sposéb zapisane zostang zmiany
w poszczegdlnych kartotekach.



Wprowadzanie zmian w umowach

Aby w kalendarzu zaznaczy¢, np. dzien wolny za swieto nalezy:
- W menu wybra¢ Kartoteki/ Umowy o prace.

- W drzewie danych klikng¢ wybrang grupe pracownikdéw, dla ktérych w umowach majg
zosta¢ wprowadzone dni wolne (np. Nauczyciele).

- W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikow i klikng¢ przycisk Operacje seryjne —
rozwinie sie menu kontekstowe, w ktérym nalezy klikng¢ pozycje Kalendarz.

- Wybrac¢ date, wskazac z listy rozwijalnej status, np. Dzier wolny za swieto i klikng¢ przy-
cisk Zapisz.

Wpisz, by wyszukac Fitruj « Dodaj « Dodaj grupowo I Operacje seryjne-l

v, Nazwisko Im

7| = Akwinska Weronika
7] 2= Arunkowicz Hubert Data:*  [30.04.2024 ]
7] <= Bak Juliusz
| - B Status: * || LA™
7| = Bak Juliusz
7 = caha Julia ~ Dzier\ roboczy / l
7] = Dubaniewicz T Dzieri wolny harmonogramowo
7] = Glowacka Daria Dziefi wolny z tytulu 5-dniowego tygodnia pracy
o Dzieri wolny za niedziele
7] SE Gruszka Marta .
- Dzier wolny za sobote
7] = Murek Beata |Dzier'w wolny za éwicto l

Seryjny podziat obowigzkow wg rozdziatéw w umowach

Aby seryjnie rozpisa¢ obowigzki pracownikdéw wg rozdziatdw w ich umowach nalezy:
- W menu wybra¢ Kartoteki/ Umowy o prace.
- W drzewie danych klikngé¢ wybrang grupe pracownikéw (np. Nauczyciele).

- W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikéw i klikngé przycisk Operacje seryjne —
rozwinie sie menu kontekstowe, w ktérym nalezy klikng¢ przycisk Rozdziaty w umowie.

- W tabeli, przy kazdej umowie, wprowadzi¢ rozpiske obowigzkéw wg rozdziatéw klasyfika-
cji budzetowej (np. wprowadzajac liczbe godzin, procentowo lub stosujgc inny wspot-
czynnik proporcji).

- Po wypetnieniu tabeli klikng¢ przycisk Zapisz. Automatycznie zmiany zostang naniesione
we wskazanych umowach i uwzglednione w sekcji Dane umowy.
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X|
‘ i Drukuj
Nazwisko Imig Sygnatura 80101 - WG 80103 - WG 80104 - WG 80107 - WG 80115 - WP
1 Adamska Magdalena UP_34 ‘90,00000 4,00000 6,00000 0,00000 04~
2 Aganowska Agnieszka UpP_21 2,00000 5,00000 15,00000 0,00000 0,
3 Antczak Zofa UpP_g2 10,00000 7,00000 0,00000 0,00000 0,
4 Babacki Zbigniew UpP_22 100,00000 0,00000 0,00000 0,00000 0,
5 Baczek Dominika UP_30 83,33300 0,00000 0,00000 0,00000 LE|
6 Biegus Honorata UP_32 100,00000 0,00000 0,00000 0,00000 0,
7  Bober Zbigniew up_2 84,21100 3,94700 11,84200 0,00000 0,
8 Borowik Natalia UP_25 100,00000 0,00000 0,00000 0,00000 0,1
9  Bozek BoZena UP_83 16,00000 2,00000
Il 10 Czapla Bernadeta UP_58 1,00000 5,00000 10,00000 0,00000 0,
11  Dubiel Zenon up_s 88,88900 2,77800 8,33300 0,00000 0,
12  Dudek Zofia UP_62 91,66700 0,00000 0,00000 0,00000 0,
13  Elanowska Elzbieta upP_23 0,00000 0,00000 0,00000 0,00000 04
14  Golab Andzelika UP_38 100,00000 0,00000 0,00000 0,00000 04
15  Henia Henryka UpP_19 68,18200 0,00000 31,81800 0,00000 04
16 Jakubowska Janina UpP_37 100,00000 0,00000 0,00000 0,00000 04
17  Jaskotka Katarzyna UP_49 100,00000 0,00000 0,00000 0,00000 04
18 ' Kanarek Marcin Uup 39 78.94700 0.00000 0.00000 0.00000 04v
< > < >
i Zapisz (Y Anuluj

Seryjna zmiana rozdziatu przy wybranym sktadniku

Aby przypisa¢ wybranym sktadnikom inny rozdziat (rézny od domyslnego w umowie) nalezy:

W menu wybra¢ Kartoteki/ Umowy o prace.

W drzewie danych klikng¢ wybrang grupe pracownikéw (np. Nauczyciele).

W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikéw i klikngé przycisk Operacje seryjne —
rozwinie sie menu kontekstowe, w ktérym nalezy klikngé¢ przycisk Rozdziaty dla sktad-
nikow.

W formularzu edycyjnym wskaza¢ sktadnik, np. dodatek funkcyjny dla wychowawcy

oraz rozdziat, np.80110. Wprowadzone dane zaakceptowad przyciskiem Zapisz. Wybra-
ny sktadnik zostanie dopisany do wskazanego rozdziatu.

Seryjne wprowadzenie zmian sktadnikéw w wybranych umowach

Za pomocy operacji seryjnych mozna wprowadzaé lub zmieniac okres przystugiwania oraz wysokos¢ wybra-

nych sktadnikéw (statych spod umowy, godzinowych, socjalnych, sporadycznych). W zaleznosci od tego jaki

sktadnik ma zosta¢ dodany lub zmodyfikowany w wybranych umowach, w formularzu edycyjnym podac

trzeba rézne informacje.

Ponizej opisane sg czynnosci, dzieki ktérym wprowadzic¢ i policzy¢ mozna dodatkowe wynagrodzenie roczne:

VVULCAN

W menu wybraé Kartoteki/ Umowy o prace.
W drzewie danych klikng¢ wybrang grupe pracownikéw, dla ktérych ma zostac naliczo-
ne dodatkowe wynagrodzenie roczne (np. Nauczyciele).

W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ tylko tych pracownikéw, dla ktérych majg byc
wprowadzone zmiany. Klikngé przycisk Operacje seryjne — rozwinie sie menu kontek-
stowe, w ktérym nalezy wybrac Sktadnik z umowy.

W formularzu edycyjnym wybrac z rozwijalnego stownika sktadnik, np. dodatek moty-
wacyjny oraz zaleznos¢ wyptacania, np. kwota, okres przystugiwania, a nastepnie klik-
ng¢ przycisk Dale;j.
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Iﬁ‘l

Nazwa: dodatek motywacyjny

Nazwisko Imie

1 Bober Zbigniew
2 Dubiel Zenon

3 Gruszczyhska Grazyna
4 Kolakowska Wanda

5 Kowalska Emila

6 Kruk Wactaw
7 taczkowska Anna

8 Malicka Anna

W kolejnym formularzu wprowadzi¢ wartosci wedtug wybranej zaleznosci dla poszcze-
gblnych osdéb i klikngé Zapisz. Mozna skorzysta¢ z opcji uzupetniania wartoscig, jesli wy-
sokos¢ dodatku jest jednakowa dla wszystkich umoéw, poprzez skorzystanie z opcji
kopiowania i przeciggniecie kwadracika wzdtuz kolumny, ktdry pojawia sie w prawym
dolnym rogu komorki.

i Drukuj
Sygnatura Zaleznosc Od miesiaca Do miesiaca Procent
up_2 " wynagrodzenie zas... ' 05.2024 7122024 " 25,00
uwp_5 "wynagrodzenie zas... ' 05.2024 "12.2004 i 10,00
uwp_7 " wynagrodzenie zas... ' 05.2024 7122004 10,00
up_8 "wynagrodzenie zas... ' 05.2024 "12.2004 i 10,00
up_9 " wynagrodzenie zas... ' 05.2024 7122004 0,0
up_10 " wynagrodzenie zas... | 05.2024 "12.2024 0,0
up_11 " wynagrodzenie zas... | 05.2024 "12.2024 0,0
up_12 " wynagrodzenie zas... | 05.2024 122024 0,0

& wstecz  f zapisz ) Anuluj

Seryjne zmiana symboli zawodow GUS

Aby wprowadzi¢ symbole zawodéw GUS dla wybranej grupy pracownikéw nalezy:

W menu wybraé Kartoteki/ Umowy o prace.

W drzewie danych klikngé wybrang grupe pracownikéw, dla ktérych w umowach majg
zosta¢ wprowadzone potracenia (np. Nauczyciele).

W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikéw i klikngé przycisk Operacje seryjne —
rozwinie sie menu kontekstowe, w ktérym nalezy klikng¢ Symbole zawodéw GUS.

W formularzu edycyjnym rozwingc liste w kolumnie Symbol zawodu GUS i wskaza¢ od-
powiednig pozycje ze stownika.

Czynnosci powtdrzyc¢ dla kolejnych oséb — mozna skorzysta¢ z mechanizmu kopiowania
poprzez przecigganie, jesli symbole zawoddw s3 jednakowe dla wybranych oséb.

Klikna¢ przycisk Zapisz.

Seryjne wprowadzanie szkolern BHP/ badan lekarskich/ ksigzeczek zdrowia

Aby wprowadzi¢ szkolenia BHP dla wybranej grupy pracownikéw nalezy:

Vvu LCAN

W menu wybra¢ Kartoteki/ Umowy o prace.

W drzewie danych klikng¢ wybrang grupe pracownikéw, dla ktérych w umowach maja
zosta¢ wprowadzone potracenia (np. Nauczyciele).

W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikéw i klikngé przycisk Operacje seryjne —
rozwinie sie menu kontekstowe, w ktérym nalezy klikng¢ BHP i badania.

W aktywnym formularzy z listy rozwijalnej wskazac rodzaj wprowadzanych informacji:
Szkolenia BHP lub Badania lekarskie, lub Ksigzeczka zdrowia.

Wypetni¢ aktywne formularze wpisujgc odpowiednie dane i klikng¢ przycisk Zapisz.
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Absencje — ewidencja

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo w jaki sposéb w programie zaewidencjonowac absencje. Program
zostat wyposazony w mechanizmy, dzieki ktérym na podstawie zgromadzonych danych, w zaleznosci od
rodzaju absencji, wyznaczona moze zosta¢ automatycznie kwota wynagrodzenia chorobowego lub zasitku
chorobowego oraz przeliczone moze zosta¢ obnizenie wedtug wbudowanych wspdtczynnikow.

Lista omawianych zagadnien

1. Parametry rozliczeniowe i statusy absencji

Jak dodac absencje chorobowgqg do umowy pracownika?
Jak zaimportowac absencje chorobowe z ZUS?

Jak dodac opieke do umowy pracownika?

Jak dokumentowac prace zdalng?

Jak dodac urlop wybranemu pracownikowi?

Jak wprowadzi¢ do kartoteki pracownika urlop macierzyniski?

© N O U A~ W N

Jak prowadzi¢ ewidencje absencji w umowach cywilnoprawnych?

Parametry rozliczeniowe i statusy absenc;ji

Rodzaje absencji

Przed przystgpieniem do operacji zapisywania i rozliczania absencji w programie, warto zapoznaé sie
z rodzajami absencji, jakie sg predefiniowane przez dostawce oprogramowania. Jest to stownik zamkniety,
co oznacza, ze uzytkownik nie ma mozliwosci definiowania innych (nowych) rodzajéw absencji. Takie roz-
wigzanie utatwi poprawng identyfikacje absencji oraz poprawnos¢ automatycznych naliczen.

Aby zapoznac sie z rodzajami absencji nalezy:

- Zmenu wybra¢ Konfiguracja/Parametry.

VVU LCAN e



Absencje — ewidencja

- W drzewie danych klikng¢ Stowniki/Absencje. W prawym panelu ekranu pojawig sie
wszystkie absencje.

LCUIsM-=EM Jednostka  Kartoteki  Operacje biezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc

E B A & K

Uwaga! Adres, ktdry nalezy wprowadzic w htts://kadryplaceku I " lgal/1/KADRY
Placach/Kadrach Optivum, aby przestac dane: ps://kadryplacekurs.vulcan.net.pl'eigal/1/

Sktadniki Tabele =o'l Instytucje  Rejestr zmian  Porzadkowanie
wynagrodzen stownikéw

=) ) Parametry podatkowe AL Wpisz, by wyszukaé # Zmien

= Progi podatkowe

< K uigi Symbol Nazwa Skrét
- (=) Parametry ZUS n urlop wypoczynkowy url. wypoczynk.

=/ skladki na ubezpieczenia i . i

2 Ograniczenie emerytaino - rentom nieobecnosc z tytutu choroby pracownika choroba

=/ Podstawa skladek na urlopie wycl zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia z tytulu art. 188 KP KP art. 188
B () stale placowe zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia z tytutu art. 67e KN KN art. 67e

= Minimalne wynagrodzenie za prac.

. _ m opieka nad chorym czlonkiem rodziny opieka chor.

= Stawka $wiadczenia urlopowego

= Wspdtczynniki ekwiwalentu leczenie szpitalne szpital

=/ Kwota bazowa art. 30 KN top bezphat Ky . bezplat

3 url atn url. atn

) () Stowniki P vy v

21 Absencje urlop maderzyriski url. maderzyr.

=| Formy nawigzania umowy ) urlop wychowawczy do 6 lat url. wych. 6

£ Formy rozwigzania umowy urlop wychowawczy do 18 lat url. wych. 18

=| Ferie ] przenwy Swigteczne urlop okolicznosciowy z tytutu: Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu url. okol. 1

Stanowiska matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy

- () Parametry ksiegowe
=| Rozdziaty

urlop okolicznoéciowy z tytutu: glubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tedciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajace] na utrzymaniu pracownika lub pod jego  url. okol. 2

= bezposrednig opieka
= Paragrafy ~

urlop wypoczynkowy na zadanie url. wyp. zad.
=/ Zadania
<) Rodzaje plandw finansowych urlop szkoleniowy url. szkolen.
=| Rodzaje finansowania urlop uzupetniajacy url. uzupetn.

H ) Parametry naliczeniowe uriop dla poratowania zdrowia url. zdrowotny

960BCE08 B B

=T stka
rzyna urlop bezptatny w celu wykonania pracy w innym miejscu url. bezp. del.
£/ Urlop / Nagroda jubleuszowa
< 4wiadczenie urlopowe B: urlop bezptatny udzielony na czas szkolenia (szkolenie bez skierowania z zaktadu pracy) url. bez. szk.b
= Kwoty wolne od potracen v nieobecnose z tytutu wypadku przy pracy wypad. w pracy

Parametry rozliczeniowe urlopu/ nagrody jubileuszowej

Przed przystgpieniem do rejestrowania urlopéw wypoczynkowych — czy to w poszczegdlnych kartotekach
pracownikéw, czy tez poprzez operacje seryjne, nalezy przejrzec i w razie koniecznosci zmodyfikowac pa-
rametry rozliczeniowe. Przede wszystkim trzeba przeanalizowac sposéb uwzgledniania poszczegdlnych
sktadnikdw przy naliczaniu wynagrodzenia urlopowego oraz zaznaczyé, czy bedzie uwzgledniany przy nali-
czeniach. Dostawca oprogramowania predefiniowat je w taki sposdb, jak okreslajg ogdlnodostepne aktual-
nie przepisy. S3 jednak rozwigzania indywidualne, okreslane w regulaminach wynagradzania
w poszczegdlnych gminach (jednostkach oswiatowych). Stad tez uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany domysl-

nych parametréw programu.

Aby przejrze¢ parametry rozliczeniowe wskazane do ustalenia wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynko-
wego nalezy:

- Zmenu wybra¢ Konfiguracja/ Parametry.

- W drzewie danych klikng¢ Parametry naliczeniowe/ Urlop/ Nagroda jubileuszowa.
W prawym panelu ekranu pojawig sie wszystkie sktadniki wraz z opisem, czy je
uwzgledniaé oraz w jaki sposdb, przy naliczaniu $wiadczen urlopowych.
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| COFTEsEN Jednostka  Kartotek  Operacje biezace  Wymiana  Wydruk_Pomoc

FE B FEla & K

Uwagal Adres, kiry nalezy wprowadztw [ A"
Placach/Kadrach Optivum, aby preesiat dane: MM ekl ek

Skiadniki Tabele EENEOl Instytucje  Rejestr zmian  Porzadkowanie
wynagrodzeri stownikéw
) 3 parametry podatkowe N R e A el Ski. godzinowe naticz. Ski. z umowy nienaucz. | Ski. godzinowe nienaucz. | Skk. pozostate nienaucz.
2/ Progi podatkowe Wpisz, by wyszukac ¥ Zmiefy
= Koszty i uigi = .
Skiadnik Parametr Uwzgledniany w wynagrodzeniu urlopowym
=23 '?“’Z ’;E:’; Z“Sbez ) wynagrodzenie zasadnicze uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezng w miesiacu wykorzystania Tak
= SKladkina ubezpeeczena dodatek za wystuge lat uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezng w miesiacu wykorzystania Tak
= L Ino - rent
Ograniczerrie emerytaino - 1eNtov | patek motywacyiny uwzgledriany zgodrie ze stawka nalezna w miesiacu wykorzystania Tk
= Podstawa skladek na urlopie wycl
5 ste pacons dodatek funkcyjny na stanowisku kierowniczym dodatek funkcyjny Tak
=
dodatek funkcyjny dia wychowawcy dodatek funkcyjny Tak
=/ Minimaine wynagrodzenie za prac
Stawka Swiadczena Urio dodatek funkcyjny dia doradcy metodycznego dodatek funkcyjny Tak
=/ Stawka $wiadczenia urlopowego
2) wepsiczynnks ekt dodatek funkcyjny dia nauczyciela konsuftanta dodatek funkcyjny Tak
= cwota bazowa art 30 KN dodatek funkcyjny dia opiekuna stazu dodatek funkcyjny Tak
5 23 Stowniki dodatek BHP uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezng w miesiacu wykorzystania Tak
2 Absenge dodatek za warunki ucigzlive uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezng w miesiacu wykorzystania Tak
&) Formy nawiazaria umowy dodatek za warunki szkodiwe uwzgledniany zgodnie ze stavka nalezng w miesigcu wykorzystania Tak
= ‘
=/ Formy rozwiazania umowy dodatek za warunk trudne uwzgledniany zgodrie ze stawka naleing w miesiacu wykorzystania Tak
2 Feriei przerwy éwigteczne dodatek wiejski nieunzgkdniany Nie
= Stanowiska dodatek mieszkaniowy nieuwzgledniany Nie
1) Parametry ksiegowe dodatek za stopiert specializacji zawodowej uwzgledniany zgodnie ze stawk nalezng w miesiacu wykorzystania Tak
&/ Rozdziaty dodatek za stopier naukowy doktora uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezng w miesiacu wykorzystania Tak
= paragrafy dodatek za stopiers naukowy doktora habiitowanego uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezna w miesiacu wykorzystania Tak
= Zadania dodatek za poprawe prac uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezng w miesiacu wykorzystania Tak
= Rodzaje plandw finansowych dodatek za nauczanie w jezyku obcym uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezng w miesigcu wykorzystania Tak
| Rodzaje finansowania dodatek stuzbowy uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezng w miesiacu wykorzystania Tak
=)' Parametry naliczeniowe doplata do minimalnego wynagrodzenia uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezng w miesiacu wykorzystania Tak
=| Trzynastka dodatek za arganizacje stanowiska pracy uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezng w miesiacu wykorzystania Tak
£ Uriop / Nagroda Jubleuszowa dodatek wyréwnawczy uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezng w miesiacu wykorzystania Tak
& Swiadczenie urlopowe wynagrodzenie zasadnicze autorskie uwzgledniany zgodnie ze stawika nalezng w miesacu wykorzystania Tak
=/ Kwoty wolne od potracert ] e
lis >

Aby zmodyfikowaé predefiniowane ustawienia w sposobie uwzgledniania sktadnikow podczas naliczen
urlopowych nalezy:

- Zalogowac sie do aplikacji z odpowiednimi uprawnieniami.

- Po wyborze w menu Konfiguracja/ Parametry/ Parametry naliczeniowe/ Urlop/ Na-
groda jubileuszowa w prawym panelu ekranu przejs¢ na jedng z zaktadek (Skt. z umowy
naucz., Ski. godzinowe naucz., Ski. pozostate naucz., Skt. z umowy nienaucz., Skt. go-
dzinowe nienaucz., Skt. pozostate nienaucz.).

- Klikng¢ przycisk Zmien.

- Za pomocag list rozwijalnych wprowadzi¢ zmiany w parametrach oraz ustali¢, czy dany
sktadnik ma by¢ uwzgledniany w wynagrodzeniu urlopowym. Jezeli tak nalezy postawic
znacznik w ostatniej kolumnie. Jezeli czasie urlopu sktadnik bedzie wyptacany w catosci,
pole znacznika nalezy zostawi¢ puste.

- Zaakceptowac catos¢ przyciskiem Zapisz.

- Przejs¢ do kolejnych zaktadek i powtdrzy¢ czynnosci, wprowadzajgc zmiany w parametrach.

Jak dodac absencje chorobowa do umowy pracownika?

Aby wprowadzi¢ do umowy pracownika absencje typu L4 nalezy:
- Zmenu wybra¢ Kartoteki/ Umowy o prace.
- Wybrac jednostke, w ktérej znajduje sie pracownik.

- W drzewie danych rozwing¢ odpowiednig grupe i klikng¢ nazwisko pracownika, ktore-
mu ma zostac zarejestrowana absencja.

- Na wstazce klikng¢ przycisk Dodaj L4.
- Wypetni¢ formularz edycyjny:
- wpisac okres trwania absencji (wypetni¢ pole Od dnia oraz Do dnia).

- opcjonalnie wpisaé:
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= date wptywu zwolnienia,

=  numer zwolnienia,

= wskazania lekarskie,

= numer choroby (opcjonalnie),

= kod choroby (opcjonalnie),

= od kiedy absencja ptatna jest przez ZUS (opcjonalnie).

- Zaakceptowac¢ wprowadzone dane, klikajgc Zapisz.

Jak zaimportowac absencje chorobowe z ZUS?

Aby zaimportowac e-Zwolnienia nalezy:

- Zalogowac sie do profilu pracodawcy na Platformie Ustug Elektronicznych ZUS i w zaktadce
Zaswiadczenia lekarskie zaznaczy¢ osoby, ktorych absencje majg by¢ zaimportowane.

- Utworzy¢ plik w formacie CSV za pomoca funkcji Zapisz jako.

- Woczytac plik do aplikacji Kadry VULCAN, korzystajac z przycisku Importuj e-Zwolnienia.

& C O 8 2 https://kadryplacekurs.vulcan.net.pl/elgal/1/KADRY/#rbn/ribbon-kartoteki-tab|jdn/5|rbnBtn/ribbon-kartoteki-umowy

@ Panel administracyjny ... Q Pierwsze kroki

Konfiguracja  Jednostka Operacje biezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc

"‘ | =i Eﬂ 9 ‘ Jednostka: 7501 M | < Dodaj L4 “¢ Importuj e-Zwolnienia
E

+ ’
Umowy/emeryci:  [ECrAsRUNal el Bodaliinen

Nie wybrano pliku

Ewidengja Umowy o Umowy Emeryc  Ewidencja PPK

= Dodaj opieke
osobowa prace cywinoprawne

=) Aktualne (54)
[# [ Nauczydele (40)
# (= Administracja (8)
) (=7 Obstuga (6)

# (= Archiwalne (20)

W przypadku, gdy import absencji nie bedzie mozliwy, system wygeneruje raport z importu, w ktérym zo-
stang umieszczone informacje o niezaimportowanych absencjach i przyczynach niepowodzenia importu.

Jak dodac opieke do umowy pracownika?

Aby wprowadzi¢ do umowy pracownika absencje typu opieka nad chorym cztonkiem rodziny nalezy:
- Zmenu wybra¢ Kartoteki/ Umowy o prace.
- Wybrac jednostke, w ktérej znajduje sie pracownik.

- W drzewie danych rozwingé odpowiednig grupe i klikngé¢ nazwisko pracownika, ktore-
mu ma zostaé zarejestrowana absencja.

- Na wstgzce klikng¢ przycisk Dodaj opieke.
- Wypetni¢ formularz edycyjny:

- wpisac okres trwania absencji (wypetnic¢ pole Od dnia oraz Do dnia),

kody pokrewienstwa,

date urodzenia osoby, nad ktérg sprawowana jest opieka,

opcjonalnie wpisac:
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= date wptywu zwolnienia,

=  numer zwolnienia,

=  kod choroby.

Umowa: * Aganowska Agnieszka (UP_21) hd
Nazwa: * Op - opieka nad chorym czlonkiem rodziny (312)
0d dnia: * 05.09.2022 |
Do dnia: * 08.09.2022 3
Data wptywu zwolnienia: |

Numer zwolnienia:

Wskazania lekarskie: v
Kody: / / /

Numer choroby:

Kod pokrewiefistwa: 1 - dziecko h.d

Data urodzenia: 11.08.2021] |E

W Zapisz () Anuluj

- Zaakceptowac wprowadzone dane, klikajac Zapisz.

Jak dokumentowac prace zdalng?

Na zaktadce Ewidencja czasu pracy/Praca zdalna istnieje mozliwo$¢ wprowadzania okresu pracy zdalnej
pracownika (PZ) oraz okazjonalnej pracy zdalnej (OPZ).

W przypadku pracy zdalnej (PZ) wykonywanej czesciowo istnieje mozliwo$é wprowadzania danych do za-
ktadki: Harmonogram pracy zdalnej, w ktérej umozliwiono tworzenie harmonogramow dni pracy zdalnej w
cyklach tygodniowych lub dwutygodniowych. Nie ma potrzeby tworzenia harmonogramu dla pracownika
pracujgcego zdalnie przez wszystkie dni tygodnia. Wprowadzone dane zostang zaewidencjonowane na za-
ktadce Ewidencja czasu pracy/ Czas pracy.

Dla okazjonalnej pracy zdalnej (OPZ) wprowadzono kontrole limitu 24 dni w roku. W przypadku przekrocze-
nia tego limitu, program pokaze komunikat informacyjny. W przypadku czesciowego wykorzystania limitu
(OPZ) u innego pracodawcy, w pozycji Dane rozliczeniowe umowy, na zaktadce Inne mozna wprowadzi¢
takg informacje. System doliczy te dni do limitu przystugujgcego w danym roku.
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Konfiguracja

Jednostka Operacje biezace

! E

Wymiana Pomoc

Ewi

Wydruki

Jednostka: Z501 Dodaj L4

¢

Umowy/s
Emeryci

=Yl pisz by wyszukad

Umow

osobowa cywinop!

|=) ) Aktualne (61) =0 wE e G 5| Harmonogram pracy zdalnej | Miejsca pracy zdalnej

Zwolnienia

‘ Z; Dane osobowe

‘ ﬂ. Dane stuzbowe

25 Nauczyciele (48) 01.01.2023 - 31.01.2024
=23 Administracja (6)
[ Dubaniewicz Irena

=/ Glowacka Daria

Fittruj  Zakres dat:

& Umowa o praceg Praca zdalna

*> Dane umowy

= Gruszka Marta ** Dane rozliczeniowe umowy Od dnia
Ii >

:T‘ Melikowska Zofia ? Historia umowy ¥ 01.09.2023

:=‘\ Murek Beata ** Staz pracy Liczba wierszy: 1

'=| Norman Andrzej ** Sposdh wyplaty

& (= Obstuga (7)

Q: Ewidencja czasu pra
LﬁEArchiwalne (24) A pracy

** Absencje

* Kalendarz

** (Czas pracy

** Grafi

*> Praca zdalna I'
** Urlopy

** Plan urlopdw

Do dnia

# Dodaj L4
== Dodaj urlop
+ Dodaj opieke

Ewidencja
osobowa

Umowy
cywilnoprawne

Emeryci

|2 3 Aktualne (61) 4+ Dane osobowe

Harmonogram pracy zdalnej

Praca zdalna

Urlopy

Plan urlopéw

B Nauczycike (46) & pane stuzbowe ¥ Dodaj
=23 Administracja (6) =
=/ Dubaniewicz Irena = Umowa o prace |l
£ Gruszka Marta *” Dane roziczeniowe umowll 4 gia. * oL05.2023 =
Melkowska Zofia ** Historia umowy Harmenogram: * dtyaodnony 5
** Staz pracy
= » Sposdh wyplaty 0d dnia: 01.09.2023 (TN) Pn Wt $r C Pt so Nd
2 O,bs'“ga a @ Ewidencja czasu pracy | P2 2ana - tydzef nieparzysty (TN) T MmO B n " m @] oA
& (= Archiwalne (24) S Praca zdaina - tydzef parzysty (TP) " m B L L 0 = =
** Kalendarz
** (Czas pracy
> Grafik

=+ Importuj e-Zwolnienia

W zapisz ) Anuluj
—

e+ Dane osobowe

é, Dane stuzbowe

Miesgc:  10.2023 ¥ Wykaz: W czesdach godzin v Zmiefi dia okresu ~ 7 Drukuj dia okresu

% Umowa o prace

102023 1 2 3 4 H 6 7 8 ¢ 10 11 12 13 14 15 16
> k 5 z
Dane umavry Nd | Pn Wt & C | Pt So Nd | Pn Wt S Cc Pt So Nd Pn
>
Dane roziczeniowe Umowy || pnone 000 800 800 800 800 800 000 000 800 800 800 800 800 000 000 800
>
? Historia umowy Przspracowane 000 8§00 800 800 800 800 000 000 8§00 800 800 §00 800 000 000 800
" Staz pracy Nocne 0,00 0,00 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000
> Sposéb wypfaty Nadiczbowe 0,00 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 0,00
{42 Ewidencja czasu pracy | Nadl. nocne 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 0,00
> Absendie Nadl. éredniotyg. 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 0,00
5> Kalendarz Wzbronione miododian. 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 0,00
Absencje
> Grafic Dniwolne
Praca zdalna
>> Praca zdaha
Delegacje
>> Urlopy <

5>

Plan urlopéw

17 18 19 20 21

we S a Pt so
800 800 800 800 0,00
800 800 800 800 0,00
000 000 000 000 0,00
000 000 000 000 0,00
0,00 000 000 000 0,00
000 000 000 000 0,00
0,00 000 000 000 0,00

22

Nd
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

i Drukuj

Ewidencja czasu pracy

23 2
PR W
8,00 8,0l
8,00 8,0
0,00 0,00
0,00 0,0
0,00 0,0
0,00 0,0
0,00 0,0
>

# Zmeefh

~

71
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;+ Inne
& Dane stuzbowe + Dodz)
& Umowa o prace 0d roku: 2023
>> Dane umowy Przysiugue: Tak
> Historia umowy
% staz pracy Nieobecnosd u poprzedniego pracodawcy
> Sposdb wyplaty < Dodaj
- Ewidencja czasu pra
AL ' pracy Zastepstwa
* Absengie
» Kalendarz ghubods
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Jak dodac urlop wybranemu pracownikowi?

Aby wprowadzi¢ do umowy pracownika absencje typu urlop wypoczynkowy nalezy:
- Zmenu wybra¢ Kartoteki/ Umowy o prace.
- Wybrac jednostke, w ktérej znajduje sie pracownik.

- W drzewie danych rozwingé odpowiednig grupe i klikngé¢ nazwisko pracownika, ktore-
mu ma zostac zarejestrowany urlop.

- Na wstgzce klikng¢ przycisk Dodaj urlop.
- Wypetni¢ formularz edycyjny, podajac okres trwania urlopu (wypetnic¢ pole Od dnia oraz
Do dnia). Zaakceptowac wprowadzone dane, klikajac przycisk Zapisz.

Urlopy do programu Kadry VULCAN mogg by¢ importowane z modutu Pracownik. Po wprowadzeniu wnio-

sku urlopowego przez pracownika musi on zostac¢ zaakceptowany przez przetozonego mozna go wczytac¢ w
do aplikacji Kadry VULCAN.

Jak wprowadzi¢ do kartoteki pracownika urlop macierzyniski?

Aby zarejestrowac¢ w umowie pracownika urlop macierzynski nalezy:
- Zmenu wybra¢ Kartoteki/ Umowy o prace.
- Wybrac jednostke, w ktérej znajduje sie pracownik.

- W drzewie danych rozwingé odpowiednig grupe i klikng¢ nazwisko pracownika, ktére-
mu ma zostac zarejestrowana absencja.

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym wybra¢ Ewidencja czasu pracy/ Absencje.
- Klikna¢ przycisk Dodaj.
- W formularzu edycyjnym:

- za pomoca listy rozwijalnej wskazac nazwe absencji, np. urlop macierzynski;

- wskazac okres trwania absencji, wskazujac daty w polach Od dnia oraz Do dnia;

- wskazad date urodzenia dziecka i zaakceptowac przyciskiem Zapisz.
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Jak prowadzi¢ ewidencje absencji w umowach cywilnoprawnych?

Absencje do umoéw cywilnoprawnych wprowadza sie w analogiczny sposéb, jak w umowach o prace.
Rdznica polega jedynie na tym, ze w umowach cywilnoprawnych mozna rozlicza¢ jedynie takie absencje jak:

™ nieobecnosc z tytutu wypadku przy pracy;

= nieobecnos¢ z tytutu rehabilitacji z ubezpieczenia wypadkowego;
= nieobecnos¢ z tytutu rehabilitacji z ubezpieczenia chorobowego;
= nieobecnos¢ z tytutu choroby pracownika;

= |eczenie szpitalne;

= odosobnienie z powodu choroby zakaznej (SANEPiD);

= nieobecnos¢ z tytutu wypadku w drodze do pracy;

= nieobecnos¢ z tytutu wypadku w drodze do pracy;

™ urlop wychowaweczy do 5 lat;

= urlop wychowawczy do 18 lat;

™= urlop macierzynski;

= urlop ojcowski;

™ urlop macierzynski dodatkowy;

™ urlop rodzicielski.
Te absencje zawsze sg rozliczane w dniach kalendarzowych.

Dla zleceniobiorcéw zatrudnionych na umowe o prace w tej jednostce absencje chorobowg nalezy wpro-
wadzi¢ tylko przy umowie o prace.

Aby wprowadzi¢ do umowy cywilnoprawnej absencje, np. typu L4 nalezy:
- Zmenu wybra¢ Kartoteki/ Umowy cywilnoprawne.

- Wybrac jednostke, w ktérej znajduje sie zleceniobiorca.
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- W drzewie danych rozwing¢ odpowiednig grupe i klikng¢ nazwisko zleceniobiorcy,
stepnie wybra¢ umowe dla ktdrej ma zostac zarejestrowana absencja.

- Zmenu bocznego wybraé zaktadke: Absencje, kliknag¢ przycisk Dodaj.
- Wypetni¢ formularz edycyjny:
- wpisac okres trwania absencji (wypetnic¢ pole Od dnia oraz Do dnia);
- opcjonalnie wpisaé:
= date wptywu i numer zwolnienia,
= wskazania lekarskie,
= numer choroby (opcjonalnie),
= kody (opcjonalnie),
= od kiedy ptatna jest przez ZUS,

- Zaakceptowac¢ wprowadzone dane, klikajac przycisk Zapisz.
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Eksporty danych zgtoszeniowych do ZUS

Eksporty danych zgtoszeniowych do
ZUS

O czym jest ten rozdziat?

W programie Kadry VULCAN mozna przygotowac¢ dokumenty zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i do
ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw oraz cztonkdéw ich rodzin. Dane do dokumentdéw zgtoszeniowych
ZUS przygotowuje sie w kartotece pracownika, natomiast plik, ktéry zawiera dane zgtoszeniowe w formacie
wymaganym przez program Ptatnik, tworzy sie za pomocg funkcji eksportu.

W rozdziale tym dowiedzg sie Panstwo, jakie rodzaje zgtoszen obstuguje program Kadry VULCAN, jak przy-
gotowad dokumenty zgtoszeniowe i eksportowac je do pliku.

Lista omawianych zagadnien
1. Rodzaje zgtoszen
2. Jak przygotowac dane zgfoszeniowe?

3. Jak eksportowac dane zgtoszeniowe do Ptatnika?

Rodzaje zgtoszen

Zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych, ptatnicy sktadek majg obowigzek sporzadzania do-
kumentdow ubezpieczeniowych i przekazywania ich do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.
Formularze zgtoszeniowe osoby ubezpieczone;j to:

=  7US ZUA — Zgtoszenie do ubezpieczen/zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej,

=  7US ZCNA — Zgtoszenie danych o cztonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego,
= 7US ZZA - Zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego/zgtoszenie zmiany danych,

m  7US ZIUA — Zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej,

= 7ZUS ZWUA — Wyrejestrowanie z ubezpieczen.

Takie dokumenty mozna sporzadzi¢ w programie Kadry VULCAN i eksportowaé je do programu Pfatnik.
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Eksporty danych zgtoszeniowych do ZUS

Jak przygotowac dane zgtoszeniowe?

Aby przygotowac dane do zgtoszenia pracownika do ubezpieczen (ZUA) nalezy:

Konfiguraca  Jednostka [EENEERNI) Operacebezace  Wymana  Wyduki  Pomoc

S5 0soty - Dane osobowe
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o > Dane rozkzeniowe osoby
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& Baczek Dominka > Pl
PESEL 76012907231
& Bekas Pawel PPK
= — Sera i numer dowodu:
i Blegs Honarsta & Dane shizbowe
& Bober Zbigniew Paszport:
L= Zgloszenia do ZUS P
JCee T Data urodzena: * 29011976 &5
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& Drozda Stansiaw
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& Figielek Dagmara
& Fgura Al 4= Wstecz ||=b Dakej | & Anuiy
T =

Odszukad jego kartoteke (Kartoteki/ Ewidencja osobowa/ [Dana osoba]).

W menu bocznym klikngé kartotece klikng¢ zaktadke tematyczng Zgtoszenia do ZUS,
a nastepnie funkcje ZUA.

W prawym panelu ekranu klikngé Dodaj.
Na ekranie pojawi sie kolejno kilka formularzy, do ktérych nalezy wprowadzi¢ wszystkie
dane wymagane na zgtoszeniu ZUS ZUA.

W ostatnim formularzu klikng¢ Zapisz. Zgtoszenie zostanie zarejestrowane w programie
Kadry VULCAN.

Jednostia: 2501 |+ DodajL4 = Importuj e-Zwolnienia

ryc  Ewidenda PPK 4 Dodaj opeke

Aby przygotowacd zgtoszenie cztonka rodziny (druk ZCNA) nalezy wprowadzi¢ zgtaszang osobe na zaktadce

Dane stuzbowe/Rodzina. Po wybraniu do edycji dokumentu ZCNA nalezy sprawdzi¢ uzupetnione dane. W

ostatnim formularzu wybrac¢ osobe i przenies¢ jg z lewego panelu na prawg strone, a takze wprowadzi¢

date. W ostatniej kolumnie ze stownika wybrac jedng z opcji: zgtoszenie lub wyrejestrowanie cztonka rodzi-

ny, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz.

Jak eksportowac dane zgtoszeniowe do Ptatnika?

Przygotowane w programie zgtoszenia mozna eksportowac do pliku, ktéry moze by¢ wezytany w programie Pfatnik.

Aby przygotowac plik ze zgtoszeniem nalezy:

VVULCAN

W menu wybra¢ Wymiana/ Eksport.
W drzewie danych klikng¢ Eksport do Ptatnika/ Zgtoszenia oséb.

W prawym panelu ekranu ustawic zakres dat w taki sposéb, aby uwzgledniat date utwo-
rzenia zgtoszenia w kartotece pracownika.

Zaznaczy¢ zgtoszenie/ zgtoszenia i klikngé przycisk Utwérz plik do Ptatnika. Plik zostanie
utworzony i dostepny z panelu Pobieranie przygotowanych plikéw.
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Eksporty danych zgtoszeniowych do ZUS

Konfiguragja  Jednostka  Kartoteki  Operacje biezace Wydruki  Pomoc

= KF

Import. Skrzynka Przejdz do Strefy
odbiorcza Produktéw

93 Eksport do Platnika Wiz, by wyszukad Fitruj Zakres dat: | 01.05.2024 - 31.05.2024 v Ubwérz plic do Platnika

=| Zgtoszer 6b
. LS 3 B e 030 % Data wypelnienia Zaloszenie Nazviko me Jednostka status

(=) Eksport do SIO
£ Dane do starego SIO DI =20 ZlR Bozek Bozena 2501 Przygotowywany
% Dane do nowego SIO @] 2 13.052024 2ZCNA Bozek Bozena 7501 Praygotowywany

=3 Eksport do Arkusza
£/ Dane osobowe i umowy
=3 Eksport do PPK

Przygotowanie pozostatych rodzajow zgtoszen i ich eksport wymaga wykonania analogicznych czynnosci, do

wyzej opisanych.
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Operacje biezgce

Operacje biezace

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, jakie czynnosci mozna wykonywac za pomoca operacji biezgcych, co

utatwiajg oraz pozwalajg kontrolowac.

Na podstawie aktualnych wpiséw w odpowiednich sekcjach, program Kadry VULCAN wskazuje osoby, kto-

rym na wybrany miesigc i rok przystuguje:

zmiana stawki wynagrodzenia zasadniczego,

zmiana dodatku za wystuge lat,

nagroda jubileuszowa,

szkolenia BHP,

badania lekarskie,

ksigzeczka zdrowia,

szkolenia z pierwszej pomocy przedmedycznej (tzw. PPP),
konczace sie umowy,

dtugotrwate absencje chorobowe,

ocena pracy,

konczace sie dod. okresowe.

Lista omawianych zagadnien

1. Jak zmienic¢ stawke wynagrodzenia zasadniczego nauczycielom?

2
3
4.
5
6

Jak zmienic dodatek za wystuge lat?
Jak przydzieli¢ nagrode jubileuszowq?
Jak sprawdzi¢ waznosc¢ szkoleri BHP lub PPP?

Jak sprawdzi¢ waznos¢ badan lekarskich lub ksigzeczek zdrowia?

Jak sprawdzi¢ komu konczq sie umowy i przeniesc do je do archiwum?

Vvu LCAN
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Operacje biezgce

7. Jak sprawdzi¢ kto przybywa na dtugotrwatym zwolnieniu?
8. Jak sprawdzi¢ komu wygasa ocena pracy?

9. Jak przedtuzyc okres obowigzywania dodatkéw okresowych?

Jak zmienié stawke wynagrodzenia zasadniczego nauczycielom?

W sytuacji, gdy do parametréw programu zgodnie z rozporzgdzeniem zostanie wprowadzona nowa tabela
minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego dla nauczycieli, obowigzujgce stawki mozna zaktualizo-
wac w umowach pracownikdw pedagogicznych za pomoca funkcji dostepnej w Operacjach biezgcych.

W tym celu zmiany stawki wynagrodzenia zasadniczego w umowie nauczycielskiej nalezy:
- W menu wybra¢ Operacje biezgce.
- Na wstazce klikng¢ Wynagrodzenie zasadnicze.

- Za pomoca listy rozwijalnej wskazaé jednostke oraz miesigc, od ktérego majg przystugi-
wac stawki. Powinna pojawic sie lista uméw, w ktdrych nalezy wprowadzi¢ nowe stawki.

W dwdch kolumnach wyswietlone zostang kwoty. W kolumnie Jest program zestawi z umow biezgce stawki
wynagrodzenia zasadniczego, natomiast w kolumnie Powinno by¢ z tabeli zostanie pobrana i zasugerowana
odpowiednia stawka, zgodna z wyksztatceniem i stopniem awansu pracownika.

Konfiguracia  Jednostka  Kartoteki Wymana Wydruk Pomoc

Mesic: | 01.2024 / = @

%, Nazvisko Imie PESEL Sygnatura umowy Jest Powinno byé

V| ‘.E Bober Zbigniew 44121314235 up_2 4 550,00 5 915,00
| TE Dubel Zenon 71070650271 up_S 3700,00 4910,00
7 3 Gusayisa Grazyna 52020136546 up_7 3890,00 5 057,00
7 E Kolakowska Wanda 68042308766 up_8 4550,00 5915,00;
7| TF Kowalska Emia 65032713500 up_9 4550,00 5915,00;
7| T Kk Waclaw 59111197439 up_ 10 4 550,00 5915,00
7 F taczkowska Anna 64102593602 up_11 35890,00 5057,00
7| TE Maicka Anna 57062182421 up_12 4 550,00 5 915,00/

- Zaznaczy¢ osoby, ktdrym wprowadzona zostanie nowa stawka.
- Klikng¢ przycisk Zmien.

- Potwierdzi¢ operacje zmiany stawki w oknie komunikatu, klikajgc przycisk Tak. Wybra-
nym osobom zostanie automatycznie przydzielona w umowie nowa stawka wynagro-
dzenia zasadniczego.

Jak zmieni¢ dodatek za wystuge lat?

Na podstawie danych dotyczgcych stazu pracy (stazu do wystugi) w umowie pracownika (zob. Staz pracy)
wyznaczy¢ mozna prawidtowg wartos¢ dodatku za wystuge lat. Za pomocg operacji biezgcych sledzi¢ mozna
w kazdym miesigcu, ktérym osobom nalezy dokona¢ zmiany tego dodatku.

Aby zmieni¢ wysoko$¢ dodatku za wystuge lat nalezy:
- W menu wybrac Operacje biezgce.

- Na wstgzce klikng¢ Dodatek za wystuge lat.
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Operacje biezgce

- Za pomocag listy rozwijalnej wskazaé jednostke oraz miesigc, w ktérym zmiana ma na-
stgpi¢. Powinna pojawic sie lista uméw, w ktérych wedtug systemu powinny by¢ wpro-
wadzone nowe wartosci.

W kolumnie: Jest widnieje procent wykazany z umowy pracownika, w kolumnie: Powinno by¢ — procent,
jaki pracownikowi przystuguje od wskazanego miesigca. Aby dokonac¢ zmiany nalezy:

- Zaznaczy¢ osoby, ktérym wprowadzona zostanie nowa wartos¢ dodatku za wystuge lat.

- Klikng¢ przycisk Zmien.

- Potwierdzi¢ operacje zmiany stawki w oknie komunikatu, klikajgc przycisk Tak. Wybranym
umowom zostanie automatycznie przydzielona nowa wartos¢ dodatku za wystuge lat.

Jak przydzieli¢ nagrode jubileuszowg?

Na podstawie danych dotyczacych stazu pracy (stazu do nagrody jubileuszowej) w umowie pracownikéw
(zob. Staz pracy) za pomocg operacji biezgcych sledzi¢ mozna, ktédrym osobom i w ktérym miesigcu przystu-
guje nagroda jubileuszowa.

Aby przydzieli¢ nagrode jubileuszowa nalezy:
- W menu wybrac Operacje biezgce.
- Na wstazce klikng¢ Nagroda jubileuszowa.

- Za pomoca listy rozwijalnej wskaza¢ jednostke oraz zakres dat — okres, w ktérym chce
sie sprawdzi¢ komu nalezy sie nagroda jubileuszowa.

- Zestawienie nagrdd jubileuszowych mozna generowac w zakresie do 12 miesiecy.

Jak sprawdzi¢ waznos¢ szkolen BHP lub PPP?

Jesli w danych osobowych pracownika s wprowadzone odpowiednio aktualne dane dotyczace szkolerh BHP
oraz szkolen z Pierwszej Pomocy Przedmedycznej to za pomoca funkcji operacji biezgcych mozna sprawdzic,
ktérym osobom konczy sie ich waznosc i ponownie skierowaé pracownikéw na szkolenie.

Aby to sprawdzi¢ nalezy:
- W menu gtéwnym wybra¢ Operacje biezace.
- Na wstgzce ponizej klikng¢ Szkolenia BHP lub Szkolenia PPP.

- Zaznaczy¢ okres i sprawdzi¢, czy wyswietlg sie pracownicy, ktérym zakorczyta sie waz-
nos¢ tych szkolen.
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Jak sprawdzi¢ waznos$¢ badan lekarskich lub ksigzeczek zdrowia?

Jesli w danych stuzbowych pracownika sg wprowadzone odpowiednio aktualne dane dotyczgce waznosci
badan lekarskich lub ksigzeczek zdrowia, za pomoca funkcji w operacjach biezgcych mozna sprawdzac, ko-
mu konczy sie ich waznosé i ponownie skierowac pracownikéw na badania.

Aby sprawdzi¢, czy w wybranym okresie sg pracownicy, ktérym ukonczyta sie waznos¢ badan lekarskich lub
ksigzeczek zdrowia nalezy:

- W menu wybrac Operacje biezace i klikng¢ pozycje Badania lekarskie lub Ksigzeczka zdrowia.

- Zaznaczy¢ okres i sprawdzi¢, czy sg pracownicy, ktérzy powinni zostac¢ skierowani na
badania lub, czy zakoniczyta sie waznosc ksigzeczki zdrowia.

Jak sprawdzi¢ komu konczg sie umowy i przenies¢ do je do archiwum?

Operacje biezgce umozliwiajg sprawdzenie komu wygasa stosunek pracy i seryjne przeniesienie tych umow
do archiwum. Mozna za pomoca funkcji w operacjach biezgcych wydtuzy¢ okres, na ktéry zostata zawarta
umowa lub zmieni¢ forme nawigzania/rozwigzania stosunku pracy. W tym celu nalezy:

- W menu wybrac¢ Operacje biezace.
- Na wstgzce wybrac zaktadke Konczgce sie umowy.
- Wskazad okres i sprawdzié, czy sg pracownicy, ktérym wygasa stosunek pracy.
- W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ wybrane umowy:
- klikng¢ Archiwizuj, jesli umowy majg zosta¢ przeniesione do archiwum — po-
twierdzi¢ operacje w oknie komunikatu;

lub

- klikng¢ przycisk Zmien zaznaczone i w aktywnym formularzu nanies¢ zmiany
dla poszczegdlnych umow- zmieni¢ forme nawigzania umowy, zmieni¢ date za-

korczenia umowy. Operacje potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Konfguragja  Jednostka _ Kartoteki [OScoeaedl Wymana  Wydruk  Pomoc
’ - Jednostia: 7501 v
< < <« - @ B = gEN & <
Wynagrodzenie  Dodatek za Nagroda Szkolenia BHP Badania Kksgzeczka  Szkoknappp [EEGUSECESM  Diugotwale  Ocenapracy  Koficzacese
zasadnicze wysluge lat Jubleuszowa lekarskie 2drowia umowy abs. dod. okresowe
Wpisz, by wyszukaé Zakresdati | 03.08.2022 31082022 v
[~ Nazwisko mie PESEL Sygnatura umowy Forma nawigzania umowy Forma rozwiazania umowy Data zakoficzel
3
umowa o prace na czas okredony - X
[7] TE Fgiekk Dagmara 72051427941 UP_57 zawarta na podstawie ustawy Karta E&m;"j,f:#ag Klofetalic 31.08.2022
Nauczycela
_ umowa o prace na czas okredony -
[] E Miodzanek Mariusz 90091972814 UP_s3 zawarta na podstawie ustawy Karta Brak 31.08.2022
Nauczycela
_ umowa o pracg na czas okredony -
[] = Seczawitska Jolanta 93091503442 UP_S6 zawarta na podstaviie ustawy Karta Brak 31.08.2022
Nauczycela

y wyszukad = Dr
Nazwisko mie PESEL Syanatura umowy Forma nawigzania umowy Forma rozwigzania umowy Data zakoficzenia umowy
Umowa o prace na czas okrediony -

Bozek Bozena 88031700665 UP_83 zawarta na podstawie ustawy Karta ~ Brak v 31.08.2024
Nauczycela
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Operacje biezgce

Jak sprawdzi¢ kto przybywa na dtugotrwatym zwolnieniu?

Ewidencja absencji pracownikéw prowadzona systematycznie i regularnie pozwala wyodrebnié osoby, ktére
przebywajg na dtugotrwatych zwolnieniach i wyliczy¢ liczbe dni zwolnienia.

- W menu wybrac¢ Operacje biezace.
- Na wstazce klikng¢ Dtugotrwate abs.

- Zaznaczy¢ okres i sprawdzié, ktérzy pracownicy przebywajg na dtugich zwolnieniach.

Konfiguracja Jednostka  Kartoteki oG eClce-0 Wymiana Wydruki Pomoc

< << < { %]

="

BE =~ F

L
Wynagrodzenie Dodatek za Nagroda Szkolenia BHP Badania Ksigzeczka Szkolenia PPP Korczace sie Dlugotrwate
zasadnicze wystuge lat jubileuszowa lekarskie zdrowia umowy abs.

Wpisz, by wyszukac Zakres dat: | 01.2024 - 05.2024| g

— DATA POCZATKOWA DATA KONCOWA
MIESIAC 0 rox D ESIAC

MI
2020 2025 Sty Maj Wrz 2020 2025

Brak danych Sty Maj Wrz
Lut Cze Paz 2021 2026 Lut Cze Pa‘ 2021 2026
Mar  Lip Lis 2022 2027 Mar  Lip Lis 2022 2027
Kwi  Sie Gru 2023 2028 Kwi Sie Gru 2023 2028
2024 2029 2024 2029

OK

Jak sprawdzi¢ komu wygasa ocena pracy?

Regularnie prowadzona i odnotowywana w kartotekach pracownikéw ocena pracy (Kartoteki/ Umowy
o prace/ Dane stuzbowe/ Kariera) pozwala wyodrebni¢ osoby, ktorym niebawem nalezatoby przeprowa-
dzi¢ kolejng ocene.

- W menu wybrac Operacje biezgce.
- Na wstazce klikng¢ zaktadke Ocena pracownika.

- Wskazad zakres dat i sprawdzi¢, czy sg pracownicy, ktérym wygasa ocena.

Jak przedtuzyc¢ okres obowigzywania dodatkow okresowych?

W sytuacji, gdy umowa nadal trwa, ale niektére dodatki przydzielone pod umowg kornczg swdj okres przy-
stugiwania, mozna je przedtuzyé na kolejny okres.

- W menu wybra¢ Operacje biezace.
- Na wstgzce wybrac zaktadke Koriczace sie dodatki okresowe.

- Zaznaczy¢ okres i sprawdzi¢, czy sg pracownicy, ktdrym konczy sie okres przystugiwania
dodatkéw okresowych.

- W oknie wyszukiwania mozna zawezi¢ wybdr, wpisujgc nazwe dodatku.

- Zaznaczy¢ umowy, w ktérych ma zosta¢ przedtuzony okres przystugiwania danego
sktadnika i klikng¢ Przedtuz.

- W kolejnym formularzu wskaza¢ miesigc, do ktérego majg byé przedtuzane dodatki,
a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz. Wybrane dodatki zostang przedtuzone w umowie na
kolejny okres w tej samej wysokosci, w ktérej przystugiwaty w poprzednim okresie.
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Podstawowe wydruki kadrowe

Podstawowe wydruki kadrowe

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, jak przygotowac podstawowe wydruki kadrowe, jak wykorzystywac
mechanizmy programu, jak stosowa¢ wbudowane szablony dokumentéw oraz modyfikowac.

Lista omawianych zagadnien

1. Raport dotyczqcy przetwarzania danych osobowych
2. Tworzenie list

3. Tworzenie zestawieni
4. Woydruki seryjne

5. Sprawozdania GUS
6. Deklaracje PFRON

7. Tworzenie odpisu na ZFSS

Raport dotyczacy przetwarzania danych osobowych

W momencie wprowadzenia danych osobowych do programu w kartotece pracownika, automatycznie zostaje
wygenerowana sekcja Informacje o przetwarzaniu danych. Wpisana zostaje data wprowadzenia danych oraz
nazwa uzytkownika wprowadzajgcego dane do programu. Nie ma mozliwosci modyfikacji tych informaciji.

Aby przygotowac raport o ochronie danych osobowych nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Ewidencja osobowa.
- W drzewie danych wybrac osobe.
- W menu bocznym klikng¢ Ochrona danych.

- W sekcji Informacje o przetwarzaniu danych klikng¢ Zmien, opcjonalnie, tylko w sytua-
cji zmiany ustawionych domyslnych parametrow:

- ewentualnie zaznaczy¢ opcje o wyrazonym sprzeciwie,

- zdefiniowac odbiorcéw danych,
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Podstawowe wydruki kadrowe

- klikna¢ przycisk Zapisz.

Koolguracs | Jednostla Operacie besace _ Wymana_ Wydruk
Q ’ - B $ Importu) e-2wolnien

&

e P

= =3 Nauczycele (40) »
el [ 0
- z:m s % Wylksztalcene Data wprowadzenia danych: 01.08.2022
& Babacks —— » Konto bankowe Unytkownk wprovadzajacy: dero
R S ey #rédlo danych: od osoby, ktdrej dane dotycza
B Basowska Barbara » Ochrona danych Informagje o wyrazon,
G ook » P Odbiorcy danych:
RS i, Data wprowadzenia danych: 01.08.2022

& Begus Honorata ) Danec shuzbowe Uzytkownk wprowadzajacy: demo
& Bober Zbigniew R aossras A Zrédto danych: od osoby, kidrej dane dotyczd
& Borowk Natala Zgoda na wysylanie pa

= Bozek Bozena ** Dane umowy Informacje o wyrazonym sprzeowie:  prak ‘
& Bukowska Anna .| 77 Dane roziczenowe umowy Odbiorcy danych: brak 2o
& Czaph Bemadeta » Historia umowy

& Dublel Zenon » Staz pracy

& Eanowska Elbieta
i Fgeelek Dagmara
& Frankowsk Francszek

» Sposéb wyplaty
%4 Ewidencja czasu pracy

- Klikng¢ przycisk Raport DOCX (mozliwos¢é modyfikacji dokumentu) lub Raport PDF (bez
mozliwosci modyfikacji).

Dokument zostanie zapisany w pliku i dostepny bedzie z panelu Pobieranie przygotowanych plikow.

Tworzenie list

Zgromadzone w programie informacje o pracownikach mozna wykorzysta¢ do tworzenia rdéznych list
i zestawien. Utworzone wydruki list i zestawiert mozna zachowac i w kazdej chwili przejrze¢ i/lub wydruko-
wac. W programie dostepne sg nastepujace listy:

= Dane osobowe,

= Dane stuzbowe,

= Lista obecnosci

= Dane umowy o prace
= Dane o wynagrodzeniu,
=  Staze,

= Nieobecnosci,

= Urlopy wypoczynkowe

= Dane umowy cywilnoprawne;.

Tworzenie list wymaga wykonania analogicznych czynnosci. Zostato to oméwione na przyktadzie tworzenie
listy z zestawieniem nieobecnosci oraz stazu.



Podstawowe wydruki kadrowe

Jak tworzy¢ i korzystac z szablonéw przy tworzeniu list i zestawien?

Przy przygotowywaniu réznego rodzaju list lub zestawien uzytkownik moze tworzy¢ wtasne szablony,
w ktérych zapisane zostang zastosowane parametry wydrukéw. Dzieki temu podczas przygotowania kolej-
nego dokumentu danego rodzaju mozna wybrac zapisany wczesniej szablon, a wczytane zostang zapisane w

nim ustawienia, tzn. nie bedzie koniecznosci ponownego konfigurowania wydruku. Szablony zapisywane s3
pod nazwg nadang przez uzytkownika co utatwia ich identyfikacje.

Aby zapisa¢ szablon dla wybranego dokumentu (wydruku) nalezy:
- Otworzy¢ formularz edycyjny.
- Wybrac¢ odpowiednie parametry wydruku.
- W polu Szablon klikng¢ Zapisz.

- Wopisa¢ nazwe szablonu i zapisac.

Konfiguracja Jednostka Operacje biezace  Wymiana Pomoc

m - h @ . Jednostka: 2501

Zestawienia Wydruki Wydruki list Sprawozdania Deklaracje  Odpis na ZFSS
seryjne G

Dane osebowe Whisz, by wyszukad X
Dane stuzbowe
2 Nazwi PESEL

Lista obecnoéci
Tytut 74062485396
Dane umowy o prace

Dane 0 wynagrodzeniu

Staze

Nieobecnoéd w dniach
Uriopy wypaczynkowe

Dane umowy cywinoprawne]

g
&

Cedlak  Szablon: Naciénij przycisk Zapisz, aby zapisaC nowy szablon... AR Zapisz g 79081046537

@ 60060645368
Nazwiisko [ imig 97050637362
PESEL 65030352260

liejsce uredzenia 64061812749

i

Dow.0s. - numer

Dow.0s. - data wydania Nazwa: * | Konta bankowe pracownkéw
£

)

é  zapsz © Anulyj
Oddziat NFZ Y@

) (=5 Dane roziczeniowe
) (55 Dane adresowe i kontaktowe

Wybdr danych: = - Dane 0sobowe - 52czegoty A~
=/ Iniona rodzicow

SS9 E &

1
2
3
4
5
6
7
8
9

[ B e A AR P A W AR
:

Wydruk: XLSX -

v Drukuj & Anuluj

Jak przygotowac liste nieobecnosci?

Program umozliwia przygotowanie listy nieobecnosci (wskazanych przez uzytkownika), ktére zostaty zareje-
strowane w umowach pracownikéw. Na liscie zsumowane zostajg liczby dni dla poszczegdlnych pracowni-
kéw w rozbiciu na rodzaj absencji.

Aby przygotowac liste nieobecnosci zarejestrowanych w umowach pracownikéow, nalezy:
- W menu wybraé Wydruki/ Wydruki list.
- Na wstgzce wybrac jednostke.
- W drzewie danych klikngé Nieobecnosci w dniach.
- Wskazad zakres miesiecy — okres, z ktdrego majg zostaé uwzglednione nieobecnosci.
- W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ umowy, dla ktérych nieobecnosci majg zostac zliczone.

- Ewentualnie zaznaczy¢ opcje Dotacz umowy archiwalne.
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Podstawowe wydruki kadrowe

Konfiguragja_Jednostia

Kartoteki

Klikng¢ przycisk Utworz liste - otworzy sie formularz, umozliwiajacy wskazanie parame-
tréw wydruku.

W formularzu ustawi¢ nastepujgce parametry:
- w wierszu Policz dni wskaza¢ dni robocze lub kalendarzowe,

- klikng¢ kursorem myszy w polu Rodzaj absencji i z listy rozwijalnej wskazaé te
nieobecnosci, ktdre majg pojawic sie na liscie,

- wpisac tytut wydruku,

- w oknie Wybér danych wybrac i przekierowac za pomocg przycisku (lub
dwuklikiem) te elementy, ktére pojawi¢ maja sie na liscie,
- wskazaé rodzaj wydruku PDF lub XLSX,

- klikng¢ przycisk Zapisz. W oknie edycyjnym wpisa¢ nazwe utworzonego szablo-
nu i zapisac. Szablon bedzie dostepny z listy rozwijalnej w zaktadce Szablon.

- klikng¢ przycisk Drukuj.

Operacje bezace _ Wymiana IR Pomoc

P R R R B - CEE——

Zestawienia Wydruki

WG  Sprawozdania  Deklaracje  Odpis na ZFSS

seryjne
= Dane osobowe
2! Dane siuzbowe
£ Lista obecnosd
= Dane umowy o prace

=l Staze
! Nieobecnosd w dniach

Can oo

2/ Dane o wynagrodzeniu

21 Urlopy wypoczynkowe
21 Dane umowy cywinoprannej

o

Wpisz, by wyszukad Filtruj  Zakres dat: | 01.01.2022 - 31.08.2022 > Dotacz umowy archiwane Utworz liste
=3 Nazwi| 7 Grupa 9
] 1 ZE Adamsl Nauczyciele
W2 = AGEOl poicz dni lalendarzowe v Nauczycile
@ 3 & Ak . Nauczyciele
= Rodzaje absengji || choroba ZP * | choroba ZUS %! | opieka chor. ZUS */ | opieka COVID-19 ZUS * A
[7] 4 = Baback Nauczyciele
= rehab. chor. ZUS * | rehab. wypadk. ZUS %! | sanepid ZP % | sanepid ZUS % | szptalzP =
[7] 5 = Bargel Nauczyciele
@ 6 = Bas Tytut Nauczycele
7] 7 T Baczekl] Szablon: Nieobecnogai typu ZUS ¥|x Zapisz Usufi Nauczycice
7 8 Wybér danych: — Nauczyciele
gl yber danyd 33 Dane identyflkacyjne Nazvisko [ imi =L -
@ o 2/ Nazwisko iimie PESEL Nauczycel
v Nauczyciele
@ & PESEL Data zatrudniena e
7] 2 ple¢ Nauczyciele
&l (=23 Umowa o prace Nauczyciele
Cal 2/ sygnatura umowy Nauczyciele
g} & Stanowisko # Nauczyciele
@l 2 Erat - Nauczycele
- = B
] = Etat dziesietny + Nauczyciele
[] 17 = Frank 2/ Procent wystugi . Nauczycele
[V] 18 = Golb || Kategoria zaszeregowania Nauczyciele
[¥] 19 E Hena = Data zatrudniena Nauczycele
[J] 20 = Jablo & Data zatrudnienia na stanowisku Nauczycele
[¥] 21 = Jakubof Nauczyciele
[7] 22 E Jaskoi Nauczycele
[7] 23 7= Kanarel Nauczyciele
[Vl 24 7= Kokosal Wydruk: XLSX v Nauczyciele
[W] 25 <E Kotake Nauczyciele
Liczba wierszy: 40 Za:  Drukuj & Anuiuj

Plik zostanie utworzony i dostepny w panelu Pobieranie przygotowanych plikéw.

Jak przygotowac liste stazy na dzien?

Aby przygotowac liste stazy na dzien pracownikéw nalezy:

W menu wybra¢ Wydruki/ Wydruki list.

Na wstgzce wybrac jednostke.

W drzewie danych klikng¢ Staze.

Zaznaczyc dzien, na ktdry majg zostac policzone staze.

W prawym panelu ekranu zaznaczyé umowy, dla ktérych nieobecnosci majg zostac zliczone.

Ewentualnie zaznaczy¢ opcje Dotacz umowy archiwalne.

86



Podstawowe wydruki kadrowe

- Klikna¢ przycisk Utworz liste - otworzy sie formularz, umozliwiajacy wskazanie parame-
tréw wydruku.

- W formularzu:

- wpisac tytut wydruku,

- w oknie Wybér danych wybrac i przekierowac za pomocg przycisku (lub
dwuklikiem) te elementy, ktére majg pojawic sie na liscie.

- wskazaé rodzaj wydruku PDF lub XLSX.
- klikng¢ Drukuj.

Plik zostanie utworzony i dostepny bedzie z panelu Pobieranie przygotowanych plikow.

Jak przygotowac liste urlopow wypoczynkowych?
Przed planowaniem urlopow pracownikéw wazne moze okazac sie szybkie przygotowanie wydruku, gdzie
zestawione zostang dane dotyczgce urlopéw wypoczynkowych. W tym celu nalezy:

- W menu wybraé Wydruki/ Wydruki list.

- Na wstgzce wybrac jednostke.

- W drzewie danych klikngé Urlopy wypoczynkowe.

- Wskazac¢ Rok

- W prawym panelu zaznaczy¢ osoby, ktéorym przygotowywany jest dokument i klikngé
Utworz liste.

- W formularzu edycyjnym:
- wpisac tytut listy, np. Urlopy do wykorzystania,
- wybrac¢ elementy, ktére majg znajdowac sie na wydruku i z sekcji Wybér da-
nych przekierowac je dwuklikiem lub przyciskiem ~
- wybrac rodzaj wydruku, np. PDF.

- zaakceptowac przyciskiem Drukuj.

Jak przygotowac liste obecnosci?

Bardzo przydatnym wydrukiem kadrowym jest lista obecnosci, ktérg pracownicy podpisujg codziennie zaraz
po przybyciu do pracy, ewentualnie ewidencjonujg swoje nieobecnosci.

- W menu wybra¢ Wydruki/ Wydruki list.

- Na wstgzce wybrac jednostke.

- W drzewie danych klikngé Lista obecnosci.
- Wskazaé miesiac.

- W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikdow, dla ktérych ma zosta¢ wygenerowa-
na lista.

- Klikng¢ Drukuj i w formularzu edycyjnym:

- Zaznaczyé, czy lista ma by¢ utworzona dla poszczegdlnych grup,
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- Wskaza¢, czy dokument ma zostaé zapisany w pliku PDF czy tez XLSX,

- zaakceptowac parametry przyciskiem Druku;j.

Plik zostanie utworzony i dostepny bedzie z panelu Pobieranie przygotowanych plikéw.

Konnguracja  Jednostka  Kartoteki  Operacje Diezgce  Wymiana  RYSTEUIN Pomoc
n B Feo B B
Zestawienia Wydruki Wydruki list Sprawozdania DeKaracje  Odpis na ZF$S
seryjne GUS
=| Dane osobowe Whisz, by wyszukac Fitru) Miesige: | 05.2024 v [] Dofacz umowy archiwalne |U e
=/ Dane shuzbowe ) )
: s % MNazwisko Imie
=| Lista obecnosc
=| Dane umowy o prace Wl 1 “E Adamska Magdalena
&/ Dane o wynagrodzeniu i potraceniach ¥ 2 = Aganowska NS = =N —IhEE——————— Agnieszka
2 stare W 3 E Aaiiska | Weronka
ook @) 4 E Ant(zak- Drukuj na osobnych stronach: o
2! Urlopy wypoczynkowe [¥] 5 “Z= Arunkowicz Hubert
= Dane umowy cywinoprawnej V] 6 ‘= Babacki Padziel Iste wg grup: Tak v ||zbigniew
Wl 7 = Baczek Wydruk: XLSX « ||Pominika
™ 3 1 B Dolgez legende: Tak . e
W 9 %= Bk Juliusz
@] 10 “Z= Biegus Honorata
@] 11 <= Bober © snulyj | [[Zbigniew
[¥] 12 ‘3= Borowik Natalia
Zespol Szkdtnr 01 Grupa: Administracja
Lista obecnosci za miesigc maj 2024 r.
3 ~ ~
gz L& . . H =z .
gl FF | Tz ¢ = E 3| %o
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12,
13
14,
15

Tworzenie zestawien

W programie mozna tworzy¢ zestawienia réznego typu na podstawie danych zawartych w programie:
= Roczna karta czasu pracy,
= Grafik zaplanowany,
= Ewidencja czasu pracy,
= Przecietne zatrudnienie,
mr  Zestawienie absenc;ji,
= Stan zatrudnienia,

= |jsta kontrolna trzynastki.
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Roczna karta czasu pracy

Aby przygotowaé dokument rocznej karty ewidencji czasu pracy dla pracownika lub wybranej grupy pra-
cownikdow jednoczesnie, nalezy:

- W menu wybraé Wydruki/ Zestawienia.
- W drzewie danych klikngé Roczna karta czasu pracy.

- W prawym panelu wybrac rok, zaznaczy¢ pracownika lub pracownikéw (ewentualnie
dotaczy¢é umowy archiwalne) i klikng¢ Drukuj.

- W formularzu edycyjnym wskazaé format, w jakim ma zosta¢ zapisany utworzony do-
kument PDF lub XLSX. Klikng¢ Drukuj. Plik zostanie utworzony i dostepny bedzie z pane-
lu Pobieranie przygotowanych plikéw.

PRACODAWCA: PRACOWNIK:
isioniniedt ROCZNA KARTA EWIDENCJI CZASU PRACY i ek Kadiier Konvad
PESEL: 76121915734
Rok: 2024 Stanowisko: konserwator
Sygnatura umowy: UP_§
T 2] 2| %]5 67|88 |0 0] 12|E]|B|56]|6]|7]8]8|0]0]2]|8]|8|5]6|7]B|8]w[n] 0] 8] N || oW
e 200 | 200 | 800 | &0 &0 | a0 200 | 800 | 200 | &00 | &00 00 | 00 | ao0 | &o0 | 2o &0 | 800 | 800
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- w200 | oo | o | oo | oto
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I &0 | 500 | &o0 | &00 | &0 210 | g0 | &0 | 800 | 800 200 | 200 | go0 | &0 | so0 00 | 810 | £00 | &0
v | eoo | a00 g0 | 500 | @00 | 200 | &0 210 | goo | a0 | eoo | &00 200 | &00 | &00 | &0 | B0 00 | 200 | 200 | s00
e w00 | 000 | 000 | 000 | om0
!n“x: 16700 | 16:00 16:00 | 16700 | 16:00 | 1600 | 1600 16:00 | 16700 | 1600 | 16:00 | 16700 16:00 | 16:00 | 16:00 | 16:00 | 1600 1600 | 16°00 | 16700 | 1600
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Przecietne zatrudnienie

Na podstawie danych zawartych w umowach pracownikdw mozna przygotowad zestawienie etatéw pra-
cownikéw i wyliczy¢ przecietne zatrudnienie.

- W menu wybraé Wydruki/ Zestawienia.

- Na wstgzce wybrac jednostke.

- W drzewie danych klikng¢ Z uméw/ Przecietne zatrudnienie.
- Ewentualnie zaznaczy¢ opcje Dotagcz umowy archiwalne.

- Wybrac okres w polu Zakres dat.

- Zaznaczy¢ umowy, dla ktérych przygotowywane jest zestawienie i klikngé Utworz ze-
stawienie.

- W aktywnym formularzu:
- wpisac tytut wydruku,

- zdecydowac, czy obliczenia majg by¢ obnizane o urlopy bezptatne oraz absen-
cje ptatne przez ZUS,
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Podstawowe wydruki kadrowe

Plik zostanie utworzony i dostepny bedzie z panelu Pobieranie przygotowanych plikéw.

- w sekcji Grupuj wedtug wybrac elementy, ktére majg zostac ujete na zestawieniu,

- klikng¢ przycisk Drukuj.

Wydruki seryjne

Program Kadry VULCAN umozliwia wydruk dokumentdéw dla wielu oséb jednoczesnie. Dokumenty sg wypetnio-

ne danymi wprowadzonymi w kartotece pracownika do systemu. W programie zostaty przygotowane wzory

nastepujgcych wydrukdéw:

= Umowy i Swiadectwa pracy:

Akt mianowania,

Umowa — nauczyciele,

Umowa — nienauczyciele,

Rozwigzanie bez wypowiedzenia,
Rozwigzanie z wypowiedzeniem,
Swiadectwo pracy,

Warunki zatrudnienia — nauczyciele,
Warunki zatrudnienia — nienauczyciele,
Wypowiedzenie warunkdw,

Wypowiedzenie ze skroconym okresem.

=  Zmiany warunkdéw zatrudnienia:

Porozumienie zmieniajace,

Zmiana warunkow wynagrodzenia,
Zmiana warunkow- nauczyciele,
Zmiana warunkow — nienauczyciele,

Zmiana wynagrodzenia — nienauczyciele.

= Nagrody i inne wyptaty:

= Urlopy:

VVU LCAN

Nagroda jubileuszowa — nauczyciele,
Nagroda jubileuszowa — nienauczyciele,
Odprawa emerytalna,

Przyznanie dodatku za wystuge lat,
Przyznanie zasitku na zagospodarowanie,

Przyznanie swiadczenia na start.

Ekwiwalent za urlop — nauczyciele,
Ekwiwalent za urlop — nienauczyciele,

Urlop bezptatny — nauczyciele,
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Podstawowe wydruki kadrowe

- Urlop bezptatny — nienauczyciele,

- Urlop dla poratowania zdrowia.
= 7aswiadczenia i kwestionariusze:

- Kwestionariusz dla osoby zatrudnionej,
- Kwestionariusz osobowy dla pracownika,
- Zapytanie o karalnos¢,
- Karta obiegowa,
- Zaswiadczenie o zatrudnieniu.
= Powierzenie stanowiska:
- Opiekun stazu,
- Mentor,
- Stanowisko kierownicze,

- Stanowisko niepedagogiczne.
= Pozostate:
- Przeniesienie nauczyciela do innej jednostki,
- Stan nieczynny,
- Informacja o wznowieniu wptat na PPK.
= Szablony wtasne,
= Formularze udostepniane pracownikom:

- Oswiadczenia,

- Whnioski.

Korzystanie z szablonéw (wzoréw) dokumentow

W wydrukach dostepnych w menu z pozycji Wydruki/ Wydruki seryjne, korzysta¢ mozna z wbudowanych
wzorcow (szablondéw) dokumentdw. Niektére dokumenty maja kilka aktualnych wzorédw szablonéw — warto
w takiej sytuacji, najpierw zapoznad sie z wbudowanymi wzorcami.

Korzystanie z wbudowanych szablondw zostanie omdwione na przyktadzie umowy o prace, $wiadectwa
pracy oraz urlopu dla poratowania zdrowia. Generowanie pozostatych dokumentéw wymaga wykonania
podobnych czynnosci.

Umowa o prace

Aby przygotowac wydruk umowy o prace dla wybranego pracownika (lub grupy wybranych pracownikéw)
zaewidencjonowanego w programie Kadry VULCAN nalezy:

- W menu wybraé Wydruki/ Wydruki seryjne.

- W drzewie danych na gatezi Umowy i Swiadectwa pracy klikngé Umowa- nauczyciele lub
Umowa — nienauczyciele, w zaleznosci od grupy do ktérej przypisany jest pracownik.
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Podstawowe wydruki kadrowe

- W prawym panelu ekranu na wstgzce wybra¢ jednostke i na karcie Wybor oséb zazna-
czy¢ pracownika/pracownikow.

- Klikna¢ przycisk Drukuj.
- W formularzu edycyjnym w polu szablon pozostawi¢ Umowa nauczyciele bagdz Umowa
nienauczyciele, wskazac¢ szablon oraz rodzaj wydruku, np. PDF, klikng¢ Drukuj. Wzorzec do-

kumentu zostanie automatycznie napetniony danymi z kartoteki umowy o prace pracowni-
ka. Plik zostanie utworzony i dostepny w panelu Pobieranie przygotowanych plikéw.

Konfiguracja  Jednostka  Kartoteki  Operacje biszace  Wymiana Pomoc

E R B &

il o

oF

Zestawienia Wydrukiist ~ Sprawozdania Deklaracje  Odpis n
GUS
=) Umowy i Swiadectwa pracy PR T Szablony | Wiybor pol
=/ Akt mianowania bo Fitruj [ ] Dolacz umowy archiwalne
=| Umowa - nauczyciele S —
= ita rozpocy
=/ Umowa - nienauczyciele
= Rozwiazanie bez wypowiedzenia Szablon: - .09.1995
. Zablon: | Umowa nauczyciele > Booz0z0
=| Rozwigzanie za wypowiedzeniem U9,
=| Swiadectwo pracy Wydruk: | ppF v |l.09.2023
Warunki zatrudnienia - nauczyciele .09.2020
Warunki zatrudnienia - nienauczyciele [l 5 = Oka .09.2023

Wypowiedzenie warunkdw ™ Drukuj | & Anuluj

Wypowiedzenie ze skrdconym okresem

= Zmiany warunkéw zatrudnienia

‘Widliszki Wielkie, dnia
14.05.2024
(pieczeé pracodawcy) (miejscowait 1 data)
UMOWA O PRACE
zawarta w dniu 01.09.2023 pomiedzy
(aata zawarcie umowy)
Panem Zbigniew Bober
limig i nazwisko dyrekvara placawii)
dyrektorem placdwki Zespdt Szkét nr 01, Szkolna 1, 55-000 Widliszki Wielkie
jako pracodawey
a Panig Boiena Boiek, al. Dgbowa 3/12, 50-008 Wroctaw
limig | nazwiska pracownika orez jeg adres]
jako pracownikiem.
Pani Bozena Bozek, zwana w dalszej czesci niniejszej umowy pracownikiem, przyjmuje
na siebie od dnia 01.09.2023 na czas okreslony do dnia 31.08.2024
(data rozpoczgeia pracy) (okres protny, czas nieokresiony, czas okeeslony)

obowiazki nauczyciela w placdwee: Zespot Szkdt nr 01

[mizjsce wykanywrania pracy)
w wymiarze: 10 godzin zajec¢ dydaktycznych w tygodniu.

(wymiar czasa pracy)

Swiadectwo pracy

Aby przygotowacé wydruk swiadectwa pracy dla wybranego pracownika, ktéremu wygast juz stosunek pracy,
po wprowadzeniu w umowie daty koriczgcej okres zatrudnienia nalezy:

- W menu wybraé Wydruki/ Wydruki seryjne.
- W drzewie danych na gatezi Umowy i $wiadectwa pracy klikng¢ Swiadectwo pracy.

- W prawym panelu ekranu na wstgzce wybraé jednostke i na karcie Wyboér oséb zazna-
czy¢ pracownika/ pracownikow.
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Podstawowe wydruki kadrowe

- Przejs¢ na karte Szablony — zapozna¢ sie z wbudowanymi wzorcami (klikajac dany wzo-
rzec wyswietli sie jego podglad). Wybrac szablon, z ktérego chce sie skorzystac.

- Powrdci¢ na karte Wybdr oséb i klikng¢ przycisk Druku;j.

- W formularzu edycyjnym w polu szablon pozostawi¢ Swiadectwo pracy albo Swiadec-
two pracy wzoér 2017, wskazaé rodzaj wydruku, np. PDF i klikngé Drukuj. Wzorzec do-
kumentu zostanie automatycznie napetniony danymi, ktére sg w programie. Plik
zostanie utworzony i dostepny bedzie z panelu Pobieranie przygotowanych plikow.

Udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia

Aby przygotowac decyzje udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia dla wybranego pracownika nalezy:
- W menu wybraé Wydruki/ Wydruki seryjne.
- W drzewie danych na gatezi Urlopy klikng¢ Urlop dla poratowania zdrowia.

- W prawym panelu ekranu na wstgzce wybraé jednostke i na karcie Wyboér oséb zazna-
czy¢ pracownika/ pracownikow.

- Przejs¢ na karte Szablony — zapoznac sie z wbudowanymi wzorcami (klikajgc dany wzo-
rzec wyswietli sie jego podglad). Zdecydowac, z ktérego szablonu chce sie skorzystac.

- Wrdci¢ na karte Wybér oséb i klikng¢ Drukuj.

- W formularzu edycyjnym w polu szablon pozostawi¢ Urlop dla poratowania zdrowia
wzor 1 lub wybrac Urlop dla poratowania zdrowia wzér 2, wskazac¢ rodzaj wydruku,
np. PDF i klikng¢ Drukuj. Wzorzec dokumentu zostanie automatycznie napetniony da-
nymi, ktdre sg w programie. Plik zostanie utworzony i dostepny bedzie z panelu Pobie-
ranie przygotowanych plikéw.

Modyfikacja szablonéw (wzoréw) dokumentéw

Wbudowane wzorce dokumentdw mozna pobiera¢ z programu, zapisywa¢ na dysku komputera
i modyfikowa¢ wedtug wtasnych potrzeb.

W modyfikowanym dokumencie mozna wykorzysta¢ dane z systemu, ktdore dostepne sg na zaktadce Wybor pol.

W innej sytuacji, uzytkownik musi wprowadza¢ do modyfikowanego wzorca potrzebne dane recznie.
Modyfikacja szablonu zostanie omdéwiona na przykfadzie powierzenia funkcji opiekuna stazu.
Aby zmodyfikowac¢ wbudowany szablon nalezy:

- W menu wybraé Wydruki/ Wydruki seryjne.
- W drzewie danych na gatezi Powierzenie stanowiska klikng¢ Opiekun stazu.

- Przejs¢ na karte Szablony — klikng¢ przycisk Pobierz.
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Podstawowe wydruki kadrowe

Konfiguracja  Jednostka  Kartoteki  Operacje biezace  Wymiana Pomoc

m h " ryz @ . Jednostka:

Zestawienia Wydrukiist  Sprawozdania Dekiaracje  Odpis na ZFSS
GUS
L Zmiana warunkdw wynagrodzenia YN wybdr uméw [RETCISIN  Wybdr pol
| Zmiana warunkdw - nauczyciele Dodaj nowy szablon

| Zmiana warunkdéw - nienauczycdiele

™~
3
1)
F}
2
ol
=
2
B
=
&
=]
i}
i}
2
3
[xl
i

= Nagrody i inne wyplaty
= Nagroda jubileuszowa - nauczyciele
=| Nagroda jubileuszowa - nienauczyciele

Odprawa emerytalna
| Przyznanie dodatku za wystuge lat

| Przyznanie zasitku na zagospodarowanie
riopy
= Ekwiwalent za uriop - nauczydele -

c

=

Ekwiwalent za urlop - nienauczydiele

Urlop bezplatny - nauczyciele
| Urlop bezplatny - nienauczyciele

| Urlop dla poratowania zdrowia
- Zaswiadczenia i kwestionariusze

= Kwestionariusz dla osoby zatrudnianej
= Kwestionariusz osobowy dla pracownika

Zapytanie o karalnos¢ Opiekun stazu
Karta obiegowa
2| zaswiadczenie o zatrudnieniu
-| ) Powierzenie stanowiska
=| Opiekun stazu
| Stanowisko kierownicze

| Stanowisko niepedagogiczne
-] Pozostate
L| Przeniesienie nauczyciela do innej jednostki

| Stan nieczynny

- Otworzy¢ pobrany plik i za pomoca funkcji Worda (Zapisz jako) zapisac¢ go np. na dysku
komputera pod nowg nazwg, np. Opiekun stazu -modyf.1:

Opiekun stazu - Word

C)

el /apisz jako

Nowy
¢& OneDrive —VULCAN 5p.z 0.0. 0 Pobrane

S Opiekun stazu_modyfikacja

Zapisz Dokument programu Werd (*.docx) - | | B2 Zapisz
@ Witryny — VULCAN Sp. z 0.0. Wiecej 0pgi.

Zapisz jako

- Otworzy¢ zapisany plik i nanie$¢ w nim zmiany:

W sytuacji, gdy uzytkownik chce nanies¢ poprawki recznie we wzorcu dokumentu, nalezy wprowadzic
zmiany i zapisac go.

W sytuacji, gdy uzytkownik chce doda¢ do szablonu dodatkowe pole zdefiniowane przez dostawce progra-
mu, powinien:

- W programie Kadry VULCAN przejs¢ na karte Wybdr pdl.

- Odnalez¢ potrzebne pole i klikngé przy nim przycisk (Kopiuj do schowka).
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Wybor uméw | Szablony BRUGSOIEG
B Umowa stan na dzien
B Umowa
B Ozoba
@Jednoslka
243 Inne
Data systemowa
- Otworzy¢ zapisany szablon, ustawi¢ kursor myszy w miejscu, gdzie znajdowac¢ ma sie
nowe pole i - korzystajgc z funkcji Worda, wkleié pole ze schowka.
Plik Narzedzia gtéwne Wstawianie

= .
: Wytni Calibri (Tekst g =
2 Kopiuj
Wile) [ Kopiuj

- ~ Malarz formatéw EREIRUR

Opde wklejania:

- o

= |

Zachowaj formatowanie Zradiowe (F)
USTEV KT ErTTE WUy SIIe::

POWIERZENIE FUNKCJI OPIEKUNA STAZU

Na podstawie art. 9c ust. 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. Nr 97, poz.
674 z pdin. zm.) po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej

powierzam

z dniem .. .. funkcje opiekuna stazu nauczyciela stadysty

W okresie pefnienia funkcji przystuguje dodatek funkcyjny w wysokoici i na zasadach okreslonych w
szkolnym regulaminie wynagradzania nauczycieli.

|

«Inne.DataSystemowas

Otrzymuja:
- Adresat
- Ksiggowosé

-afa

«TableEnd:WydrukSeryjnyVo»

- Woczytac¢ nowy szablon do programu Kadry VULCAN - klikng¢ przycisk Dodaj nowy sza-
blon i wskaza¢ zapisany plik.

Tak przygotowany wzdér mozna wykorzystac przy tworzeniu wydrukéw - data systemowa bedzie wczytywa-
na automatycznie do dokumentow.

Nowe wzory dokumentéw zmodyfikowane badZ utworzone przez uzytkownika mozna usuwac, pobierac

oraz zmieniac im nazwe.
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Formularze udostepniane pracownikom

Na zaktadce Formularze udostepnione pracownikom formularze dostepne s3 tylko dla uzytkownikéw ko-
rzystajacych z modutu Pracownik. W tym miejscu mozna modyfikowac i udostepnia¢ formularze dostarcza-
ne przez dostawce oprogramowania ora przygotowane wtasne szablony formularzy. Do formularzy
predefiniowanych przez dostawce oprogramowania nalezg:

= (Oswiadczenia:
- PIT 2, czyli oswiadczenie pracownika dla celéw obliczania miesiecznych zaliczek na po-
datek dochodowy od o0sdéb fizycznych
- Oswiadczenie PESEL/ NIP,

=  \Wnioski:
- Whniosek o urlop bezptatny,
- Whniosek o dofinansowanie wypoczynku,
- Whniosek o zmiane terminu urlopu wypoczynkowego,
- Whniosek o dokonywanie wptat do PPK,

- Whniosek o rezygnacji z PPK

Wszystkie wymienione wyzej formularze (oSwiadczenie lub wniosek) mozna pobraé, zmodyfikowac i po-
nownie udostepni¢ pracownikom.

W module Pracownik udostepnione formularze sg czesciowo wypetnione danymi kadrowymi. Pracownik
moze pobrac, wypetni¢ brakujgcymi danymi i dostarczy¢ do dziatu kadrowego osobiscie, mailowo lub za
pomocg modutu Pracownik.

Dodatkowo mozna udostepnia¢ w module Pracownik wtasne wzory dokumentéw lub zmodyfikowane sza-
blony. Zaréwno do oswiadczen, jak i do wnioskdéw mozna dodaé wtasne dokumenty - stuzy do tego przycisk
Dodaj nowy szablon:

Konfiguragia  Jednostka  Kartoteki  Operagje biezace  Wymiana Pomoc

n 2B kR B B

zestaviena [EERUNCITY Wydrula st Sprawozrania Deldarage  Odpis na ZFSS
seryjne Gus PFRON

oo Tl o]

Dodaj nowy szablon

(=5 Umowy | éwiadectwa pracy
8 55 Zmiany warunkéw 7atrudnienia
(55 Nagrody i inne wyplaty
8 55 Uriopy
() zadwizdczenia | westionariusze
5.3 Pawlerzenle stancviska = - — p— et
&l Opiekun stazu
2/ Stanawisko Kierownicze ——
) Stanowisko niepedagogiczne
5] Porosmle i e —

&l Przeniesienie nauczyciela do innej jednastii
&l Stan nieczynny
=23 Szablany wiasne
= Wiase
5 Formularze udostepniane pracownikom
&l Oéwiadczenia
&l Wnioski

Winiosek o urlop bezplatry Wniosek o dofinansowarie wypoczynku Wiosex o urlop vypoczymkowy

Pobierz Pobierz Pobierz

Wiecej na temat tworzenia i modyfikacji wzoréw dokumentéw w rozdziale Modyfikacja szablonéw (wzo-
row) dokumentow.
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Sprawozdania GUS

Program Kadry VULCAN umozliwia przygotowanie zestawien Z-02, Z-03, Z-06, Z-05 i Z-15 ktdre utatwiajg przy-
gotowanie sprawozdan do GUS. Do sprawozdania Z-15 nalezy seryjnie wprowadzi¢ symbole zawoddéw GUS.

Operacje seryjne «
Urlopy
Wymiar urlopu
Kalendarz
Rozdziaty w umowie
Rozdziaty dla skiadnikéw
Skadniki z umowy
Symbole zawoddw GUS
BHP i badania
Grafik

Aby przygotowac zestawienie Z -02 nalezy:
- W menu wybra¢ Wydruki/ Sprawozdania GUS.
- Na wstgzce wskazaé jednostke.
- W drzewie danych zaznaczy¢ Z-02.
- Wskazaé parametry zestawienia: wybra¢ Rok.

- Zaznaczy¢ umowy, ktére majg zostaé¢ uwzglednione w zestawieniu i klikng¢ przycisk Drukuj.
Program zestawi dane i wyswietli plik w panelu Pobieranie przygotowanych plikow.

Jednostka: Zespdt Szkét nr 01

REGON: 06002017700006
Z-02
Sprawozdanie o kosztach pracy

za 2024r.

Dziat 1. Podstawowe dane o jednostce badanej

1. Liczba pracujgcych w osobach —stan w dniu 31 XII 56

Dziat 2. Zatrudnienie

1. Przecietna liczba oséb petnozatrudnionych 47,33
2.1 bez przeliczenia na 8,66

2. Przecigtna liczba oséb pefne etaty

niepetnozatrudnionych 2.2 w przeliczeniu na 5,64
petne etaty

Dziat 3. Czas pracy

Wyszczegdlnienie Petnozatrudnieni Niepetnozatrudnieni
Q 1 2

Og.olem—czas optacony 1 64921,40 5914,20
(wiersze 2 do 4)
Czas przepracowany w godzinach 2 64678,80 5894,40
normalnych
Czas przepracowany w godzinach 3 0,00 0
nadliczbowych
Czas nieprzepracowany 4 242,60 19,80

Aby przygotowac zestawienie Z -03 nalezy:
- W menu wybraé¢ Wydruki/ Sprawozdania GUS,
- Na wstgzce wskazaé jednostke.

- W drzewie danych zaznaczy¢ Z-03.
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- Wskazac parametry zestawienia: wybrac date w polu do oraz Rok.

- Zaznaczy¢ umowy, ktore majg zostaé¢ uwzglednione w zestawieniu i klikng¢ przycisk Drukuj.

Program zestawi dane i wyswietli plik w panelu Pobieranie przygotowanych plikow.

Jednostka: Zespdi Szkdt nr 01
REGON: 06002017700006

Z-03
Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach

za okres od poczatku roku do 31.03.2024 r.

1. Dane dotyczace jed ki spr d j
2. Przecigtna liczba 3. Pracujacy w gtownym miejscu pracy — 4. Czas faktycznie
zatrudnionych stan w ostatnim dniu kwartatu przepracowany
popreeliczeniu osh Wa postawie oSwiadczenta praculicego, bez os0b {uczniw] 2strudnianych
niepeinozatrucnionych na peine etaty, 18 DOUStawIE UMowY 0 DrCe  Cell rEVEToWan|3 I3WOdowsR | 0s5h
. .  bez przelczania na pefne etaty
podstawe umowy o prace w celu
prayzotowania zawodawego | 0s6h
ke
53,10 57 17432,80
Ogadtem 5. | 545184,51

Wynagrodzenia brutto dodatkowe wynagrodzenie
osob wykazanych w roczne

pozycji 2 w tym | sktadki emerytalne, rentowe i
chorobowe platne przez 8. | 73834,02
pracownika

7. | 254094,47

Aby przygotowac zestawienie Z -06 nalezy:
- W menu wybra¢ Wydruki/ Sprawozdania GUS,
- Na wstgzce wskazaé jednostke.
- W drzewie danych zaznaczy¢ Z-06.
- Wskazaé parametry zestawienia: wybra¢ Rok.
- Zaznaczy¢ umowy, ktére majq zosta¢ uwzglednione w zestawieniu.

- Klikng¢ Drukuj.

Program zestawi dane i wyswietli plik w panelu Pobieranie przygotowanych plikéw.
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Jednostka: Zespaf Szkot nr 01
REGON: 06002017700006
Z-06
Sprawozdanie o pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie pracy
za 2023 r.
Dziat 1. ie i wynagrod:
Wyszczegdlnienie Przecietna liczba Wynagrodzenia brutto
zatrudnionych w ztotych
po praeliczentu sols facznie 2 dodatkawym
na peine rocnym,
etaty ‘wynagrodzed dla pracownikew
abeyeh
0 1 2
Ogotem 1 54,33 4299458,70
Z wiersza 1 - sktadki emerytalne, lreptowe Ty 569900,77
chorobowe platne przez pracownikéw
Liczba pracownikéw wedtug stanu w dniu 31 XII otrzymujacych w Liczba oséb
grudniu wynagrodzenie nieprzekraczajace minimalnego 6
wynagrodzenia o
Dziat 2. Sktadniki wynagrodzer — brutto
Wyszczegdlnienie W ztotych
o] 1
Wynagrodzenia osobowe 01 | 4009657 84
facanie i 6w abeych, ale bez wyn. rocznego '
7 wiersza za prace w godzinach nadliczbowych 02 | 264963,84
o1 pracownikéw ebeych 04 |0
Dodatkowe wynagrodzenie roczne 07 | 304296,51
w tym dla pracownikéw obcych 08 | 14495,65
Wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto 14600,00
(wynagrodzenia bezosobowe) !
Deklaracje PFRON i ZUS RUD

Program Kadry VULCAN w oparciu o zgromadzone dane pozwala przygotowac zestawienia, na podstawie
ktérych uzupetni¢ mozna odpowiednie deklaracje w elektronicznym systemie Panstwowego Funduszu Re-
habilitacyjnego Oséb Niepetnosprawnych.

Aby zestawi¢ odpowiednie dane do deklaracji PFRON nalezy:
- W menu wybraé Wydruki/ Deklaracje PFRON.
- Na wstgzce wskazaé date w sekcji Parametry.
- Zaznaczy¢ umowy, ktore majg zosta¢ uwzglednione w zestawieniu.

- Kliknag¢ Drukuj.

Program zestawi dane i wyswietli plik w panelu Pobieranie przygotowanych plikéw.

Zespot Szkot nr 01

PFRON — Dane o zatrudnieniu

Okres sprawozdawczy
Miesigc: maj Rok: 2024
Dane o zatrudnieniu
- . E 54,55 L E 2,00
Zatrudnienie ogotem w tym 0séb niepetnosprawnych
0 57,00 o 2,00
w tym oséb niepetnosprawnych w stopniu:
znacznym umiarkowanym bez ustalonego
’ i 5 i lekki topni
ze szczegplnyml pozostali ze szczeg_oln\(w pozostali ekkim . stopnia
schorzeniami schorzeniami niepetnosprawnosci
E 0,00 0,00 0,00 0,00 2,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 2,00 0,00
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Aby wygenerowac formularz zgtoszenia umowy o dzieto ZUS RUD nalezy po wybraniu na drzewie danych
umowy cywilnoprawnej, w panelu po prawej stronie wybra¢ zaktadke Dane rozliczeniowe umowy i w sekgji
Zgtoszenie Umowy o Dzieto wypetni¢ dane.

Konfiguracla  Jednostka  [[IEIRGtll Operacje bezace  Wymana  Wydruki

. - 4
E [—@ g : Dodsj L4
vei: WpIsZ szukad + j uriof

umowry
cyvinopravme

23 Aktuzine (3) s Dane osobowe R
@ (55 umowy Ziecenia (2)

& Umowa cywilnoprawna A
=53 umowy o daelo (1)

353 Adamek Abert (1) ** Dane umowy Przedmiot umowy: Przygotowanie dokumentacji do Projektu U
& PRO_UNV_2024 ** Dane rozhczeniowe umowy | Status: Do wystania
3 (5 Archivaine (5) »* Absencle et

Nastepnie z menu gtdwnego wybra¢ zaktadke Wydruki/Deklaracje. W drzewie danych zaznaczyc
RUD/Zgtoszenie umowy o dzieto. System przygotuje dokumenty tylko dla uméw ze statusem Do wystania.
W panelu roboczym po prawej stronie wskaza¢ osobe, a nastepnie klikng¢ przycisk Utwérz. W otwartym
oknie edycyjnym ze stownika wybra¢ cel ztozenia dokumentu i klikng¢ przycisk Drukuj. Dokument mozna
pobrac z panelu drukowania w formacie PDF lub XML.

Konfiguracja  Jednostka  Kartoteki  Operacje biezace  Wymiana Pomoc

n B EER

Zestawienia Wydruki Wydrukiist  Sprawozdana SEICICSSN Odpis na ZFSS Przejd? do Strefy
seryjne GUS Produktow

= _J PFRON
&/ Dane o zatrudnieniu ”
. v v
5 IRUD Zakres dat: | 01.05.2024 - 31.05.2024 Status Wszystkie
= ZGESETEUN T OGEED Wpisz, by wyszukaé Utwérz
% Nazwisko mie Sygnatura umowy Data rozpoczecia Data zakoficzenia Data zawarcia Status
]7| 1 E Adamek Abert ub_1 06.05.2024 31.05.2024 06.05.2024
ZAKEAD
UBEZPIECZEN RU D
SPOLECZNYCH
ZGLOSZENIE UMOWY O DZIELO
® ZGLOSZENIE KOREKTA ZGLOSZENIA

Instrukcja wy

. Wypetnij WIELKIMI LITERAMI

. Pola wyboru zaznacz znakiem X

. Wypetnij kolorem czarnym lub niebieskim (nie otéwkiem)

. W bloku | podaj adres do korespondenciji w tej sprawie

. W bloku Il podaj adres zamieszkania wykonawcy umowy o dzieto. Podaj réwniez jego adres do korespondenciji,
jesli jest inny niz adres zamieszkania.

(S

|. Dane

iajacego wyk ie umowy o dzieto

NIP ‘1 |2 ‘4 |6 |1 |7 |3 ‘4 |6 ‘3

|
REGoN fo fs e Jo o fe s [ 2 [ [ [ [ [ ]
|

pesee | [ [ [ [ [T 11]]

Tworzenie odpisu na ZFSS

Program Kadry VULCAN pozwala utworzyé odpis podstawowy i fakultatywny na Zaktadowy Fundusz Swiad-
czen Socjalnych. Utworzony odpis mozna wydrukowac lub w razie koniecznosci usungé i utworzy¢ ponownie.

- W menu wybraé Wydruki/ Odpis na ZFSS.
- Na wstgzce klikngé Utwérz odpis.

- Wskazac parametry wydruku: date oraz rodzaj odpisu, zaakceptowaé przyciskiem Zapisz.

- Klikng¢ ikone - rozwing sie szczegdty przygotowanego wydruku.

VVULCAN Lo0



Podstawowe wydruki kadrowe

Konfiguracja  Jednostka  Kartoteki  Operacje biezace ~ Wymiana

n B E DR

FOF

Zestawienia Wydruki Wydrukiist ~ Sprawozdania Lol Odpis na ZFSS
seryjne GUS
=3 Odpis na ZFsS Przelicz Zmien plan ¥ Drukuj Excel
=/ Odpis na dziefi 31.12.2024
: — Widliszki Wielkie, 14.05.2024
=/ Odpis na dzief 01.02.2023 Zespdt Szkét nr 01
=/ Odpis na dziefi 31.12.2022
=/ Odpis na dzieft 31.12.2021 . . e o i . . B
) -, R lie Z go F Swiadczen Socjalnych
= Odpis na dzief 31.12.2021
wg stanu na dziefi 31.12.2024
Praecigtna liczba
pracouniiéw
zatrudnionych w Kwota odpisu +taczna kwota
peinym i niepelnym . odpisu dla Plan
. wmineas | ot nat pracownikéw | .. .
Rozdziat Status pracy pe Procent | pracownika / finansowy w| Réznica
porsliceniuna | Dazowa emeryta /
peine etaty v emerytow / § 4440
, rencistg .
X rencistow
emerytow i
rencistow
nauczyciele 27,69 517602 110,000 5693,62| 157 656,34
nienauczyciele 11,38 644571 37,50 2417,14 27 507,09
nienauczyciele w szczegdinych
so01 aroniach 0,000 644571 50,000 3 222,86 0,00{ N
nienauczyciele o znacznym lub 4 - "
umiarkowanym st. niepetnospr. 0.00 644571 6,25 402,86| 0,00
emeryci - nauczyciele 2,19 5176,02| 42,00 2173,93 4760,31
emeryci - nienauczyciele 0,000 6 445,71 6,25 402,86/ 0,00{
nauczyciele 1,84 5176,02) 110,00 5693,62 10 476,26
nienauczyciele 0,40 644571 37,50 2417,14 966,36
nienauczyciele w szczegbingch
arunkach 0,000 644571 50,000 3 222,86 0,00
L e p—— 000 155182
Urriarkonanym &t ispetnospr. 0,00 6 445,71 6,25 402,86/ 0,00{
posl _saze0l a2 00l 0372 aal 1027

- Klikng¢ Druku excel, aby przygotowa¢ dokument do druku. Program zestawi dane i wy-
Swietli plik w panelu Pobieranie przygotowanych plikéw.

Przycisk Przelicz powoduje ponowne przeliczenie danych w odpisie, poprzednie dane zostang nadpisane,
tzn. zastgpione nowymi.

Przycisk Zmien plan pozwala na wprowadzenie zmian w planie finansowym, dla ktérego przeliczany jest odpis.

Przycisk Usun pozwala usung¢ wprowadzony odpis.
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Wymiana danych z innymi aplikacjami

Wymiana danych z innymi
aplikacjami

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, jakie dane oraz w jaki sposéb wymienia¢ mozna dane kadrowe z inny-
mi aplikacjami.

Lista omawianych zagadnien
1. Import wnioskow urlopowych.
2. Eksport danych kadrowych.

3. Skrzynka odbiorcza.

Import wnioskow urlopowych

Whioski urlopowe pracownikow mogg by¢ importowane z modutu Pracownik. Operacje tg mozna wykonac
zaréowno w programie Kadry VULCAN, jaki i Ptace VULCAN.

Import wnioskéw urlopowych

Aby zaimportowac wnioski urlopowe nalezy:
- W menu wybra¢ Wymiana/ Import.

- W drzewie danych klikngé Import urlopéw wypoczynkowych.

W prawym panelu ekranu pojawig sie urlopy potwierdzone przez przetozonego, o ktére wnioskowali pra-
cownicy w module Pracownik, we wskazanym do importu okresie.
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Wymiana danych z innymi aplikacjami

Jednostka  Kartoteki

Konfiguracja

~
= I

v

Operacje biezace Wydruki

Eksport Skrzynka
odbiorcza

=) =3 Import z Pracownika VULCAN -2 Archiwaine |
= Import urlopdw Wpisz, by wyszukaé Zakres dat:  01.02.2024 - 31.05.2024 ~ |Importyj |Odrzué  Wycofaj
= Import pracy zdalnej 2a 5 _
port pracy ] :(:, Jednostka Umowa Nieobecnosc PDF  Data wniosku 0d dnia
Zs501 Bozek Bozena (UP_83) url. wypoczynk. :T_ 14.05.2024 14.05.2024

- Zaznaczy¢ wnioski, ktére majg byé pobrane do programu Kadry VULCAN i klikng¢ Importuj.

Operacja pobierania zakonczy sie informacja zwrotng dostepng z panelu Pobieranie przygotowanych pli-
kow. Informacja ta zawiera liste urlopdw zaimportowanych oraz odrzuconych (np. w sytuacji, gdy wniosek
o urlop zahacza o okres absencji juz wprowadzonej w kartotece pracownika).

Raport z importu
Pozycje pominiete w imporcie

Jednostka Umowa Nieobecnosc QOd dnia Do dnia
Pozycje zaimportowane

Jednostka Umowa Nieobecnosc QOd dnia Do dnia
2501 Bozek Bozena (UP_83) url. wypoczynk. 14.05.2024|  20.05.2024

Whioski zaimportowane sg opatrzone odpowiednim statusem typu Zaimportowane i automatycznie zosta-
ja przeniesione na zaktadke Archiwalne:

Konfiguraca  Jednostka  Kartotekl  Operacje biezace Wydruki  Pomoc

3
Skrzynka
odbiorcza
= Import z Pracownika VULCAN Archiwalne
=/ Import urlopéw Whpisz, by wyszukac Zakres dat: | 01.02.2024 - 31.05.2024 ~
&/ Import pracy zdalne] Jednostka Umowa  Nieobecno.. PDF  Oddnia Do dnia Liczba dni kalendarzowych  Liczba dniroboczych | Liczba godzin - Status
_ Dubaniewicz uil o
= 7501 I4r)ena WP_  hamy ) 18032024 18.03.2024 1 1 s @
_ Dubaniewicz -
E 2501 Trena(up_ urokoll  Til 18.03.2024 18.03.2024 1 1 s @
4)
Glowacka -
E 7501 Dara(up_  urlokol1  TAl 18.03.2024 18.03.2024 1 1 o @
6)

Poprawne zaimportowanie wniosku urlopowego skutkuje tym, ze w kartotece pracownika pojawi sie od-
powiednia absencja typu urlop wypoczynkowy lub urlop wypoczynkowy na zgdanie (Kartoteki/ Umowa
o prace/ dana osoba) / Ewidencja czasu pracy/ Absencje).
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Konfiguracja  Jednostka [€litei=dll Operacje biezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc
" Eﬂ g ‘ Jednostka: 7501 bl |+ DodajL4 == Importuj e-Zwolnienia

e -
. Umowy/emeryc:  crasaFd|ls Doty

Ewidencja Umowy Emeryd  Ewidencja PPK % Dodaj opieke

osobowa cywinoprawne )

=3 ~ [~
) Aktuaine (58) | £ Dane osobowe Fitruj  Rozwifi wszystkie  Zakres miesecy: | 01.05.2023 - 31.08.2024 v | 4 Dodaj
= ) Nauczyciele (42)

: |a+ Dane stuzbowe
| Adamska Magdalena hi' sengje

= ) & Umowa o prace
£/ Aganowiska Agnieszka Symbol  Od dnia Do dnia Nieobecnodé
Al ** Dane umov
&l Antczak Zofia w l @ 0 14052024 20.05.2024 urlop wypoczynkowy I
=/ Babacki Zbigniew ** Dane rozliczeniowe umowy -
N . 7z uo1 08.05.2024 09.05.2024 urlop okolicznosciowy z tytutu: Slubu pracownika
=/ Baczek Dominka ** Historia umowy -
< Biegus Honorata *> Staz pracy
E] Bober Zbigniew ** Sposdb wyplaty
=| Borowik Natalia @ Ewidendi
<~ Ewidencja czasu pra
=| Bozek Bozena < pracy
= Bukouske fon ' ALEETEE

Odrzucenie wniosku przez kadrowego

Odrzucenie wniosku moze nastgpi¢ przez przetozonego w module Pracownik. W sytuacji, gdy wniosek zo-
stat juz zaakceptowany przez przetozonego i jest on widoczny juz w programie Kadry VULCAN, odrzucié go
moze specjalista ds. kadr.

W tym celu nalezy zaznaczy¢ dany wniosek i klikngé przycisk Odrzué¢ — operacje trzeba potwierdzi¢ w oknie
komunikatu.

Operacja odrzucenia wniosku jest nieodwracalna, oznacza, ze wniosku nie mozna z powrotem przywrdci¢

do obiegu.

Statusy wnioskéw urlopowych

Whioski urlopowe mogg mie¢ jeden ze nastepujacych statusow:

- ~— | (zaakceptowany) — czyli wniosek zatwierdzony przez przetozonego,

- (Zaimportowany) — wniosek pobrany do programu Kadry VULCAN i zapisany jako

urlop w kartotece pracownika,

- (Odrzucony) — wniosek niepobrany do programu Kady VULCAN lub odrzucony
przez specjaliste ds. kadr lub przetozonego,

- — | (Wycofany) — wniosek wycofany przez pracownika.
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Eksport danych kadrowych

Eksport do Ptatnika

Z programu Kadry VULCAN eksportowaé mozna dokumenty zgtoszeniowe do programu Ptatnik. Wiecej na
ten temat w rozdziale: Jak eksportowac dane zgtoszeniowe do Ptatnika?

Eksport danych do SIO

Eksport do starego SIO
Aby wygenerowac plik do starego SIO nalezy:

- W menu wybra¢ Wymiana/ Eksport.
- W drzewie danych klikng¢ Eksport do SIO/ Dane do starego SIO.

- W prawym panelu ekranu za pomoca listy wskazaé date, ktérej dotyczy spis i klikngé
przycisk Utworz plik do SIO.

Plik ten nalezy scali¢ z plikiem SIO za pomocg programu Integrator SIO-Optivum.

Na podstawie danych zgromadzonych w aplikacji wypetniane sg nastepujgce tabele SIO: N1, N2, N7, N8, N9,

N10, N11, N12, W2, WA4.

Eksport do nowego SIO
Aby wygenerowac plik do starego SIO nalezy:

- W menu wybra¢ Wymiana/ Eksport.
- W drzewie danych klikng¢ Eksport do SIO/ Dane do nowego SIO.

- W prawym panelu ekranu za pomocg listy wskaza¢ date, ktorej dotyczy spis i klikngé
przycisk Utworz plik do SIO.
Eksport do Arkusza

Z programu Kadry VULCAN eksportowa¢ mozna dane osobowe i umowy, ktére mozna potem z pliku wczy-
tac do aplikacji Arkusz. W eksportowanych informacjach zawarte sg takie dane jak:

Dane pracownika:
= |mie,
= Nazwisko,
= PESEL,
= Pieg,
= data urodzenia,
= poziom wyksztatcenia,

= stopien awansu zawodowego,
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= ykonczone studia,
= przygotowanie pedagogiczne,

= specjalnosci,

= stowniki SIO: przygotowanie do nauczania przedmiotéw lub prowadzenia zaje¢ (ogdlnoksztatcgcych

lub zawodowych - obowigzki), kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela — ogdlne, formy

ksztatcenia nauczycieli, inne kwalifikacje.

Dane umowy nauczycielskiej:
= data rozpoczecia i data zakoriczenia umowy,
= stanowisko,
=  wymiar etatu,
= forma zatrudnienia,
= stopien awansu,
= podwyzszenie pensum,
= tygodniowe pensum bazowe,

=  znizka godzin.

Skfadniki wynagrodzen dla umowy nauczycielskiej:
= dodatek funkcyjny,
= dodatek doradcy metodycznego,
= dodatek opiekuna stazu,
= dodatek wychowawcy,
= dodatek motywacyjny,

= dodatek wiejski.

Dane umowy administracji i obstugi:
= data rozpoczecia i data zakonczenia umowy,
= stanowisko,

= wymiar etatu.

Sktadniki wynagrodzen dla umowy administracji i obstugi:

= stawka wynagrodzenia zasadniczego,
= dodatek funkcyjny,
= premia,

= procent dodatku za wystuge lat.
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Wymiana danych z innymi aplikacjami

Aby eksportowac powyzsze dane do pliku nalezy:
- W menu wybra¢ Wymiana/ Eksport.
- W drzewie danych klikng¢ Eksport do SIO/ Dane do Arkusza/ Dane osobowe i umowy.

- W prawym panelu ekranu wyswietlg sie jednostki, do ktdrych zalogowany uzytkownik
ma uprawnienia, zaznaczy¢ jednostke/ jednostki.

- Wskazaé odpowiednig date w polu Stan na dzien.

- Klikng¢ przycisk Utwérz plik do arkusza, jesli dane majg by¢ zapisane w pliku lub klikng¢
przycisk Wyslij bezposrednio do Arkusza, jesli dane majg zosta¢ wystane bezposrednio
do aplikacji.

W zaleznosci od wybranego przycisku — opcji eksportu- w panelu Pobieranie przygotowanych plikéw poja-
wi sie przygotowany plik XML lub raport z wykonanej operacji.

Konfiguracja  Jednostka  Kartoteki ~ Operacje biezace Wydruki  Pomoc

-

= -y K

[- ] -
Import W&kl Skrzynka
odbiorcza

= (= Eksport do Platnika Whpisz, by wyszukaé Stan na dzief: | 01.09.2024  [@ Utwérz plk do Arkusza  Wysij bezpoérednio do Arkusza
=/ Zgtoszenia oséb
= ) Eksport do SIO
=/ Dane do starego SIO
=/ Dane do nowego SIO
=) (=) Eksport do Arkusza
= Dane osobowe i umowy
= ‘) Eksport do PPK
= Rejestracja uczestnikow
=/ Deklaracje uczestnikdw

Nazwa jednostki Skrot Nazwa skrdcona Adres

F

Zespét Szkdt nr 01 ZS01 7501 &Eﬂm\na 1, 55-000 Widiiszki Wielki

g

T s )
N AW N e

Zespdt Szkét nr 02 7502 7502 Polska
Zespdt Szkét nr 03 7503 7503 Polska
Zespét Szkot nr 04 7504 7504 Polska
Zespdt Szkét nr 05 Zs05 ZS05 Polska
Zespdt Szkét nr 06 Z506 2506 Polska
Z@é} Szkdt nr 07 7507 7507 Poﬁ

Eksport do PPK

Informacje na temat eksportowania danych kadrowych na potrzeby Pracowniczych Plandw Kapitatowych
omadwione zostaty szczegétowo w rozdziale: Pracownicze Plany Kapitatowe.

Skrzynka odbiorcza

Pozycje na wstgzce Skrzynka odbiorcza widzi tylko uzytkownik, ktdry ma przydzielong role: specjalista do
spraw kadr. W skrzynce odbiorczej beda pojawiaty sie wnioski ztozone elektronicznie przez pracownika.

Pracownik w module Pracownik ma mozliwos¢ wystania widomosci do skrzynki podawczej. Skrzynka po-
dawcza zaktadana jest na jednostke i dla aplikacji Kadry VULCAN. Wiadomo$¢ utworzona przez pracownika
okreslona jest jako sprawa, ktdra sktada sie z jednego zatgcznika — pliku (typu Word/PDF/Excel/zdjecie/plik
tekstowy...).
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Wymiana danych z innymi aplikacjami

Pobieranie plikow przestanych przez pracownikow

Aby przejrze¢ sprawe w skrzynce odbiorczej nalezy:

- W menu wybraé¢ Wymiana/ Skrzynka odbiorcza.

- W drzewie danych klikngé Skrzynka odbiorcza.

& Skrzynka odbiorcza pisz, by Fitruj  Archiwizuj 5 Druku)
& Archivu

e % Data Jednostka Temat Nadawca Status.

] 14.05.2024 Zespdl Sakdh nr 01 Dofnansowanie wypoczynku Irena Dubaniewicz ®

=
- W prawym panelu ekranu wybrac¢ sprawe i klikng¢ ikone L4 _ spowoduje to otwarcie
sprawy, czyli przestanego przez pracownika pliku.

W sytuacji, gdy w sprawie nie zostat dodany zatgcznik, specjalista ds. kadr nie bedzie mdgt pobraé informa-

cji przestanej przez pracownika — wyswietlony zostanie komunikat: Brak dokumentu w sprawie.

Statusy spraw

Sprawy w skrzynce odbiorczej mogg mieé jeden z dwdch statusow:

- . (Pobrane)- czyli sprawy juz odczytane przez specjaliste ds. kadr,

- . (Do pobrania) - czyli sprawy, z ktérymi specjalista ds. kadr nie zapoznat sie jeszcze.

Archiwizacja spraw

Sprawy zatatwione mogg zostaé przesuniete do archiwum. W tym celu wystarczy wstawi¢ znacznik przy
wybranej sprawie, a nastepnie klikngé przycisk Archiwizuj.

Konfguraca  Jednostka  Kartoteki  Operacje biezace Wydruk Pomoc
skizynka
odbioreza
&/ Skrzynka odbiorcza Wpisz, by wyszukac Fitruj = Drukuj
&l Archiwum
= %, Daw Jednostka Temat Nadawca Status
(] s 14.05.2024 Zespot Szkdt nr 01 Dofnansowanie wypoczynku Irena Dubaniewicz

Od tej pory sprawa bedzie dostepna z pozycji Archiwum (pozycja w drzewie danych).

W archiwum sprawy mozna filtrowac, np. poprzez wpisanie wyszukiwanej frazy i klikniecie przycisku Filtruj.
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Pracownicze Plany Kapitatowe

Pracownicze Plany Kapitatowe

Pracownicze Plany Kapitatowe to dobrowolny, prywatny system dtugoterminowego oszczedzania, dostepny
dla wszystkich oséb zatrudnionych. Jest on tworzony nie przez samego pracownika, lecz wspdlnie — przy
jednoczesnym udziale pracodawcéw oraz panstwa.

Whptaty na konto PPK pochodzg z trzech zrédet: od pracodawcy, pracownika i panstwa.

Ustawa o PPK tworzy nowe mozliwosci gromadzenia srodkow dla oséb zatrudnionych. Poszerzenie systemu
dtugoterminowego oszczedzania o to nowe rozwigzanie jest wzorowane na doswiadczeniach wielu krajéw,
w ktdérych funkcjonujg podobne programy pracownicze.

Pracodawca i pracownik przekazujg do PPK wptaty podstawowe (obowigzkowe). Ponadto zaréwno praco-
dawca, jak i pracownik mogg zadeklarowac przekazywanie wptat dodatkowych (dobrowolnych). Wysokos¢
wpfat jest naliczana procentowo od wynagrodzenia pracownika.

Panstwo bedzie dodawac do tej puli okreslone kwoty — niezalezne od wysokosci dochodéw pracownika.

Schemat programu Pracowniczych Planéw Kapitatowych

@y B O

Pracownik Pracodawca Parfstwo

Ty 2% Whptata 1,5% 250 zt wptata powitalna
+ dobrowolna dodatkowa + dobrowolnie +240 zt rocznie
wptata do 2% dodatkowo do 2,5%

:

/ \

\ /
N’

Pracownicze
Plany Kapitatowe
W sumie sie optaca

1 7rodto: https://www.mojeppk.pl/informacje-ogolne.html
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Pracownicze Plany Kapitatowe

Do PPK obowigzuje tzw. automatyczny zapis oséb zatrudnionych w wieku od 18 do 54 lat (od 55. roku zycia
pracownik samodzielnie sktada wniosek o przystgpienie do programu). Podmiot zatrudniajgcy dokonuje
wyboru instytucji finansowej zarzadzajacej PPK, ktdra otwiera dla pracownikéw imienne rachunki, na kto-
rych beda gromadzone oszczednosci — prywatne rachunki PPK.

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Paniistwo, jak w programie realizowac¢ obowigzek odprowadzania sktadek na
Pracownicze Plany Kapitatowe pracownikéw. Dowiedzg sie Parstwo jak wprowadzi¢ dane dotyczace instytucji
finansowych, z ktérymi zawarta zostanie umowa, jak przygotowac dokumenty rejestracji pracownikdéw, w jaki
sposdb przygotowac odpowiednio listy ptac, a potem na ich podstawie dokumenty do ksiegowosci oraz rapor-
ty i przelewy do odpowiednich organéw. Pokazemy, jak wprowadzi¢ dodatkowe deklaracje uczestnikow,

np. o zmniejszenie lub zastosowanie dodatkowe] sktadki, a takze zaprzestanie pobierania sktadek.

Lista omawianych zagadnien
1. Parametry ogdlne jednostki

2. Kwalifikacja uczestnikow do PPK

3. Przygotowanie i wysytka deklaracji

4. Operacje na uczestnikach

Parametry ogolne jednostki

Przed przystgpieniem do przygotowania deklaracji uczestnictwa, nalezy wprowadzi¢ podstawowe dane
dotyczace PPK do parametrow jednostki. Gromadzone sg one na trzech zaktadkach: Dane ogédlne, Procenty
sktadek, Dane umieszczane w plikach.

Wprowadzanie danych ogdélnych jednostki

Dane ogodlne to dane dotyczgce ustawowego terminu odprowadzania sktadek przez pracodawce, informa-
cje o wybranej instytucji finansowej (nazwa, numer umowy, osoby upowaznione do kontaktu oraz konta
bankowe instytucji finansowej).

Dane ogdlne, konta bankowe
Aby wprowadzi¢ dane ogdlne i konta bankowe nalezy:

- W menu wybraé Jednostka/Parametry.
- W drzewie danych klikngé PPK.
- Na zaktadce Dane ogdlne klikng¢ przycisk Dodaj i wprowadzi¢ podstawowe dane:
- wybrad z listy ustawowy termin wprowadzenia PPK, ktéremu podlega jednostka,

- wybrac z listy nazwe instytucji finansowej (IF), z ktorg bedzie wspdtpracowata
jednostka,

- wpisa¢ numery i daty umowy z IF,

- wprowadzi¢ dane osoby lub dziatu do kontaktu,
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Pracownicze Plany Kapitatowe

Ustawowy termin wprowadzenia PPK: * 01.01.2021 o
Instytucja finansowa: * Pekao Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych S.A. ~
Data pedpisania umowy o prowadzenie PPK: *  p1.02.2021 6}
Numer umowy o zarzadzanie PPK: U/PPK/01/2021/1202

Dziat lub osoba uprawniona do kontaktu: Anna Zawadzka

o Zapisz | == Usuii & Anuluj

- klikna¢ przycisk Zapisz.
- Klikna¢ przycisk Dodaj w sekcji Konta bankowe instytucji bankowej i wpisa¢ dane doty-
czace rachunkéw bankowych.
- nazwe konta,
- tytut przelewow,

- nr rachunku — na podstawie prawidtowego wprowadzonego numeru konta
bank zostanie zidentyfikowany a jego nazwa wyswietli sie w wierszu Nazwa
banku.

Nazwa konta: * | Konto PPK |H

Tytulem: * Sktadki PPK
Nr rachunku: * 47 1240 1079 9447 6278 6529 1196

Mazwa banku:  gaqic Polska Kasa Opieki SA - XIV Oddziat w Warszawie-Jankach

 Zapisz () Anuluj

- Klikng¢ przycisk Zapisz.

Dodaé¢ mozna tylko jeden zestaw danych ogdélnych oraz jedno konto bankowe instytucji finansowych. Jesli

uzytkownik je doda, to niedostepny bedzie przycisk Dodaj. Dane takie mozna jedynie edytowac (formularz
aktywuje sie po kliknieciu przycisku Zmien), nie mozna ich réwniez usungac.

Procenty sktadek

Procenty sktadek naktadane przez ustawe, czyli sktadka podstawowa pracodawcy oraz sktadka podstawowa
pracownika sg wprowadzane do programu przez dostawce. Jednakze w sytuacji koniecznej ich modyfikacji
mozna je edytowac lub dodaé nowe.

Aby edytowad procenty skfadek, ktére sg juz wprowadzone do programu nalezy:
- W menu wybra¢ Jednostka/ Parametry.
- W drzewie danych klikng¢ PPK.

- Na zaktadce Procenty sktadek klikngé przycisk Dodaj i w aktywnym formularzu wpro-
wadzi¢ potrzebne informacje, a nastepnie klikngé¢ przycisk Zapisz.
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Pracownicze Plany Kapitatowe

0Od miesigca: * “ ‘v|

Skladka podstawowa pracodawey: * g 00

Skladka podstawowa pracownika: * g g0

 Zapisz & Anulyj

Parametry jednostki

Do parametréw jednostki istotnych dla PPK s3:
™ dane, jakie bedg umieszczane w plikach eksportowanych,
= dane dotyczace zaliczek na podatek,

= odpowiednie informacje dostepowe w sytuacji, gdy jednostka wspotpracuje z IPPK, a dane bedg
przekazywane bezposrednio do aplikacji bankowe;j.

Dane umieszczane w plikach

Dane umieszczane w plikach to te informacje dotyczace uczestnikdw, ktére majg by¢ zapisywane do pliku.
Po utworzeniu taki zostanie wczytany do systemu informatycznego instytucji finansowej. Dane te sg okre-
$lane przez wybrang IF. Nie sg one jednak dowolne, nalezg do nich: pte¢, rodzaj, numer i seria dokumentu
tozsamosci, data powstania obowigzku zgtoszenia uczestnika oraz data zatrudnienia.

Aby plik zawierat wymagane przez IF informacje dotyczace uczestnikdw, nalezy je okreslic.
- W menu wybra¢ Jednostka/ Parametry.
- W drzewie danych klikngé PPK.

- Na zakfadce Parametry w sekcji Dane umieszczane w plikach klikngé przycisk Zmien i w
aktywnym formularzu z listy rozwijalnej wprowadzi¢ T-tak w tych pozycjach, ktore sg
potrzebne, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz.

| Plec: fraid ~
Rodzaj, numer i seria dokumentu tozsamosci: * Tak v
Data powstania obowiazku zgloszenia uczestnika PPK: * | nje v
Data zatrudnienia: * Tak v
HI Identyfikator kadrowy: * Tak v

W Zapisz Q) Anuluj

Zaliczka na podatek od sktadek PPK pracodawcy

Od sktadek PPK ptaconych przez pracodawce, nalezy pobraé podatek. Pobierany on jest w kolejnym miesig-
cu, po wyptaceniu wszystkich naleznosci z list ptac w miesigcu wczesniejszym. Domyslnie przy jednostce
ustawiony jest tak parametr, aby podatek byt naliczany w kolejnym miesigcu.
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Pracownicze Plany Kapitatowe

Zaliczka na podatek od skiadki PPK pracodawcy

Wartos¢ domysina: naliczaj w kolejnym miesigcu.

= Dodaj

Wspétpraca z aplikacjg IPPK (*)

IPPK to aplikacja do obstugi Pracowniczych Planéw Kapitatowych dostarczana przez Instytucje Finansowg
PKO BP umozliwiajgca wymiane informacji o uczestnikach, sktadkach, dyspozycjach, wyptatach itp. Jest ona
udostepniona tym jednostkom, ktére podpisaty umowe o prowadzenie PPK z PKO TF.

Przed rozpoczeciem pracy nalezy uzupetni¢ parametry dostepowe. Parametry te weryfikujg i autoryzujg
klienta w systemie IPPK.

W tym celu w parametrach jednostki dotyczgce PPK (Jednostka/Parametry/PPK/Parametry) nalezy uzupetnic:
= UUID pracodawcy,
= UUID pracownika,
= Klucz API pracodawcy,

= Klucz API pracownika.

UUID pracodawcy: * AA72D07EC3374B1DAFE3977C173FD1A

UUID uzytkownika: = E91917BF453E476D8ASDFAB17FDEGOT7
Klucz API pracodawey: * | EuHRQtBaQvhwRwugmg4AiYflghvgh/RGrMelhz53HIo

Klucz APT uzytkownika: * | Ew]ltCr67KdjOLLaFWhrinezVAMKZaf3oxpegPIUbio

+ Zapisz () Anuluj

Wszystkie informacje umozliwiajgce bezplikowa wymiane danych miedzy programami Kadry VULCAN a IPPK

sg do pobrania/ wygenerowania w aplikacji IPPK, do ktdrej jednostka dostaje dostep od Instytucji Finanso-
wej PKO BP.

Kwalifikacja uczestnikow PPK

Do PPK automatycznie powinna zosta¢ zapisana kazda osoba zatrudniona, ktéra ukonczyta 18. rok zycia, ale
nie ukoniczyta 55. roku zycia i nie ztozyta deklaracji rezygnacji z dokonywania wptat do PPK.

Osoby, ktére ukonczyty 55. rok zycia, ale nie ukonczyty 70. roku zycia, mogg przystgpi¢ do PPK wytgcznie na
swoéj wniosek. Osoby, ktére ukonczyty 70. rok zycia, nie moga przystgpi¢ do PPK. To pracodawca zawiera
umowe o prowadzenie PPK w imieniu i na rzecz osoby zatrudnionej.

Kwalifikacje uczestnika do PPK w programie Kadry VULCAN mozna przeprowadzi¢ bezposrednio w jego
kartotece osobowej lub skorzystaé z operacji seryjnych.
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Indywidualna kwalifikacja pracownika

Aby zakwalifikowa¢ do PPK wybranego pracownika nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Ewidencja osobowa.
- W drzewie danych klikngé dane wybranego pracownika
- W menu bocznym wybra¢ Dane osobowe/ PPK.
- W sekcji Uczestnictwo w Pracowniczych Planach Kapitatowych klikng¢ przycisk Dodaj.
- Wypetni¢ aktywny formularz:
- wstawic date przystgpienia,

-z listy rozwijalnej wskaza¢ czy pracownik kwalifikowany jest do PPK automa-
tycznie, czy na mocy dobrowolnej deklaracji,

- klikng¢ przycisk Zapisz.

Data przystapienia: * 01.07.2019 G

Rodzaj przystapienia: * Automatyczng “"

Identyfikator ewidencyjny PPK:

Unikalny numer nadany przez IF:

W Zapisz Q) Anuluj

Pola: Identyfikator ewidencyjny PPK oraz Unikalny numer nadany przez IF powinny zosta¢ wypetnione,

gdy takie dane zostang dostarczone przez instytucje finansowa. Nie sg one niezbedne do wprowadzenia
kwalifikacji uczestnika.

Wprowadzone uczestnictwo w PPK mozna usungc z programu Kadry VULCAN az do momentu wystania
deklaracji do IF, a doktadniej do momentu utworzenia pliku do PPK z deklaracjg. W tym celu wystarczy

w sekcji Uczestnictwo w Pracowniczych Planach Kapitatowych klikng¢ przycisk Zmien, a nastepnie przycisk
Usun.

Seryjna kwalifikacja uczestnikow

Program Kadry VULCAN daje mozliwos$¢ seryjnego zakwalifikowania uczestnikow, co znacznie utatwia prace
w sytuacji, gdy pierwszy raz deklarujemy pracownikéw do IF. Na podstawie danych wprowadzonych w pa-
rametrach jednostki program potrafi automatycznie utworzy¢ liste uczestnikéw, ktérzy w zadanym okresie
moga podlegac kwalifikacji, gdy:

™ majg aktualne umowy,
= spetniajg kryterium wiekowe (uczestnictwo automatyczne lub dobrowolne),

™ posiadajg odpowiedni okres zatrudnienia.
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Aby seryjnie wprowadzi¢ kwalifikacje uczestnikéw do ich kartotek osobowych nalezy:
- W menu wybra¢ Kartoteki/ Ewidencja PPK.
- W drzewie danych klikngé pozycjeKwalifikacja uczestnikéw.

- Na pasku wskazaé odpowiedni zakres miesiecy (uwzgledniajgc date podpisania jednost-
ki z IF). Wyswietli sie lista pracownikdéw, ktdrzy mogg przystgpi¢ do PPK.

Wpisz, by wyszukat Filtruj  Zakres miesiecy: | 01.2020 - 03.2020 v Dodaj do kartotek i Drukuj
Q“ Nazwisko Imie PESEL Kwalifikacja przystapienia Proponowana data przystapienia

[7] Bonistawski Mikael 91032806636 Nie podlega

[”] Bronisz Vladyslav 63012543233 Dobrowolne 25.03.2020

[7] Bryniak Eryk 67062641019 Automatyczne 25.03.2020

[] Deneka India 83090882721 Automatyczne 25.03.2020

[7] Dziekowski Salvatore 8709174969 Automatyczne 25.03.2020

Przy pierwszej kwalifikacji pracownikéw proponowana data przystgpienia pracownika w wiekszosci pokry-
wa sie z datg przystgpienia jednostki do PPK. Dlatego przy okreslaniu zakresu miesiecy nalezy uwzglednié
date podpisania umowy jednostki z wybrang IF. Wtedy program automatycznie bedzie mégt wyznaczyé
osoby, ktérym trzeba przygotowac deklaracje.

W niektérych przypadkach data przystapienia pracownika do PPK nie pokrywa sie z datg przystgpienia jed-
nostki, poniewaz przy kwalifikowaniu kazdego pracownika wazny jest jego wiek, okres zatrudnienia i aktu-
alnos¢ umowy.

- Zaznaczy¢ osoby, ktérym nalezy wprowadzi¢ kwalifikacje i klikng¢ przycisk Dodaj do
kartotek.

- W kolejnym oknie sprawdzi¢ poprawnos¢ wpisywanych danych (ewentualnie poprawié
je) i klikngc przycisk Zapisz.

- W oknie komunikatu potwierdzi¢ operacje zapisania daty przystgpienia do PPK w karto-
tekach wybranych osdb, klikajgc przycisk Tak.

Wybranym pracownikom w ich ewidencji osobowe]j zostang zapisane dane dotyczgce uczestnictwa w PPK.
Tacy pracownicy bedg widoczni na gatezi Kartoteka/ Ewidencja PPK/ Uczestnicy.

Przygotowanie i wysytka deklarac;ji

Po wprowadzeniu do ewidencji osobowe]j uczestnictwa pracownika w PPK, nalezy wygenerowa¢ dokument
rejestracji uczestnika, wskazujgc date przygotowania dokumentu. Dopiero wtedy bedzie mozna wystaé de-
klaracje uczestnika do IF.

Przygotowanie dokumentu rejestracji dla wybranego pracownika

Aby wprowadzi¢ dokument rejestracji dla wybranego pracownika nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Ewidencja osobowa.
- W drzewie danych klikng¢ dane wybranego pracownika.

- W menu bocznym wybra¢ Dane osobowe/ PPK.
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- W sekcji Uczestnictwo w Pracowniczych Planach Kapitatlowych w wierszu Dokument
rejestracji uczestnika klikng¢ przycisk Utworz.

- Wskazad date utworzenia dokumentu i klikngé przycisk Zapisz.
Dokument zostanie utworzony i bedzie miat status Przygotowany, co oznacza, ze dekla-
racja uczestnictwa tego pracownika jest juz gotowa do wysytki do IF.

Konfiuraga  Jednostke [EIESUgll Operage biezace  \Wymiana  Wydruki Pomoc

" = ? 9 ‘ Jednostka: 7501 hd |+ Dodaj L4 + Importyj e-Zwohienia

et . 4 Dodaj urlo
(I IOV UV 7 by wyszukad Dodaj urlop
Umowy o prace Emeryd  Ewidenda PPK + Dodsj opicke

9 ] opieke

r N
95 Aduane (58) < Dane osobowe | uczestnictwo w Pracowniczych Planach Kapitatow
23 Nauczyciele (42) » !
Dane identyfkacyjne
Z Adamska Magdalena tfkacy] Data przystapienia 01.05.2024
»> Dane roziczeniowe osoby
Z Aganowska Agnieszia Rodzaj przystapienia Automatyczne
> Wyksztaicenie
£ Antczzk Zofia g Identyfikator ewidencyjny PPK:
g » Konto bank
= Babacki Zbigniews onto bankoue Unikalny numer nadany przez IF
& Baczek Dominika » Umowy
¥ Zmierd

Z Biegus Honorata >> Ochrona danych
& Bober Zhigniew » Piki Dokument rejestracji uczestnika
& Borowk Natala » pRK Data utworzenia dokumentu PPK:  01.05.2024
= Bozek Bozena
- & D 7 Status dokt 1 PPK: oWy
& Bukowska Anna ‘;7 Przygotowywany
& Coape Bemadets ‘f_ Umowa o prace Podgiad [ # zmer

Seryjne przygotowanie dokumentow rejestracji

Aby seryjnie wprowadzi¢ dokumenty rejestracji uczestnikdw do ich kartotek osobowych nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Ewidencja PPK.
- W drzewie danych klikngé Uczestnicy.

- W polu Stan na dzien wskaza¢ odpowiednig date i na liscie oséb zaznaczy¢ te, ktorym
maja zostac utworzone dokumenty rejestracji.

- Klikng¢ przycisk Operacje seryjne i z listy rozwijalnej wybra¢ Dokument rejestracji:

Wpisz, by wyszukal Filtruj Stan na dzied: | 07.05.2020 (4 | Operacje seryjne »

y“, Nazwisko Imie Dokument rejestracii Rodzaj przystapienia

Benka Tlan Identyfikatory PPK 1 IF Dabrowolne 01.04.2020
Bober Nina Procenty sktadek Automatyczne 28.03.2020
Bronisz Viadyslav Rezygnadja / wznowienie Dobrowolne 25.03.2020
Bryniak Eryk BFUBZBHLULY Automatyczne 25.03.2020

- Wskazad date utworzenia dokumentu i klikngé przycisk Zapisz.

Dokumenty zostang utworzone i zapisane w kartotekach osobowych wybranych pracownikéw. Nadany
zostanie im status Przygotowany, co oznacza, ze deklaracja uczestnictwa tego pracownika jest juz gotowa
do zapisania do pliku i wysytki do IF.

Wysytka dokumentoéw rejestracji do IF

Program Kadry VULCAN umozliwia obstuge Pracowniczych Planéw Kapitatowych we wszystkich instytucjach
finansowych zarzgdzajacych PPK.

Po wprowadzeniu deklaracji uczestnictwa do kartotek osobowych pracownikéw i przygotowaniu dokumen-
tu rejestracji, mozna je wystac:

= w odpowiednim pliku do instytucji finansowej,

= w sytuacji wspotpracy z PKO TF bezposrednio przekazac¢ do aplikacji bankowe;.
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Pracownicze Plany Kapitatowe

Przy korzystaniu z plikowej wymiany danych, przed przystgpieniem do wygenerowania pliku, nalezy okresli¢
jakie dane powinien on zawierac. Tego typu informacje pracodawca powinien dosta¢ od instytucji finanso-
wej, z ktérg podpisat umowe i wprowadzi¢ odpowiednie parametry przy opisie jednostki.

Plikowa rejestracja uczestnikow

Aby utworzy¢ plik zawierajgcy dokumenty rejestracji uczestnikow nalezy:
- W menu wybraé Wymiana/ Eksport.
- W drzewie danych klikng¢ Eksport do PPK/ Rejestracja uczestnikéw.

- W prawej czesci ekranu wskaza¢ odpowiedni okres w polu Zakres dat. Pojawi sie lista
0s6b (z tych jednostek, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia), ktérym zostaty utwo-
rzone dokumenty rejestracji w zadanym przedziale czasowym.

- Zaznaczy¢ osoby i klikng¢ przycisk Utwérz plik do IF:

=13 Eksport 0o Platnika

Wpis: Hiny Zaivesdst  01.03.2021 - 31032021 v Unuciz plik o 1F | Wyl do sysemu PR
& zglossena asth ® p— e vesst ot <] s
99 Espa dosio vl 1 su3.2020 Angawst) Faul S206I6TTIM. mo PrygUtoVWaNY
& Dane do strego 510 ¥ 2 wemn [ ssf comen o Frgny
40 noweego SIO v 3 meaw ot arerne saoeassiser o Frgy
a8 o Arkusza v 4 2oz oo Vindysiow a3 or [—
& Dane csobone  unowy ¥ s moamn oy Hessn warzan o Py
S 9 & moumm Bt o ssnsinte 1mo Wyshry
R — 9 7 moamm Bger Lten soonssor 1o Py
ey ——" R Bt e umoersy o [
: 7 o mouan o covars sz o Py
3 Rejestr exspostn 7] 10 03042020 Kopytomsea Ines. ‘SBOS0810006 mo Praygotoviyway
7 1 moum B fs s mo Py
vl o s et Farcesca Poszomcss mo Fraygoiouweny
¥ 15 o K O e mo Frovptomvany
¥ W oe0am Komaiecia Martra sosnr mo Py

7 15 veosam e tan TamzT o sy

Plik zostanie utworzony i dostepny bedzie z panelu Pobieranie przygotowanych plikéw. Taki plik gotowy
jest do wczytania do programu odpowiedniej IF.

W sytuacji, gdy uzytkownik ma prawo do kliku jednostek i jednoczesnie przygotowuje dokumenty rejestracji
dla pracownikow z réznych jednostek, powstanie kilka plikow (kazdy dla oddzielnej jednostki) i zapisane
zostang w folderze o formacie ZIP.

C\Users\Anial\Desktop\Rejestracja PPK_08.05.2020.zip\ - m] X
Plik Edyga Widok Ulubione Narzedzia Pomoc
o = % L4 =» ® i

Dodaj  Wypakuyj Testy  Kopiuj Przenies  Usun  Informade
# 5 CAUsers\Anial\Desktop\Rejestracja PPK_08.05.2020zip\ v
Nazwa Rozmiar Rozmiar po.. Zmodyfikowany Utworzony ~ Ostatnio ot. Atrybuty  Z
€ Rejestragja_ILO_08.05.2020.0pk 5144 1090 2020-05-08 21559
@ Rejestraga_llILO_08.05.2020.ppk 13274 1691 2020-05-082159
@ Rejestraja_CKP_08.05.2020,ppk 5857 1220 2020-05-082159
< >
Zaznaczono 0 obiekt(ov

Bezplikowa rejestracja uczestnikow w IPPK (*)

VULCAN wraz z PKO TFI przygotowat integracje programu Kadr VULCAN z Aplikacjg iPPK poprzez interfejs
API. Takie rozwigzanie to dla uzytkownikéw Kadr VULCAN duze usprawnienie pracy.

Aby przeprowadzi¢ bezplikowg wymiane danych, nalezy wczesniej wprowadzi¢ odpowiednie parametry
dostepowe, o czym byto mowa wczesnie;.
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Pracownicze Plany Kapitatowe

Nastepnie po przygotowaniu dokumentdw rejestracji pracownikéw nalezy:
- W menu wybra¢ Wymiana/ Eksport.
- W drzewie danych klikng¢ Eksport do PPK/ Rejestracja uczestnikow.

- W prawej czesci ekranu wskaza¢ odpowiedni okres w polu Zakres dat. Pojawi sie lista
0s0b (z tych jednostek, do ktdrych uzytkownik ma uprawnienia), ktérym zostaty utwo-
rzone dokumenty rejestracji w zadanym przedziale czasowym.

- Zaznaczyc¢ osoby i klikng¢ przycisk Wyslij do systemu IPPK.

Po zakoniczonej operacji wysytki danych z panelu Pobieranie przygotowanych plikéw pobraé bedzie mozna
raport z wykonanej operacji, gdzie zawarte bedg wszelkie szczegoty.

| Pobieranie przygotowanych pliko » 8

(19:56:57) IPPK_UCZESTNICY_24.03.2021

B B

Operacje na uczestnikach

Uczestnicy to Ci pracownicy, ktdérzy majg juz w swoich kartotekach wprowadzong date przystgpienia do PPK
(date deklaracji).

Uczestnictwo w PPK jest dobrowolne. Kazdy pracownik moze ztozy¢ deklaracje o rezygnacji z PPK. Ustawa
pozostawia pracownikom prawo wyboru — kazdy z nich moze wypisac sie z udziatu w Pracowniczym Planie
Kapitatowym, jesli ztozy odpowiednig deklaracje o rezygnacji.

Jak zmieni¢ deklaracje uczestnika

Rezygnacje z PPK mozna wprowadzi¢ indywidulanie w kartotece osobowej pracownika lub seryjne, poprzez
operacje w ewidencji PPK.

Indywidualna rezygnacja z PPK

Aby wprowadzi¢ uczestnikowi rezygnacje z PPK w jego ewidencji osobowej nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Ewidencja osobowa.
- W drzewie danych klikngé dane wybranego pracownika.
- W menu bocznym wybra¢ Dane osobowe/ PPK.
- W sekcji Deklaracje w zakresie dokonywania wptat do PPK klikng¢ przycisk Dodaj.

- Wypetni¢ formularz, podajgc date ztozenia deklaracji oraz rodzaj deklaracji (np. Rezygna-
cja). Pole Od miesigca zostaje automatycznie wypetnione na podstawie daty deklaracji i jest
nieedycyjne.
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Pracownicze Plany Kapitatowe

[ —

Data zloZenia

oot 14.05.2024 |
Rodza] deklaracji: # |Rezygnacja |"
0d miesigca: * 05.2024 b

Objasnienie: Data w polu 'Od miesigca’ oznacza miesiac, od ktdrego w zaleznosd od
rodzaju deklaracji przestang lub zaczng by naliczane sktadki PPK.

 Zapiz () Anuluj
T —————————.

W zaleznosci od rodzaju sktadanej deklaracji sktadki przestang lub zaczng by¢ naliczane od daty wskazanej

w polu Od miesigca.

Grupowa rezygnacja z PPK

Aby seryjnie wprowadzic rezygnacje uczestnikow do ich kartotek osobowych nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Ewidencja PPK.
- W drzewie danych klikngé Uczestnicy.

- Na pasku wskaza¢ date w polu Stan na dzied. Wyswietli sie lista pracownikdw, ktérzy sg
uczestnikami PPK we wskazanym dniu.

- Zaznaczy¢ pracownikéw.

- Klikng¢ przycisk Operacje seryjne i z listy rozwijalnej wskaza¢ Rezygnacja/ wznowienie.

Konfiguracja  Jednostka [IEUGICAM Operacje biezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc

g = E@ PPK Jednostka:  PEEIAR |" = Dodaj L4 < Importuj e-Zwolnienia
- Umowy: wpisz by wyszuka¢ |v + Dodaj urlop
Ewidencja Umowy o prace Umowy Ewidencja PPK g - 4 Dodaj opieke
asobowa cywilnoprawne &

=3 Ewidencja PPK Whpisz, by wyszuka¢ Filtruj Stan na dzieri: | 24.03.2021 3 | Operagje seryjne ~

= Kwalifikacja uczestnikéw

2 Uczestni &% Nazwisko Imig Dokument rejestracji

Z Rezygna;ve uczestnikéw TE Anialk AniaLK | Identyfikatory PPK i IF

2/ Pozostali = Bloiska Dorota Pobierz identifikatory IF z systemu IPPK
[0 & chomacka Katarzyna Procenty skladek
[[] = Respondek Beata

Rezygnacja / wznowienie

- W aktywnym formularzu wybra¢ rodzaj deklaracji, np. Rezygnacja i wskaza¢ date ztoze-
nia deklaracji, a nastepnie klikng¢ Dalej.

- W kolejnym oknie wprowadzi¢ ewentualne poprawki i klikng¢ Zapisz.

Wybranym pracownikom w ich ewidencji osobowej zostang zapisane dane dotyczgce ich rezygnacji. Tacy
pracownicy beda widoczni na gatezi Kartoteka/ Ewidencja PPK/ Rezygnacje uczestnikow.

Wznowienie uczestnictwa pracownika

Pracownik, pomimo ze wczesniej ztozyt rezygnacje, moze zmienié decyzje i ponownie wyrazi¢ cheé uczest-
nictwa w PPK. Mozna wdéwczas wprowadzi¢ mu ponownie deklaracje i wysta¢ do instytucji finansowej.
Wznowienie, podobnie jak i rezygnacji mozna wprowadzi¢ indywidulanie w kartotece osobowej pracownika
lub poprzez operacje seryjne dla wybranej grupy pracownikéw.
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Indywidualne wznowienie uczestnictwa

Aby indywidualnie wprowadzi¢ wznowienie pracownikowi nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Ewidencja osobowa.
- W drzewie danych klikngé dane wybranego pracownika.
- W menu bocznym wybra¢ Dane osobowe/ PPK.
- W sekcji Deklaracje w zakresie dokonywania wptat do PPK klikng¢ przycisk Dodaj.

- Wypetni¢ formularz, podajgc date ztozenia deklaracji oraz rodzaj deklaracji, np. Wzno-
wienie. Pole Od miesigca zostaje automatycznie wypetnione na podstawie daty dekla-

racji i jest nieedycyjne. Klikng¢ przycisk Zapisz.

Data ztoZenia

o ozer 14.06.2024 =
Rodzaj deklaracji: = Waznowienie i
Od miesica: * 06.2024 e

Objasnienie: Data w polu 'Od miesigca’ oznacza miesigc, od ktérego w zaleznosd od
rodzaju deklaracji przestang lub zaczng by¢ naliczane sktadki PPK.

v Zapisz (Y Anulg

Grupowe wznowienie uczestnictwa

Aby seryjnie wprowadzi¢ deklaracje wznowienia uczestnikdw do ich kartotek osobowych nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Ewidencja PPK.
- W drzewie danych klikngé Rezygnacje uczestnikow.

- Na pasku wskazac date w polu Stan na dzien. Wyswietli sie lista pracownikéw, ktdrzy sg
uczestnikami PPK we wskazanym dniu.

- Zaznaczy¢ pracownikow.
- Klikng¢ przycisk Operacje seryjne i z listy rozwijalnej wskaza¢ Rezygnacja/ wznowienie.

- W aktywnym formularzu wybra¢ rodzaj deklaracji, np. Wznowienie i wskazac date zto-
zenia deklaracji, a nastepnie klikngé Dalej.

- W kolejnym oknie wprowadzi¢ ewentualne poprawki i klikng¢ Zapisz.

Wybranym pracownikom w ich ewidencji osobowej zostang zapisane dane dotyczace ich wznowienia. Tacy
pracownicy beda widoczni na gatezi Kartoteka/ Ewidencja PPK/ Uczestnicy.

Wprowadzenie dodatkowej sktadki pracownika/pracodawcy

Oprodcz obligatoryjnej sktadki od wynagrodzen pracownika mogg by¢ naliczane i pobierane sktadki dodat-
kowe. Pracownik moze ztozy¢ oswiadczenie, w ktérym okresli jaki procent od wynagrodzenia chce dodat-
kowo przeznaczyé na PPK. Sktadka dodatkowa musi miesci¢ sie w przedziale 0,5% >2 %. Podobnie
pracodawca moze zdecydowac, zeby pracownikom odprowadza¢ dodatkowe pienigdze na konta PPK.

VVULCAN 120



Pracownicze Plany Kapitatowe

Sktadke dodatkowgq pracownika lub pracodawcy mozna wprowadzi¢ w jego kartotece osobowej.

Data zloZenia
deklaracji: *

Procent:

0Od miesigca: *

W menu wybra¢ Kartoteki/ Ewidencja osobowa.
W drzewie danych klikng¢ dane wybranego pracownika.
W menu bocznym wybraé¢ Dane osobowe/ PPK.

W sekcji Sktadka dodatkowa pracownika lub Sktadka dodatkowa pracodawcy klikngé
przycisk Dodaj.
Wypetni¢ aktywny formularz wskazujgc date wypetnienia deklaracji oraz wysokosc

sktadki. Pole Od miesigca zostanie automatycznie wypetnione na podstawie wprowa-
dzonych danych. Klikngé przycisk Zapisz.

01.05.2024

05.2024

W Zapisz | Anuluj

Podobnie, jak w wypadku innych deklaracji, dodatkowg sktadke mozna wprowadzi¢ pracownikom korzysta-

jac z operacji seryjnych.

VVULCAN

W menu wybra¢ Kartoteki/ Ewidencja PPK.
W drzewie danych klikng¢ Uczestnicy.

Na pasku wskaza¢ date w polu Stan na dzien. Wyswietli sie lista pracownikow, ktorzy sg
uczestnikami PPK we wskazanym dniu.

Zaznaczy¢ pracownikow.
Klikng¢ przycisk Operacje seryjne i z listy rozwijalnej wskaza¢ Procenty skiadek.

W aktywnym formularzu wskaza¢ rodzaj sktadki, np. Dodatkowa pracownika, wskaza¢
date ztozenia deklaracji (pole Od miesigca zostanie wypetnione automatycznie), a na-
stepnie klikngé przycisk Dalej.

W kolejnym formularzu uzupetnié¢ pozostate dane, wskazujgc deklarowane dodatkowe
sktadki pracownikom i klikngé przycisk Zapisz.
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Kenfhguraga Uperage biezace

urr Y
cywinopraw

Wymana  Wydruki

® PPK

[SUCHIl Ewidenga PPK

Pomoc

Jednostia LENTIETN

Jednostka:

Umowy/emeryc:
widenga Umowy o pracg
wa

Z501

wpisz by wyszukac

+ Dodaj L4 = Importuj e-Zwolnienia
=+ Dodaj uriop

+ Dodaj opieke

Rodzd

|5 Ewidenda PPK Whpisz, by wyszukac Fitruj  Stan na dziedi: |01.06.2024 (9 [ operage servine ~
2 Kwalfikaga uczestnikow
o [ Nazwisko Imie PESEL
= Uczestnicy
R e £l
£ Pozostali = —
[l | Wpisz, by wyszukac = Drukuj ‘ ne
ne
=l Nazwisko « Imig « PESEL ~ Rodzaj skiadki 0Od miesiaca Procent skiadki bats
@ wprowadzenia
4
= 1 Bozek Bozena 88031700665 mi:k:x;_ 05.2024 2,00 | 01.06.2024
v
2 Golb Andzelka 92092819345 gg‘g;:"xg 04.2021 2,00 |01.06.2024
4
3 Jaskdha Katarzyna 96071525807 Eg‘if)z:"m 04.2021 2,00 |01.06.2024
r
4 Kanarek Marcin 21101402154 E;iizk:\:g 04.2021 2,00 |01.06.2024
r
5 Kokoszka Maciej 96070905077 g;dcitdk:\‘\'rv; 04.2021 2,00 |01.06.2024
v
6 Leszczyfiska Zofa 51070201783 Eg‘g;:"x’;_ 04.2021 2,00 | 01.06.2024
Liczba wierszy: 6 ‘
4= wstecz |/ Zapisz | @ Anukg

Obnizenie podstawowej sktadki pracownika

W sytuacji, gdy pracownik ma niskie wynagrodzenie (jego dochody sg ponizej 120% minimalnej stawki ob-
owigzujgcej w danym roku kalendarzowym), moze wystgpi¢ o obnizenie podstawowej sktadki. Minimalna
wpfata na PPK musi jednak pozostawac na poziomie co najmniej 0,5 proc.

Indywidualne obnizenie sktadki podstawowej

Aby wprowadzi¢ obnizenie sktadki pracownikowi nalezy:

Data zlozenia

W menu wybra¢ Kartoteki/ Ewidencja osobowa.

W drzewie danych klikng¢ dane wybranego pracownika.

W menu bocznym wybraé¢ Dane osobowe/ PPK.

W sekcji Obnizenie sktadki podstawowej klikng¢ Dodaj.

Wypetni¢ aktywny formularz wskazujgc date wypetnienia deklaracji, w polu Obnizenie
sktadki wskazac¢ T-tak, wpisa¢ wysokos¢ sktadki (wartos¢ z przedziatu <0,5%; 2%). Pole Od
miesigca zostanie automatycznie wypetnione na podstawie wprowadzonych danych.
Klikng¢ przycisk Zapisz.

deKaragji: * 01.06.2024
Obnizenie skladki: Tak
Procent: 0,5

Od miesigca: = 06.2024

 Zapisz ) Anuluj

122



Pracownicze Plany Kapitatowe

Seryjnie obnizenie sktadki podstawowej

Aby seryjnie wprowadzic¢ obnizenie sktadki podstawowej dla wybranych pracownikéw nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Ewidencja PPK.
- W drzewie danych klikng¢ pozycje Uczestnicy.

- Na pasku wskaza¢ date w polu Stan na dzien. Wyswietli sie lista pracownikdéw, ktorzy sg
uczestnikami PPK we wskazanym dniu.

- Zaznaczy¢ pracownikéw.
- Klikng¢ przycisk Operacje seryjne i z listy rozwijalnej wskazac Procenty sktadek.

- W aktywnym formularzu wskazaé rodzaj sktadki Podstawowa pracownika, wskaza¢ da-
te ztozenia deklaracji (pole Od miesigca zostanie wypetnione automatycznie), a nastep-
nie klikng¢ przycisk Dalej.

- W kolejnym formularzu wypetni¢ kolumne z wartoscig obnizonej sktadki i klikngé przy-
cisk Zapisz.

Konfiguraga Jednostka [l Operagie biezace ‘Wymiana Wydruki  Pomoc
e‘ E Ee g PPK Jednostka: 7501 B | 4 Dod L4 + Importuj e-Zwolnienia

& Dodzi urlo
B i pisz by wyszukac Ziizluiz

Ewidenda Umowy o prace Umowy [ZulLYall Fwidenda PPK #= Dodaj opieks
osobowa cywinoprawne i )
=) Ewidenda PPK Wpisz, by wyszukac Filtruj  Stan na dzien: | 01.06.2024 "8 Operade seryine =
= Kwaliflkaga uczestnikdw
— 9 ?u Nazwisko Imig Dokument rejestragji
= Uqestnicy e
Z Rezygnage uczestnkéw il ] Bozek Bozena Identyfikatory PPK i IF
=/ Pozostal [ ZE Gob Andzella Pobierz identifikatory IF z systemu IPPK
E QERptsachcs R Procenty skiadek
[V I Kanarek Marcin o
— Rezygnada / wznowienie
[T “E Kokoszka Madigj PR
[T 9E Leszayriska Zofia 51070201783
Wpisz, by wyszukac = Drukuj
Mazwisko = Imi ~ PESEL Rodzzj skiadki | Od miesiaca Obnizona TEm | eme e
dekfaradi
r r r r
; ;s Podstawowa
1 Boiek BoZena 88021700665 pracownika 05.2024 Tak 1,00 01.06.2024
pre r r r
g odstawowa
2 Jaskdha Katarzyna 96071525807 pracownika 04.2021 Tak 0,50 01.06.2024
" podsts r r r
3 Kanarek Marcin 01101402154 [ OOSEWOWE ng 5py Tak 1,00 01.06.2024
pracownika
Liczba wierszy: 3
&= Wstecz o Zapiz (Y Anuluj
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Wprowadzenie identyfikatorow IF i PPK

Po otrzymaniu z instytucji finansowej informacji dotyczacych unikalnego numeru nadanego przez IF oraz
identyfikatora ewidencyjnego nadanego w PPK, mozna takie dane wprowadzi¢ do kartoteki osobowej pra-
cownika.

Indywidualne wprowadzenie identyfikatorow

Aby wprowadzi¢ uczestnikowi identyfikatory z PPK w jego ewidencji osobowej nalezy:
- W menu wybra¢ Kartoteki/ Ewidencja osobowa.
- W drzewie danych klikngé dane wybranego pracownika.
- W menu bocznym wybra¢ Dane osobowe/ PPK.
- W sekcji Uczestnictwo w Pracowniczych Planach Kapitatowych klikng¢ przycisk Zmien.

- Wypetni¢ formularz, podajgc identyfikatory PPK i IF. Klikng¢ Zapisz.

Seryjne wprowadzenie identyfikatorow

Aby seryjnie wprowadzié identyfikatory uczestnikdw do ich kartotek osobowych nalezy:
- W menu wybra¢ Kartoteki/ Ewidencja PPK.
- W drzewie danych klikngé Uczestnicy.

- Na pasku wskaza¢ date w polu Stan na dzien. Wyswietli sie lista pracownikéw, ktorzy sg
uczestnikami PPK we wskazanym dniu.

- Zaznaczy¢ pracownikéw.
- Klikng¢ przycisk Operacje seryjne i z listy rozwijalnej wskaza¢ Identyfikatory PPK i IF.

- W aktywnym formularzu wpisaé identyfikatory, a nastepnie klikng¢ Zapisz.

Wybranym pracownikom w ich ewidencji osobowej zostang zapisane dane dotyczgce identyfikatorow.

Automatyczne pobranie identyfikatoréw IF z systemu IPPK (*)

W sytuacji integracji Kadr VULCAN z Aplikacjg iPPK poprzez interfejs APl identyfikatory mozna pobrac¢ au-
tomatycznie dla wszystkich/ wybranych uczestnikéw.

Aby przeprowadzi¢ bezplikowg wymiane danych, nalezy wczesniej wprowadzi¢ odpowiednie parametry doste-
powe, o czym byto mowa wczesniej i poprawnie zaimportowaé deklaracje uczestnikdw do systemu IPPK.

- W menu wybra¢ Kartoteki/ Ewidencja PPK.
- W drzewie danych klikng¢ Uczestnicy.

- Na pasku wskaza¢ date w polu Stan na dzien. Wyswietli sie lista pracownikéw, ktorzy sg
uczestnikami PPK we wskazanym dniu.

- Zaznaczy¢ pracownikéw.

- Klikng¢ przycisk Operacje seryjne i z listy rozwijalnej wskaza¢ Pobierz identyfikatory IF
z systemu IPPK.

- W kolejnym oknie wyswietlone zostang dane, ktére zaczerpniete bedg z aplikacji IPPK:
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Pracownicze Plany Kapitatowe

‘ Wpisz, by wyszukac

Liczba wierszy: 4

Hevisko & Imie ~ PESEL « Identyfikator ewidencyjny Unikalny numer nadany
PPK przez IF
1 AnialK AnialLK 96020852565 9B47F010EB604E01B490...
2 Biofska Dorota 76090804882 B8E5235846AD3491A93C...
3 Chgjnacka Katarzyna 79060809267 921308167A594CEF8E4A. ..
4 Respondek Beata 69102103763

Filtruj 1 Drukuj |

w Zapisz ) Anuluj

Zaakceptowac dane przyciskiem Zapisz.

Identyfikator zostanie zapisany w kartotece pracownika (Kartoteki/ Ewidencja osobo-
wa/ wybrany pracownik/PPK/ Uczestnictwo w Pracowniczych Planach Kapitatowych).

Ewidencja
osobowa

Umowy o pracg

=3 Osoby
= Ania Ania
[& AnialK Anialk
=/ Blofiska Dorota
= Buchenfeld-Malopanewska
‘= Cakata Marianna
|2 Cebula Izabela
|z Chojnacka Katarzyna
= Carnik-Pakuta Marta
= Dobrowolska Aleksandra
2 Dygzy Wanda

Konfiguracja  Jednostka Operacje biezace

Wymiana ~ Wydruki  Pomoc

Ec PPK Jednostka:  EELa A | # Dodaj L4 = Importuj e-Zwolnienia
+-
o Umowy: wpisz by wyszukac v Jiigtic
Umowy Ewidencja PPK o Dodaj opieke:

cywilnoprawne

- Dane osobowe

** Dane identyfikacyjne

** Dane rozliczeniowe osoby Data prayetapint mLo
Rodzaj przystapienia: Automatyczne
* Wyksztaicenie Identyfikator ewidencyjny PPK:
7 Konto bankowie Unikalny numer nadany przez IF: __ 9B47F010EBG04E01B4900C82BDA58345
> Umowy
** QOchrona danych
» plki Dokument rejestracji uczestnika
» ppK + uworz

Eksport deklaracji uczestnikow do IF

Po wprowadzeniu zmian w deklaracjach uczestnikdw, nalezy je niezwtocznie wysta¢ do IF zapisujac je
w odpowiednim pliku i importujgc go lub bezposrednio przekaza¢ do aplikacji bankowej — w sytuacji wspot-

pracy z PKO TF.

Plikowa wysytka deklaracji uczestnikow

Aby utworzy¢ plik zawierajacy dokumenty deklaracji uczestnikdw nalezy:

VVULCAN

W menu wybraé Wymiana/ Eksport.

W drzewie danych klikng¢ Eksport do PPK/ Deklaracje uczestnikow.

W prawej czesci ekranu wskazaé¢ odpowiedni miesigc. Pojawi sie lista oséb (z tych jed-

nostek, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia), ktorym zostaty wprowadzone zmiany

wymagajgce przestanie nowych deklaracji.

Zaznaczy¢ osoby i klikng¢ przycisk Utwérz plik do IF:
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Pracownicze Plany Kapitatowe

Jednostka  Kartoteki Pomoc

racja

—a

Operacje biezace Wydruki

Import EEEEe Skrzynka

odbiorcza

(=) Ekspert do Platnika
=| Zgtoszenia osob
1= -3 Eksport do SIO
Dane do starego SI0
Dane do nowego SIO
ksport do Arkusza

wyszukac Fitruj  Zakres dat: | 01.09.2023 - 31.10.2023 Wyslj do systemu TPPK

Data utworzenia

Nazwisko

Glowacka
Gruszka

PESEL Jednostka
01.09.2023

01.09.2023

65030352260
86081311600

Z501
2501

El=]

m

Dane osobowe | umowy

) Eksport do PPK.

Rejestracja uczestnikéw ]
Deklaracje uczestnikw

Zakoriczenie zatrudnienia

_J Rejestr eksportdw

D

Plik zostanie utworzony i dostepny bedzie z panelu Pobieranie przygotowanych plikéw. Taki plik gotowy
jest do wczytania do programu odpowiedniej IF.

Plikowa wysytka rejestracji konca zatrudnienia

W przypadku zakonczenia umowy pracownika, po wprowadzeniu tej informacji w umowie o prace istnieje
mozliwosé wygenerowania pliku do IF.

Konfiguracja  Jednostka Wydruki Pomoc

Jednostka:

Operacje biezace

¢ ; E

Wymial

Ewidencja PPK

= Dodaj L4 == Importuj e-Zwolnienia
= Dodaj urlop

# Dodaj opieke

{

Umowy/emeryci:
Emeryd

nowy
cywilnoprawne

Ewidencja
osobowa

|9 -7 Aktualne (51) 4; Dane osobowe

Norman Andrzej
(=7 Obsluga (7)
[# (= Archiwalne (24)

?* Staz pracy
** Sposdb wyplaty

%3 Ewidencja czasu pracy

Forma nawigzania:

Forma rozwigzania:

Tytut ubezpieczenia:
Podstawowe miejsce pracy:
Stanowisko:

Wymiar etatu:

Podorupa wa SIO:

. ) Stan na dzie:: | 10.10.2023 [§ 1d2 do osoby
27 Nauezycieke (48) & pane stuzbowe
= Administracia (6) - | Dane umowy
= Dubaniewicz Irena K= Umowa o prace 5
- natura:
Slowacia pars (2 Dane wmowy 7 w-o
Data rozpoczecia: 01.09.1999
Gruszka Marta >* Dane rozlczeniowe umowy o
Data zakoriczenia:
Melkowska Zofia > Historia umowy 30.09.2023
Murek Beata Data zawarcia: 01.09.1999

umowa o prace na czas nieokreslony - zawarta na podstawie ustawy Kodeks Pracy

0110 - pracownk podlegajacy ubezpieczeniom spelecznym i ubezpieczeniu zdrowetnemu
Tak

gléwny ksiegowy

1/1

ostka

|3

Skrzynka
odbiorcza

Konfiguracja Kartoteki

-
=]

el Eksport
(= Eksport do Platnika
=l Zgloszenia os6b
= Eksport do 510
=/ Dane do starego SIO
Z| Dane do nowego SIO
(=) Eksport do Arkusza
Dane osobowe i umowy
ksport do PPK
=/ Rejestracja uczestnikéw

ag

m

Deklaracje uczestnikdw

Wydruki  Por

Wpisz, by wyszukad

% Data zakoficzenia

o

@ 1

Zakoriczenie zatrudnienia

) Rejestr eksportow

Zakresdat: | 01.09.2023 - 31.10.2023) v Wi do systemu IPPK
Nazwisko Imie PESEL
Glowacka Daria 65030352260

7E 30.09.2023

VULCAN
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Pracownicze Plany Kapitatowe

Bezplikowa rejestracja zmian w deklaracjach uczestnikéw w IPPK (*)

Aby przeprowadzi¢ bezplikowg wymiane danych, nalezy wczesniej wprowadzi¢ odpowiednie parametry
dostepowe, o czym byto mowa wczesnie;.

Nastepnie po wprowadzeniu zmian w deklaracjach uczestnikdw nalezy:
- W menu wybraé Wymiana/ Eksport.
- W drzewie danych klikng¢ Eksport do PPK/ Deklaracje uczestnikow.
- W prawej czesci ekranu wskazac¢ odpowiedni miesigc. Pojawi sie lista oséb (z tych jed-
nostek, do ktdrych uzytkownik ma uprawnienia), ktédrym zostaty wprowadzone zmiany
wymagajgce przestanie nowych deklaracji.

- Zaznaczy¢ osoby i klikng¢ przycisk Wyslij do systemu IPPK.

Po zakonczonej operacji wysytki danych z panelu Pobieranie przygotowanych plikéw pobraé bedzie mozna
raport z wykonanej operacji, gdzie zawarte bedg wszelkie szczegoty.

(16:41:59) Deklaracje uczestnika 14.05.2024

B &
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Gdzie szuka¢ pomocy w pracy z programem?

Gdzie szuka¢ pomocy w pracy
Z programem?

Zapewne w trakcie codziennej pracy z aplikacjg pojawig sie pytania i watpliwosci. Aby pogtebi¢ swojg
wiedze i otrzymaé szczegdtowe informacje na wybrane zagadnienia, zachecamy do korzystania
z dodatkowych zrédet wiedzy.

Podstawowe zrodta wiedzy

Baza wiedzy

Zawiera porady oraz pomoc techniczng w zakresie korzystania z programow (w formacie PDF lub jako filmy
instruktazowe). Aby przejs¢ do bazy wiedzy prosze klikng¢ link: Baza wiedzy.

Konto klienta >
VVULCAN Szukaj >

] Dla szkét i dla przedszkoli Dla samorzadéw Dla ZEAS/CUW Dla rodzicow Zakupy Strefa klienta O firmie Kariera

B a Z a W i e d Zy Wyszukaj kategoriami

Dostepne kategorie:

Zapraszamy do korzystania z naszej bazy wiedzy, w ktorej znajda Paristwo porady oraz pomoc techniczng w zakresie korzystania z systeméw firmy

VULCAN. Zespot naszych specjalistow doklada wszelkich staran, aby dostepne zrédla odpowiadaly Panstwa potrzebom, a takze dostarczaly niezbednej
wiedzy na najwyzszym poziomie merytorycznym. W razie trudnosci ze znalezieniem interesujacego Paristwa zagadnienia, prosimy o kontakt z naszym biblioteka szkolna >
Centrum Obstugi Klienta.

dokumentacja ksiegowa i
okotoksiggowa >
Whyszukiwarka

dziennik elektroniczny >

Wopisz szukana fraze ewidencja kadrowa >

magazyn i stolowka
szkolna
Wybierz aplikacje >

Wszystkie >

+ Pokaz listg y
+ Pokaz wszystkie
Wybierz kategorie kategorie

O Wyswietl porady archiwalne E*

Masz pomyst
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http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/

Gdzie szuka¢ pomocy w pracy z programem?

Elektroniczne materiaty szkoleniowe

Stanowig jeden z podstawowych elementdw kazdego szkolenia. Sg srodkiem do uzyskania mozliwie najlep-
szych efektdw nauczania. Stawiamy na ekologiczne rozwigzania i ograniczamy zuzycie papieru, dlatego po
zakonczeniu szkolenia otrzymajg Panstwo materiaty w postaci elektronicznej. Jest to wygodna i trwata for-
ma, dzieki ktérej z fatwoscig mozecie wréci¢ do najwazniejszych zagadnien kursu lub warsztatu.

Podreczniki

Dostepne w programach oraz na www.vulcan.edu.pl. Uwzgledniajg zakres uprawnien, a takze specyfike
czynnosci, ktére wykonujg osoby petnigce okreslone funkcje jako uzytkownicy programu. Aby przejs¢ do
bazy podrecznikéw prosze klikng¢ link: Podreczniki.

Potrzebujesz pomocy w pracy z programem?

Szkolenia

W jaki sposéb najtatwiej pozna¢ dziatanie lub rozwigzac¢ problemy zwigzane z funkcjami programow firmy
VULCAN? Najskuteczniejszym sposobem sg szkolenia. Na dedykowanych kursach i warsztatach poznacie Pan-
stwo zasady dziafania aplikacji i samodzielnie wykonacie zadania przygotowane przez treneréw. Jako uczestni-
cy bedziecie mieli takze mozliwos¢ bezposredniego zadawania pytan wykwalifikowanym specjalistom.

W ofercie szkoleniowej znajdg Panstwo tradycyjne szkolenia stacjonarne — realizowane w salach wykfado-
wych z wykorzystaniem komputeréw oraz webinaria — szkolenia przeniesione z sali wyktadowej w srodowi-
sko wirtualne (mogg Panstwo wzigé¢ udziat w szkoleniu z domu lub z pracy, wystarczy dostep do tacza
internetowego). Aby przejs¢ do wyszukiwarki szkolen prosze klikng¢ link: Wyszukiwarka szkolen.
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http://www.vulcan.edu.pl/
https://www.vulcan.edu.pl/podreczniki
https://www.vulcan.edu.pl/szkolenia/0/1

Gdzie szuka¢ pomocy w pracy z programem?

§ Serwis Prawo Optivum >

VVU LCAN @ ‘ ﬁ Logowanie do strefy klienta >

Dla szkéti dla przedszkoli Dla samorzaddw Dla ZEAS/CUW Dla rodzicow Zakupy Strefa klienta O firmie Kariera

Wyszukiwarka szkolen

Adresat (dodaj z listy} Wojewddztwo

e orvbrecE ey

Termin rozpoczecia szkolenia:

Rodzaj szkolenia

‘- .

Aplikacje (dodaj z listy) Typ jednostki/Szkolenia dla

Kliknij, aby wybrac z listy Szkolenia dlz szkét i dla przedszkoli

Stowa kluczowe

Szkolenia od podstaw

To szkolenia dla uzytkownikéw rozpoczynajgcych prace z programami firmy VULCAN. Podczas szkolenia
wykwalifikowana kadra trenerska pokaze i oméwi podstawowe funkcje programu, a takze przygotuje
uczestnikéw do wykonywania najwazniejszych operacji, niezbednych w codziennej pracy.

Szkolenia dla zaawansowanych uzytkownikéw

To szkolenia dla osdb, ktdre chcg doskonali¢ zdobyte juz umiejetnosci lub podczas codziennej pracy napo-
tkaty na problemy, ktérych rozwigzanie wymaga konsultacji ze specjalistami.

Aby porozmawiac o aktualnej ofercie szkolen prosimy o kontakt z Centrum Obstugi Klienta VULCAN.

Indywidualne Wsparcie Techniczne

Konsultacja zdalna

To telefoniczna pomoc konsultanta w korzystaniu z naszych programéw, w ustalonym, dogodnym dla Pani-
stwa terminie.
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Gdzie szuka¢ pomocy w pracy z programem?

Konsultacja zdalna
(Indywidualne Wsparcie Techniczne)

To telefoniczna pomoc konsultanta w korzystaniu z naszych programéw. vSeARCH
Ustuga przeprowadzana jest w ustalonym, dogodnym dla Ciebie terminie. PRESTIZ

ndywidualne Wsparcie Techniczne) jest takze dostepna w ramach pakietéw Wspar

éta przeprowadzona poprawnie.

Dowiedz sie wiecej lub zamoéw ustuge )

Zamoéw ustuge w ramach pakietu Wsparcie VULCAN >

Analiza bazy danych

To ustuga, ktéra umozliwia wyjasnienie problemdw, na jakie natrafili Panstwo podczas pracy z programem.
Jesli analiza potwierdzi Wasze przypuszczenia, ustuga bedzie catkowicie bezptatna.

Analiza bazy danych
(Indywidualne Wsparcie Techniczne)

To ustuga, ktéra umozliwia wyjasnienie probleméw, na jakie natrafites

PRESTIZ :
podczas pracy w programie.

alna (Indywidualne Wsparcie Technic t takze dostepna w ramach pakietow W

Dowiedz sie wiecej lub zamow ustuge )

Zamow ustuge w ramach pakietu Wsparcie VULCAN >

W celu uzyskania zdalnej pomocy niezbedne jest wypetnienie formularza dostepnego po kliknieciu linku:
Zlecenie wykonania ustugi. Wypetniony formularz prosze przesta¢ skanem na adres: cok@vulcan.edu.pl.
Szczegdtowe informacje dotyczace ustug zdalnych dostepne sg tutaj: Pomoc zdalna.
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https://www.vulcan.edu.pl/vulcang_files/user/Formularze/Zlecenie-wykonania-uslugi-zdalnej.pdf
mailto:cok@vulcan.edu.pl
https://www.vulcan.edu.pl/strona/pomoc-zdalna-276
https://www.vulcan.edu.pl/strona/uslugi-zdalne-cennik-866#gotosekcja1408
https://www.vulcan.edu.pl/strona/uslugi-zdalne-cennik-866#gotosekcja1408

Gdzie szuka¢ pomocy w pracy z programem?

Jak sie z nami skontaktowac?

Jesli wszystkie Zrédta wiedzy okazg sie niewystarczajgce, zachecamy do kontaktu z Centrum Obstugi Klienta
VULCAN. Dostepni tam konsultanci udzielg Paristwu odpowiedzi na nurtujgce pytania.

Pion Obstugi Klienta

cok@vulcan.edu.pl
tel./faks: 71 757 29 29

Centrum Obstugi Klienta

> informacje o szkoleniach i wdrozeniach
> zapisy na szkolenia
> informacje o ofercie VULCAN

Dziat Obstugi Handlowej

> umowy, faktury, ptatnosci
> zgtoszenie zmiany danych placowki
> informacje o stanie realizacji ztozonych zamowien

Dziat Wsparcia Technicznego

> porady z obstugi programow VULCAN
> zgtoszenie awarii lub btedu w programie
> zlecenie realizacji ustug dodatkowych (np. naprawy danych)

VVULCAN
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