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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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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

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
2. Uruchamianie aplikacji
3. Cotojest grupa jednostek?
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:
https://www.vulcan.edu.pl/.
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Uruchamianie aplikacji

Ptace VULCAN

Ptace VULCAN to nowa aplikacja stuzgca do naliczania pfac. Jest to system oparty na nowoczesnych rozwig-
zaniach informatycznych, dostepny przez przegladarke internetowa. Uzytkownik pracujacy w tej aplikacji
ma dostep do programu z dowolnego miejsca, w ktérym jest pofaczenie z siecig Internet. Program Ptface
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 zarzgdczym. Obszar zarzadczy to przede wszystkim specjalistyczne
aplikacje dedykowane o$wiacie i wykorzystywane przez poszczegélne grupy pracownikow oswiatowych

(np. dyrektoréw szkot, ksiegowych, pracownikdéw wydziatu edukacji). Obszar informacyjny realizowany jest
poprzez wykorzystanie systemu do przekazywania waznych i interesujgcych informacji wszystkim cztonkom
oswiatowe] spotecznosci.

Przygotowanie wdrozenia aplikacji Pface VULCAN wymaga odpowiedniej konfiguracji Platformy VULCAN

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

Logowanie do aplikacji

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

PLATFORMA OSWIATOWA GMINY WIDLISZKI
WIELKIE

VULCAN

Centrum Obstugi Klienta VULCAN

[ 7175720 20 B cok@vulcan.edu.pl L wwwvulcan.edu.pl

 VULCAN =p. 2 0. 2014-202
vEdukacja CAS wersja: 22.9.0.069¢

- W aktywnym oknie wpisac login oraz hasto. Zaakceptowac przyciskiem Zaloguj sie.

Po zalogowaniu do platformy aktywne stang sie ikony tych aplikacji, do ktérych zalogowany uzytkownik ma
dostep, w ramach nadanych mu uprawnien (przypisanych rol).
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PLATFORMA OSWIATOWA GMINY WIDLISZKI WIELKIE O A  AlcaGinko
VULCAN
Informacje z aplikacji @ N VULCAN informuje @ >
Zarzadzanie platforma )
® 12.02.2022 opublikowano wersje 22.08.00 programu Sigma. Zobacz opis Jak w samorzadzie wykorzystaé dane dotyczace subwencii oswiatowej >
zrifans

Nowe przepisy Polskiego tadu a wynagrodzenia nauczycieli >

Kadry VULCAN G 08.09.2022 opublikowano wersje 22.02.00 programu Dotacje Artykut30 coraz blizej - znajdziesz go w Nadzorze ptacowym VULCAN.
podrecznikowe. Z Przeczytaj porade >
db 6.09.2022 opublikowano wersje 22.03.00 programu Magazyn VULCAN Zmiany podatkowe przewidziane w Polskim tadzie juz w grudniu w
Ptace VULCAN Zobacz opis zmian > Ptacach VULCAN >
® 29.08.2022 opublikowano wersje 22.07.00 programu Sigma. Zobacz opis Co w praktyce oznaczaja dla samorzadu zapisy art. 50 ustawy o SI10?
zmian > Obejrzyj film >

Nadz6ér ptacowy

VULCAN i Artykut30 Przypominamy wazne daty w kalendarzu prac subwencyjnych (film) >

a

R 16.08.2022 opublikowano wersje 22.08.0000 programu Kadry VULCAN
zmian >

Fundusz Socjalny
VULCAN R 16.08.2022 opublik
VULCAN. Zobacz oj

wersjg 22.08.0000 programu Pracownik

an >

% R 16.08.2022 opublikowano wersje 22.08.0000 programu Ptace VULCAN.
Modut pracownika , - %
Zobacz opis zmian >

e -

e

C lny VAT VULCAN 4 .
ey Kalendarz o$wiatowy Prawo @
< WRZES]EN 2022 > § Aktualny stan prac legislacyjnych w zakresie o$wiaty >
P w s c » s

2 Ptace VULCAN
- Klikng¢ przycisk _ uruchamiajgcy aplikacje Ptace VULCAN.

Konczac prace w systemie nalezy zawsze pamietac, by sie z niego wylogowac przyciskiem: Wyloguj sie a

nastepnie zamknga¢ okno przegladarki.

Co to jest grupa jednostek?

Aplikacja Pface VULCAN dziata w kontekscie grupy jednostek i tak tez odbywa sie konfiguracja aplikacji.

Grupa jednostek to zbidr jednostek, ktore pracujag w podobny sposéb i majg okreslone wspdlne ustawienia

parametréow dla aplikacji dziedzinowych. Na platformie mozna miec zdefiniowang jedng grupe jednostek.

Ustawieniami parametréw w ramach grupy jednostek zajmuje sie uzytkownik o uprawnieniach Administratora
aplikacji ptacowej, ktéry definiuje catg konfiguracje jednakowo dla wszystkich jednostek, np. sktadniki wynagro-
dzen, sposdb obliczania wynagrodzenia za urlop, sposdb obliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Budowa okna programu

W zaleznosci od uprawnien jakie posiada zalogowany pracownik, moze uzyskaé dostep do réznych funkcji pro-
gramu. Stad tez widok pierwszego okna po zalogowaniu moze réznic 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],

= |ndywidualny adres aplikacji Ptace VULCAN [3],
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Podstawowe zasady postugiwania sie programem

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

= Numer wersji aplikacji [6].

Jednostka Kartoteki  Listy wyplat  Operage biezace Wymiana  Wydruki Pomoc

’ Spedlista

. g g : ittps://kadryplacekurs.vulcan.net.pl/hast1/1/PLA
E . g ! h & 3& . Placach/Kadrach Optivum, aby przesta¢ dane: psi//kadryp e Pl /1 4 & art

Skiadniki Tabele Parame* Instytuge  Rejestr  Rejestr zdarzeri  Rejestr zdarzeni Porzadkm"uame

wynagrodzeri Zmian kadrowych placowych stownikow

1 oo = = g 4

Y vo i
B X

(«(
(U

zamknij

FAKTURA

2021 VIl CAN Ptace VIl CAN 21 04 0000 20178

Wybdér w menu innej zaktadki powoduje wyswietlenie karty o innym widoku. Przyktadowo po wyborze
w menu zakfadki Kartoteki/ Ewidencja osobowa, widok okna aplikacji zmienia sie. Posiada ono nastepujace
elementy:

= Pola umozliwiajgce wybodr jednostki w sytuacji, gdy uzytkownik ma prawo do kilku z nich oraz pole
umozliwiajgce wyszukiwanie uméw [7],

™ Drzewo danych wraz z gateziami [8],
= Menu boczne [9],
= Sekcje, w ktorych pogrupowane sg informacje [10],

=  Przycisk Zmien aktywujacy formularz edycyjny [11].
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Podstawowe zasady postugiwania sie programem

Konfiguracja  Jednostka

=23 Osoby 4 Dane osobowe

:-‘ .::a kaéz:; il el = Imiona | nazwsko: J6zef Adamezyk

il Adamska Magdalena » Dane roziiczeniowe osoby .

& Aganowska Agnieszia » Wyksztalcans Imiona rodzicdw: Jan Janing

= Aka Natala viszaleens Data | miejsce urodzenia:  13,08,1956 Aleksandréw Kujawski

% Babacki Zbigriew Konito bankowse PESEL: 56081300150

= Bargiel Tomasz ¥ Umawy .

Pleé: mezczyzna

= Basiowska Barbara * Ochrona danych NIP:

= Baczek Dominka » Piki éd osobisty:

& Bekas Pawel » PRK pasaport: ‘

& Begus Honorata l L . B

+ Zglos/Wgia do 7US Nazvisko rodowe: =

& Bober Zbigniew rodowe: Polariski

& Borowk Natala Obywateistwo: polske

& Bozek Bozena Mr ak osobovych:

& Brukselka Joanna I Oddziat NFZ: D1R - Dolnoslaski Oddzial Wojewddzki NFZ we Wroclawu

& Bukowska Anna Urzad skarbowy: PIERWSZY URZAD SKARBOWY WE WROCLAWIU

& Oeél Andrzej & Zmiei
iefi

& Ciedlak Marek

&l Ciszewska Helena Dane adresowe

& Czapla Bernadeta,

B Droud Bronitow — Adres zamieszikania: ul. Kreta 15, 50-997 Wraclaw, Poiska

& Drozda Stanistaw # Zmien

 Drozdek Wiadystaw =

& Drozdenko Bolestaw Adres zameldowania: ul. Kreta 15, 50-997 Wroclaw, Pokka

& Dubaniewicz Irena

& Dubel zenon # zmieh

& Elnowska Ezbieta

& Fioeek Dagmara Adres korespondencyiny:  u, Kreta 15, 50-997 Wroclaw, Polska

£ Figura Alcja < 2

Mechanizmy utatwiajgce wprowadzanie danych

Dane wprowadzane sg do aplikacji przez uzytkownika za pomocga: formularzy edycyjnych, tabel, wyboru
wiasciwych 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 za pomocga przyciskow: Zmien, Dodaj, Ustal parametry

oraz ikony Izl (Edytuj). Formularze czesto sg wypetniane predefiniowanymi, domysinymi wartosciami.
W formularzu edycyjnym:

= orzysta¢ mozna z wbudowanych stownikdw, ktére otwierane sg za pomoca listy selektywnej ™,
= niektore pola/pozycje mogg by¢ dla uzytkownika nieedytowalne,

= czes¢ pol wymaga wpisania danych przez uzytkownika,

= niektdre pozycje mozna usungé za pomoca przycisku |

Pola oznaczone gwiazdka * sg obligatoryjne do wypetnienia.
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Podstawowe zasady postugiwania sie programem

Kalendarze
Wybdr dat w aplikacji utatwiajg wbudowane kalendarze. Dostep do kalendarzy w danym polu oznaczony
jest ikong

Po uruchomieniu kalendarza wystarczy kursorem myszy wybra¢ odpowiedni miesigc/rok, klikngé przycisk
OK, a nastepnie wybrac dzien.

ﬁ‘

Przetozony:

Umowa aktualna: *

Sygnatura; * UP_83

Data rozpoczecia: * 01.09.2023 3
Data zakoriczenia: Sty  Lp 4 » ]
Data zawarcia: Lut  Se | 2020 2025 |
Forma nawigzania: * Mar Wrz 2021 2026 | - zawarta na podsta ¥
Forma rozwigzania: Kwi PaZ 2022 2027 v X
Tytut ubezpieczenia: * Maj Lis 2023 2028 pzpieczeniom spoleczr ¥
Podstawowe miejsce pracy: * Cze Gru 2024 2029 >
Umowa feryjna: * ok | Anulyj v

Bober Zbigniew (71091108935)
Tak

W Zapsz == Usui (&) Anulyj
Sty Lp 4 »
Pow s ¢ . lut  Se | 2020 2025
28 29 30 31| 1 3
4 5 6 7 9 10 Mar Wrz 2021 2026
11 12 13 14 15 16 17 Kiwi Paz 2022 2027
18 19 20 21 22 23 24 Maj Lis 2023 2078
25 26 27 28 29 30 1
- S Cze  Gru | 2024 2029
2 3 4 5 6 8
Dzisiaj OK  Anuluj
|

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

01.05.2024 - 31.08.2024 v < Dodai

DATA POCZATKOWA DATA KONCOWA

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

2 3 4 5 1 2 3 4
6 7 8 9 10 11 12 5 6 7 8 9 10 11
13 14 15 16 17 18 19 12 13 14 15 16 17 18
200 21 22 23 24 325 26 19 20 21 22 23 24 25
27 28 29 30 31 26 27 28 29 30
OK

VVULCAN
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Podstawowe zasady postugiwania sie programem

Tabele

Grupowe wprowadzanie danych

Niektére informacje mogg by¢ wprowadzane grupowo. Uzytkownik tworzy tabele, poprzez dodawanie
wierszy dla wielu osdb. Uzupetnia i zapisuje dane. Dane zostajg wéwczas wprowadzone zbiorowo. Mecha-
nizm ten wykorzystywany moze by¢ np. przy grupowym wprowadzaniu uméw (patrz:

VVU LCAN s



Podstawowe zasady postugiwania sie programem

Jak grupowo wprowadzi¢ umowy zlecenia/ umowy o dzieto?).

Wybdr elementdéw z tabel

W niektérych miejscach programu potrzebne informacje wybiera sie z tabel, np. poprzez postawienie
znacznika przy wybranym elemencie. Mechanizm ten m.in. wykorzystywany jest przy tworzeniu list ptac
(patrz: Jak przygotowac i zatwierdzic liste wyptat dla umowy o prace?). Postawienie znacznika przy wiekszej

liczbie elementéw utatwiajg funkcje po kliknieciu : Zaznacz wszystkie, Odznacz wszystkie, Odwraé¢ za-
znaczenie oraz Zaawansowane.

Konfiguracja  Jednostka [iGhou=9l Operacje biezace Wymiana Wydruki  Pomoc

é - g ‘ Jednostka:

Umowy/emeryc

Ewidencja Umowry Emeryci  Ewidencja PPK
osobowa cywinoprawne
= Aktualne (54) | Wpisz, by wyszukad Fitruj < Dodaj
= Nauczydciele (40’
@& (40) [~ Nazwisko Imie
] E' Administracja (8)
(= Obstuga (6) v zamaczwszystiie | Magdalena
8 [5 Archwalne (20) i Odwrdd zaznaczenie | G
ax  od - Natalia
apx znacz Stk
N ne Zbigniew
Zaawansowane Tomasz
.= X 2

WYybor opcji zaawansowane otwiera okno, w ktdrym mozna zawezi¢ wybor zaznaczonych pozycji.

Zakres dat: 01.09.2023 - 31.08.2024 v X
Stopien awansu zawodowego: Nauczyciel poczatkujacy = v
Umowa feryjna: v
Stanowisko: >
Rozdziat: 80101 = v
Podgrupa: v

v Ok O wycyic @ Anuluj

i
|

W innym rodzaju tabel wybdér elementéw odbywa sie poprzez przekierowanie ich z listy dostepnych (zwykle
w lewej czesci okna) do listy wybranych (w prawej czesci okna) poprzez zaznaczenie wybranego elementu
i klikniecie przycisku przeniesienia, znajdujacego sie pomiedzy panelami. Mechanizm ten wykorzystywany
jest np. w konfiguracji przy wyborze rozdziatéw i paragrafow oraz przy tworzeniu zestawien do ksiegowosci.

Grupa (o 'MEiqc wyplaty
Lista 'Paragraf
Nauczydiel Rozdziat
Podgrupa

Rodzaj planu

Skiadnik

Stanowisko o)

* €+ »
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Filtry

W miejscach, gdzie w prawym panelu lub tabeli wyswietla sie wiele elementéw, mozna skorzystac z filtru wy-
szukiwania. Jego uzycie polega na tym, ze uzytkownik po kliknieciu przycisku: Filtruj wybiera opcje filtrowania
z listy wbudowanych stownikéw. Dane s3 selekcjonowane wedtug zatwierdzonego przyciskiem OK wyboru.

Zakres dat: 01.09.2023 - 31.08.2024 v i
Stopier awansu zawodowego: Nauczyciel poczatkujacy * 7?
Umowa feryjna: :Iv
Stanowisko: : Iv
Rozdziat: 80101 _Iv_
Podgrupa: Y k

Q) wyczyse Q) Anuluj

Przygotowywanie wydrukow i plikow

Wystane przez uzytkownika zgdanie przygotowania wydruku wybranego dokumentu, nie spowalnia dziata-
nia programu. Wszystkie dane zapisane w pliku dostepne sg po prawej stronie w wysuwanym panelu bocz-
nym Pobieranie przygotowanych plikow.

Pobieranie przygotowanych plikow
(18:02:08) Eksport Finanse VULCAN 10.05.2024

B &

(18:01:56) Eksport Platnik

B & X

Przygotowywane wydruki bgdz zestawienia zapisywa¢ mozna w formacie PDF (przycisk Drukuj PDF) oraz
XLS (przycisk Drukuj Excel). Przy niektérych wydrukach, np. Zaswiadczeniu o zarobkach mozna wybraé for-
mat DOC lub DOCX, dajgcy mozliwos¢ edycji wygenerowanego dokumentu.

Podziel na miesiace: Nie

Pokaz dane szczegélowie: Tak
Pokaz obciazenia: Ne

Zaklad w stanie likwidadii / upadiosci: Nie

TE EE|EE

Uwzgledniaj wyplaty z ZF$s: Tak

Wydruk: (pocx T
Dodatkowe informacje:

Uwzgledniaj skladriki: godzinowe

[¥] sporadyczne

W praypadku odenaczent Sw godznovych kb sporadycznych, w zaswadezenis nie bedg
unzgledhiane fsty plac, na ktorych wybranej osobie wyplacono te skiadnik.

~ Dalej & Anuluj
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WA EL e W uktadzie sty | Opislsty | Koszty wg Kasyfikacji budzetowej | Historia zatwierdzen
Kopiuj = lﬁ Drukuj PDF I 5¥ Drukuj Excel I i Pobierz XML Opcje drukowania
Dane osobowe ktadniki pfacowe Odliczenia i potracenia Skladki i podatek (procent | podstawa) Podsumowanie Wyplata
Magdalena zasadnicze 4550,00 | Koszty 250,00 | Podatek (12,00% | 5247,00) 330,00 | Wynagr. 6370,00 | Na konto:
Adamska wysluga (20,00%) 910,00 | Ulga 300,00 | NFZ (9,00% | 5496,67) 494,70 | Swiadcz. 0,00 gslg';:_
Syg.. UP_34 motywacyjny (10,00%) 455,00 | Ulga KISt 0,00 | NFZ odl (0,00% | 5496,67) 0,00 | Potrac. 1818,53 (0,00
PESEL: 70031108420 wiejski (10,00%) B I;()s;astawuwan.
ZNP 45,50 |ZUS EmeP  (9,76% | 6370,00) 621,71 2024

2?;?21’;'}91'9 KZP_w 25,00|ZUS RenP  (1,50% | 6370,00) 95,55 | ZUS P 873,33 ﬁ:r':’_i?fdm"a
tyt. ub.- 011000 PZU 50,00 |ZUS ChoP  (2,45% | 6370,00) 156,07 7501/04/24/1/P
NFZ: 01R ZUSEmeZ  (9,76% | 6370,00) 621,71 za 04.2024

ZUSRenZ  (6,50% | 6370,00) 414,05

ZUSWypZ  (1,93% | 6370,00) 122,04 |7US Z 1158,70

FGSP (0,00% | 6370,00) 0,00

P (2,45% | 6370,00) 156,07

FEP (0,00% | 6370,00) 0,00

PPK PodP (0,00% | 6370,00) 0,00 | PPK P 0,00

PPK DodP (0,00% | 6370,00) 0,00

PPK PodZ (0,00% | 6370,00) 0,00 |PPK Z 0,00

PPKDodZ  (0,00% | 6370,00) 0,00
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Przygotowanie do prowadzenia ewidencji ptacowej

Przygotowanie do prowadzenia
ewidencji ptacowej

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym opisane zostaty sposoby konfiguracji i parametryzacji aplikacji, ktore nalezy wykonac
w celu przygotowania do prowadzenia ewidencji ptacowej. Dowiedzg sie Panstwo, ktére parametry/ stow-
niki sg dostarczane przez dostawce oprogramowania, a ktére nalezy zdefiniowa¢ lub zmodyfikowaé. Na-
stepnie opisane zostanie, jak zarzgdza¢ danymi opisujgcymi jednostke. W koricdwce rozdziatu wspomniane
zostanie, jak korzysta¢ z rejestru zmian, jaki automatycznie tworzy sie w programie podczas nanoszenia
istotnych zmian.

Lista omawianych zagadnien

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

Jak ustawic¢ parametr wysytki deklaracji PIT?

oA~ LN

Jak ustawic¢ parametr pracy zdalnej?
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:

= w jednostkach, ktére samodzielnie prowadza obstuge ptacowg — administrator aplikacji ptacowej
i specjalista ds. ptac,

= w centrach obstugi wspdlnej (CUW, ZEAS), ktdre obstugujg wiele jednostek — uzytkownik w roli ad-
ministratora aplikacji ptacowe;j.

Jedynie ci uzytkownicy majg mozliwos¢ edytowania parametrow oraz stownikéw w sposéb opisany ponizej.
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Przygotowanie do prowadzenia ewidencji ptacowej

Rodzaje sktadnikow

Wynagrodzenia, S$wiadczenia i zasitki podzielone sg na dwa gtéwne zbiory: Aktualne i Archiwalne. W obre-

bie kazdego z nich wyrdzni¢ mozna nastepujace kategorie:

= Z umowy,
= Godzinowe,
= Miesieczne,
= Kwartalne,
= Poétroczne,
= Roczne,

= Socjalne,

= Potracenia.

W drzewie danych na gatezi z dang kategorig sktadnikéw, w nawiasie pojawia sie liczba sktadnikéw, ktore
znajdujg sie w obrebie tej kategorii.

Skfadniki z kategorii Z umowy i Godzinowe podzielone zostaty na Sktadniki nauczycielskie i Sktadniki nie-

nauczycielskie.

Konfiguracia [REelylsq ]

=3 Aktualne
E] Z umowy (23)
E] Godzinowe {11)
E] Miesieczne (12)
E] Kwartalne (1)
E] Palroczne (1)
E] Roczne (9)
E] Socjalne (5)
E] Potracenia (11)
=3 Archiwalne
E] Z umowy (12)
E] Godzinowe (21)
E] Miesieczne (3)
E] Kwartalne (0)
E] Palroczne (0)
E] Roczne (5)
E] Socjalne (30)
E] Potracenia (2)

Kartoteki  Listy wyplat  Operacje biezgce

A a,
W

Parametry  Instytuge

Sktadniki nauczycielskie

Wymiana

Whydruki

Pomec

Whpisz, by wyszukad

& Nazwa

wynagrodzenie
.. zasadnicze

dodatek za
m . wyshige lat

dodatek
D R4 motywacyjny

dodatek funkcyiny
[ # na stanowisku
kierawniczym

dodatek funkoyjny
o). dla wychowawcy

dodatek funkcyjny
m . dla opigkuna staiu

Skrot

zasad..

wystiga

moty...

kierow...

wycho...

opiekun

4 Dodaj

Podst...
ub.
spot,

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Archiwizuj  Przelicz zaokraglenia
et Podst... | Podst.. | Podst..
ub. .
sdrow, | Pedstku | chorob. | made. .
Tak Tak Tak Tak
Tak Tak Niz Tak
Tak Tak Tak Tak
Tak Tak Tak Tak
Tak Tak Tak Tak
Tak Tak Tak Tak

Aby mdc dodawaé, edytowaé lub usuwad sktadniki, trzeba by¢ zalogowanym z uprawnieniami (przypisang
rolg) Administratora aplikacji ptacowe;j.
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Jak dodaé¢ nowy sktadnik?
- W menu wybraé Konfiguracja/Sktadniki.
- W drzewie danych klikna¢ kategorie, do ktérej nalezy sktadnik (Z umowy, Godzinowe itp.).
- W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk Dodaj.

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

- Zaakceptowac wpis przyciskiem Zapisz.

Nazwa: * Godziny UE
Skrat: * godzUE
Podstawa ub. spofecznego: ™ Tak v
Podstawa ub. zdrowotnego: ™ Tak w
Podstawa podatku: * Tak v
Podstawa zasitku chorobowego:™ |k w
Podstawa zasitku macierzyriskiego: * | 1ok v
Podstawa trzynastki: * Tak ~
Podstawa art. 30: w | %
Dodatek do wynagr. za godzing: ™ | pyja w
Dodatek za prace w nocy: ™ Hie w
Zaleinosd: * stawka kwotowa v
Kwaota:
Paragraf: 401 Wynagrodzenia osobowe pracownike | ¥ *
Zaokraglenie: * Zaokragli do 1 ar w
Rodzaj S10: w | ¥
Rodzaj: * zastepstwa, ko zainteresowan v
w Zapisz G‘ Anuluj

Jak ustawi¢ kontrole podatku od $wiadczen z ZFSS? Aby w programie zaczeta dziata¢ funkcja kontroli limi-
téw kwot wolnych ZFSS nalezy:

- W menu wybraé Konfiguracja/ Sktadniki.
- W drzewie danych klikng¢ kategorie Socjalne.
- W konfiguracji sktadnikéw socjalnych ustawi¢ parametr Opodatkowany wg limitu (Tak/Nie)

wedtug zasad:

= sktadniki socjalne, ktére co do zasady zawsze beda nieopodatkowane, powinny mie¢ ustawione pa-
rametry: Podstawa podatku na Nie, Opodatkowany wg limitu na Nie. Takie sktadniki nie bedg wli-
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czane do limitu. Nalezg do nich np. zapomogi otrzymywane w przypadku indywidualnych zdarzen
losowych, klesk zywiotowych, dtugotrwatej choroby lub $mierci,

= sktadniki socjalne, ktére co do zasady zawsze bedg opodatkowane, powinny mie¢ ustawione parametry:
Podstawa podatku na Tak, Opodatkowany wg limitu na Nie. Takie sktadniki nie bedg wliczane do limi-
tu. Nalezg do nich np. Swiadczenie urlopowe lub bony dla pracownikéw (np. na swieta),

= sktadniki socjalne, ktére co do zasady s3 opodatkowane ponad limit, ale podlegajg zwolnieniu
z opodatkowania do kwoty limitu, powinny miec¢ ustawione parametry: Podstawa podatku na Tak,
Opodatkowany wg limitu na Tak. Takie sktadniki bedg podlegaty automatycznej kontroli przekro-
czenia limitu i do kwoty nieprzekraczajacej limitu beda nieopodatkowane, a w kwocie powyzej limi-
tu beda opodatkowane.

Po zakonczeniu parametryzacji sktadnikdw socjalnych nalezy wtgczy¢ funkcje w programie poprzez kliknie-

cie przycisku Uruchom funkcje kontroli kwoty wolnej ZFSS.

[ELGMEatY Jednostka  Kartotekd  Listy wyplal  Operacje biezace  wymiana  Wydnukd  Pomoc Mic
[_: . L1 B g3 ;ﬁ’ ~ Placach/Kadrach Optivum, aby przesta dane: -
Skiadnik Tabele Parametry  Instytucie Rejestr Rejesty zdarzeri  Rejestr zdarzeri  Por 3
wynagrodzen Zmian kadrowych placowych shownikéw
=53 Akuaine Skiadnika
& 7 umowy (70) Whpisz, by wyszukac 4 Doda) An:hlwlzu]l Uruchom funkgjg kontroli kwoty wolnej ZFSS | = Druku)
& Godzinowe (120) Opodationany wa
= Miesigczne (100) gy Nazwa skt Podstawa ub. spol. Podstawa ub. zdrow Podstawa podatku Podstawa chorob. Podstawa macierz. Paraqraf
& Kwartalne (1) [l # zapomoga zdrowotna zap. 2drowotna Nie Nie Nie Nie Nie Nie 302
= Poiroczne (2) [] # swisdczenie urpowe S uriopowe Nie Nie Tak Nie e Nie 44
= 2 finansowanie wypoczynku atikowane wyp. opod. e ie al al ] ie
= Rocme (72) # dof ki i d. N N Tak Tak N N a4q
= zapomoga iatkowana zap. . e e E al = e
Socpaine (21 ’ o N N Tak Tak N N a4a
= Potracenia '\ana = [ # bony opodatkowane bony cpod. e Niz Tak e Nie Nie 444
=3 Archivalne | [] # $widczenie peniezne cpodatiowane 4w, pien. opod. Nie Nie Tak Nie Ne 244
= Zumavy (78) Fl e e sportu opodathowane sport cpod, Nie Nie Tak Tak Ne Ne 414

Od tego momentu wyptaty éwiadczen ZFSS podlegajacych zwolnieniu z opodatkowania do kwoty limitu,
oraz opodatkowanych powyzej limitu, realizowaé¢ mozna za pomocg jednego sktadnika o parametrze Opo-
datkowany wg limitu ustawionego na Tak. W momencie przekroczenia kwoty limitu, pozostata kwota
Swiadczenia zostanie opodatkowana.

Zalecamy uruchomienie funkcji kontroli limitow kwot wolnych z poczatkiem roku kalendarzowego po za-

twierdzeniu wszystkich wypfat z funduszu ZFSS w roku poprzednim i przed utworzeniem pierwszej wyptaty
z ZFSS w biezace roku. Wéwczas nie bedzie konieczne podejmowanie zadnych dodatkowych dziatan.

Uruchomienie funkcji przed zakoriczeniem roku kalendarzowego, w ktérym dokonano juz wyptat z funduszu
ZFSS, wymaga uzupetnienia informacji o wykorzystanym przez pracownika w danym roku limicie (Kartote-
ki/ Dane osobowe/ Dane rozliczeniowe osoby - sekcja Wykorzystany limit kwoty wolnej ZFSS). Wprowa-
dzona kwota wykorzystanego limitu bedzie doliczona do wyptat sktadnikéw socjalnych opodatkowanych wg
limitu w roku, w ktérym uruchomiono funkcje kontroli limitéw ZFSS.

Jak zdefiniowaé nowe potracenie?

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

- W menu wybraé zaktadke: Konfiguracja/ Sktadniki.
- W drzewie danych klikng¢ kategorie Potracenia.

- W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk Dodaj.
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- Wypetni¢ formularz edycyjny, podajgc atrybuty potrgcenia. Pola oznaczone ( * ) sg obligatoryj-
ne do wypetnienia.

- Przy potraceniach sktadek zwigzkowych, w ostatnim wierszu zaznaczy¢ pozycje TAK. Sktadki
zwigzkowe zostang wykazane w dokumencie PIT11 pracownika.

- Zaakceptowac wpis przyciskiem Zapisz.

'|

Nazwa: * | Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego

Skrét: * e

Zaleznosc: I.vynagrodzeme zasadnicze brutto z umowy N

Procent: 1

Zaokraglenie: * Zaokraglaj do 1 gr

<
x| <Xt

Rodzaj: Dobrowolne pozostale
ZFSs: Nie

KZP:

<

Zwigzki zawodowe: l]-rak

b

W Zapisz | == Usuii (& Anuluj

Przy definiowaniu potracen istotng role odgrywa wskazanie za pomocg listy selektywnej jednej z dostep-
nych kategorii w polu Rodzaj potracenia. Dzieki kategoryzacji potrgcen mozliwe bedzie kontrolowanie, aby

wynagrodzenia/ zasitki wyptacane na listach ptac w programie nie zostaty zbytnio obcigzone (patrz: Kwoty
wolne od potrgcer i kwoty wolne dla zasitkow). Jesli dane o potrgceniach beda eksportowane do KZP (Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej) warto w opisie potrgcenia wskazac jednostke w kolumnie KZP.

Jak usung¢ sktadnik?

Usuniecie sktadnika nie jest mozliwe w przypadku:

= gody sktadnik zostat wykorzystany przynajmniej raz na liscie zatwierdzonej (sktadnik taki mozna tylko
zarchiwizowad),

= sktadnik jest predefiniowany przez dostawce oprogramowania — w parametrach wpisany jest kur-

sywg (brak mozliwosci archiwizacji).

Aby usungc nieuzywany skfadnik z parametréw programu, nalezy:
- W menu wybraé zaktadke Konfiguracja/ Sktadniki.
- W drzewie danych klikng¢ kategorie, do ktdrej nalezy sktadnik.

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

- Klikna¢ przycisk Usun. Potwierdzi¢ operacje usuniecia sktadnika w oknie komunikatu.

Jak edytowac parametry sktadnika?

- W menu wybra¢ Konfiguracja/ Sktadniki.

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

- W prawym panelu ekranu odszuka¢ sktadnik i klikng¢ przycisk IZI — otworzy sie formularz edycyjny.
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- Wprowadzi¢/zmieni¢ atrybuty sktadnika. W tym miejscu mozna np. okresli¢, czy dany sktadnik
ma by¢ uwzgledniany w podstawie zasitkéw, w podstawie naliczenia 13-tki lub wskaza¢ para-
graf. Mozna takze okresli¢ zaleznosé wyliczania sktadnika. Wprowadzone zmiany nalezy za-
twierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

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

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

\
Nazwa: * dodatek funkcyjny dia wychowawicy
Skrét: * wychowaw.
Podstawa ub. spotecznego: * Tak v
Podstawa ub. zdrowotnego: * Tak v
Podstawa podatku: * Tak v
Podstawa zasiku chorobowego: *  [TTag =
Podstawa zasitku macierzyriskiego: *| Tak v
Podstawa uzupelnienia: * Tak ~
Podstawa trzynastki: Tak v
Podstawa art. 30; dodatek wychowawcy Kasy v |x
Podstawa min. wynagrodzenia: * Tak v
Dodatek za trudne warunki pracy: * | Nie v
Zaletosdé: * ovota =
Paragraf: * 479 Wynagrodzenia osobowe nauczyciel v
Zaokraglenie: * Zaokraglaj do 1 gr ¥
Rodzaj SI10: Dodatek funkcyjny wychowawcy Kasy v %
 Zapisz | == uUsui & Anuluj

Jak zarchiwizowac sktadnik?

Aby zarchiwizowad sktadnik, ktéry nie bedzie juz uzywany podczas dodawania do sktadnikéw w umowach
pracownikéw oraz przygotowywania list wyptat nalezy:

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

- W prawym panelu ekranu odszuka¢ sktadnik/ sktadniki, ktére majg zosta¢ zarchiwizowane
i zaznaczyc je.

- Klikna¢ przycisk Archiwizu;j.

Konfiguracja [T R 1) i 1] Listy wyplat  Operacie biezace  Wymiana  Wydruki Pomoc

& @ A & |
= E ad ! *’ PtacachfKadrach Optivum, aby przestac dane: !

Skiadniki Parametry Instytucje Rejestr zmian
wynagrodzen

=3 Aktualne B SR B s a (= 0 Skiadniki nienauczydelskie
Z umovry (68) Whisz, by wyszukad “p Dodaj
Godzinowe (118) codetane uh
Miesieczne (64) Mazwa Skrat Podstawa ub. spof. a ;d?:: He- Podstaw
Kwartalne (4) dodatek funkeyjmyl funkcyj.1 Tak Tak Tak
Péiroczne (1) spec skl spec Tak Tak Tak
Roczne (64)
Socjalne (43) dodatek za warunki uciazliwe uciazliwe Tak Tak Tak
Potracenia (115) dodatek za warunki szkodliwe szkodliwe Tak Tak Tak
=T Al'chiwa|-|1e dodatek za warunki trudne trudne Tak Tak Tak

- Potwierdzi¢ operacje przeniesienia sktadnikoéw do archiwum w oknie komunikatu.
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Operacja archiwizacji sktadnikow jest operacjg odwracalng. Mozna z powrotem przenies¢ sktadnik do aktu-

alnych. Zarchiwizowane sktadniki przenoszone sg do gatezi Archiwalne w drzewie danych po lewej stronie.

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

Tabela wynagrodzenia zasadniczego aktualizowana jest przez dostawce oprogramowania zgodnie z obowia-
zujacym rozporzadzeniem. Uzytkownik ma mozliwosé edytowania danych lub wprowadzenia nowej tabeli.
Funkcje te mozna wykorzysta¢ w przypadku, gdy JST uchwatg zmienia stawki wynagrodzenia na wyzsze.

| [FMEEEM Jednostka  Kartoteki  Listy wyplat  Operacje biezace  Wymiana  Wydruki _Pomoc

 EPFHER 2 & %

Ekran startowy  Sktadniki Tabele Parametry  Instytucje Rejestrzmian  Rejests
wynagrodzef kadr

= ) Tabele wynagrodzei “+ Dodaj nowg tabele

2] Tabela wyn. zas. nauczyciei

T ‘ i ‘Obowigzuje od 01.2024
2] A - pracownicy samorzadow

= - minsterighna tabelg 1 || ¥ Zmieft

- ministeriaina tabela 2 Poziom wyksztatcenia Nauczyciel i L facy) Nauczyciel mianowany Naucayciel dyplomowany

- ministeriaina tabela 3 Tytut zawodowy magistra  przygotowaniem
- ministerian tabela 4 || PedagogiZIyMm
o ~ . Tytut zawodowy magistra bez przygotowania
A0 -minkteriina tabel 5 ogicznego, tytul zawodowy lendjata 4788,00 4910,00 5148,00
(inzyniera) z przygotowaniem pedagogicznym
Tytut zawodowy licencjata (inzyniera) bez
przygotowania pedagogicznego, dyplom
ukoriczenia kolegium nauczycielskiego lub
nauczydelskiego kolegium jezykéw obcych
Pozostate wyksztalcenie 4788,00 4910,00 5 148,00

4 908,00 5 057,00 5915,00

4 788,00 4910,00 5 148,00

Nalezy dopilnowa¢, aby w danych osobowych wprowadzi¢ prawidtowe dane dotyczgce wyksztatcenia,
stopnia awansu zawodowego oraz przygotowania pedagogicznego. Program przy wprowadzaniu umowy

pobierze woéwczas odpowiednig stawke wynagrodzenia zasadniczego i zaproponuje jg zgodnie z wymiarem
etatu. Ma to réwniez wptyw na poprawne raportowanie danych do ART30KN.

Tabela miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw administracji
i obstugi

Podobnie jak tabela wynagrodzen minimalnych nauczycielskich dostawca oprogramowania wprowadza
i aktualizuje tabele, ktére mozna wykorzystac¢ do ustalania stawek wynagrodzenia zasadniczego dla admini-
stracji i obstugi.

Sa to:

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

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

=™ Tabela miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow zatrudnionych w szko-
tach i placéwkach oswiatowych prowadzonych przez organy administracji rzgdowej, o ktérych mo-
wa w § 1 ust. 1 pkt 1 lit. C oraz h rozporzgdzenia MPiPS (AiO -ministerialna tabela 2),
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= Tabela miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych w szko-
tach i placéwkach 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 pracownikow zatrudnionych w szko-
tach i placéwkach 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 pracownikow zatrudnionych w szko-
tach i placéwkach 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 Ptace VULCAN dostarcza uzytkownikowi potrzebne informacje dotyczgce urzedéw skarbowych
(dane identyfikacyjne, adresy, konta), ZUS (konta ZUS) oraz wykaz oddziatdw NFZ wraz z ich kodami. Uzyt-
kownik nie ma mozliwosci dodawania, usuwania lub modyfikowania danych urzedéw zapisanych na liscie.

Rejestr zmian oraz rejestry zdarzen

W rejestrze zmian zapisywane sg istotne zmiany dokonywane w aplikacji przez uzytkownikéw. Zapisy
w rejestrze mozna filtrowaé wg: uzytkownikdéw, typdw operacji i nazw tabel. Wskazywa¢ mozna réwniez
zakres dat, z okresu ktérego chce sie przeanalizowac logi. Rejestr zmian dostepny jest z pozycji menu: Kon-
figuracja/ Rejestr zmian.

Wybér logéw 2
P 01.07.2017 - 06.07.201 hi Nazwa tabeli: ~ Wyczy§é filtry
Uzytkownik: > Typ operadi: v Filtruj

Wpisz, by wyszukac

D Uzytkownik Data Godzina Nazwa tabeli Typ operadji
7917 Admin Adminowicz, Admin 05.07.2017 08:38:07 UmowaSkladnikRozdzial Dodanie -
7966  Admin Adminowicz, Admin 05.07.2017 08:38:07 UmowaSkladnikRozdzial Dodanie
8023 Admin Adminowicz, Admin 05.07.2017 08:38:07 UmowaSkladnikRozdzial Dodanie
8009  Admin Adminowicz, Admin 05.07.2017 08:38:07 UmowaSkladnikRozdzial Dodanie
7880 Admin Adminowicz, Admin 05.07.2017 08:38:07 UmowaSkladnikRozdzial Dodanie
7980 Admin Adminowicz, Admin 05.07.2017 08:38:07 UmowaSkladnikRozdzial Dodanie

8003 Admin Adminowicz, Admin 05.07.2017 08:38:07 UmowaSkladnikRozdzial Dodanie v
Liczba wierszy: 2000

zego

Nazwa kolumny Poprzednia wartos¢ Aktualna wartosé
IdJednostkaRozdzial 33
Idsskladnik 1003
IdUmowaBase 191
Miesiac 2015-03-01
Waga 9,50
Wymiar 104,00000

Liczba wierszy: 6 ‘

Rejestry zdarzen to wykaz operacji kadrowych lub ptacowych. Dostepne sg one z pozycji Konfiguracja/ Re-
jestr zdarzen kadrowych lub Konfiguracja/ Rejestr zdarzen ptacowych. Zapisy w rejestrze wyswietlane s3
w tabeli wraz z nazwa uzytkownikdéw, typédw operacji i nazw jednostki. Kazde zdarzenie kadrowe lub ptaco-
we ma swaoj unikalny numer Id. Do filtracji zdarzen w rejestrze stuzy zakres dat, dzieki ktéremu zdarzenia sg
filtrowane.
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Zdarzenia kadrowe dodatkowe posiadajg status:
= czerwona kropka — oznacza zdarzenie nowe, ktérego osoba przeglagdajgca rejestr jeszcze nie widziata;

= zielona kropka — oznaczac powinna zdarzenia, ktére osoba przegladajaca rejestr juz widziata, tzw.
zdarzenie ,stare”.

Domyslnie zdarzenie ma status Nowe. Zmiana statusu nastepuje z decyzji uzytkownika, ktéry swiadomie
zmienia status zdarzeniu. W tym celu nalezy zaznaczy¢ rekord z danym zdarzeniem i klikng¢ Zmien status
i z listy rozwijalnej wybrac Stare.

(G0 Jednostka  Kartoteki  Listywyplat Operage biezgce  Wymiana  Wydruki  Pomoc

FE B €& & Sl » K o=

Skiadniki Tabele Paramelry Instytucje Rejestr QEGESigeclnil Rejestr zdarzen  Porzadkowanie

wynagrodzeri Zmian kadrowych placowych stownikéw

Whpisz, by wyszukac Filtruj Zakres dat: | 07.05.2020 - 07.06.2020 ~ | [[] Pokaz tylko nowe  Zmien status - P Drukuj

y“’ Data Uzytkownik Opis zdarzenia Jednostka Id elementu Status
i IIT Liceum

] nggn;;m Ania Zmiana w umowie: Bizon Rosalie (UP_13); od 01.05.2020 Znizka godzin: 3 Ogdinoksztalcace 20377 .

:57:53 im.

N IIT Liceum

|| D2ts1s i Zriana w umowie: Agacifiski Alwin (UP_24); od 01.05.2020 Znizka godzin: 1 Ogdlnoksztalcace s000 @

im.

Porzadkowanie stownikow

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

Porzgdkowanie stownikéw polega na tym, aby elementom zrédtowym, czyli tym ktére podlegajg porzadko-
waniu przypisa¢ nowy element docelowy, czyli podmieni¢ 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
(czyli tzw. kursywa). Zaleca sie, aby przy porzgdkowaniu danych korzystac z tych pozycji stownikowych.

Aby przeprowadzi¢ porzagdkowanie danych w wybranej kategorii nalezy:

- W menu wybraé Konfiguracja/ Porzagdkowanie stownikéw.

- W drzewie danych klikng¢ kategorie, w obrebie ktdrej porzagdkowane bedg elementy.

- Klikng¢ przycisk Usun nieuzywane.

- Potwierdzi¢ decyzje usuniecia elementéw nieuzywanych w oknie komunikatu. Po wykonaniu
operacji wyswietli sie informacja, ile elementéw zostato usunietych - zamkniecie okna nastepu-
je po kliknieciu przycisku OK.

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

- Wykona¢ operacje dla pozostatych pozycji.

- Klikng¢ przycisk Wykonaj.

Wyswietli sie komunikat: Operacja spowoduje zmiane stanowisk w umowach o prace (stanowisko z kolum-
ny Element zrédfowy zostanie zmienione na stanowisko wybrane w kolumnie Element docelowy). Czy na
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pewno wykonac te operacje? Tak/ Nie. Jesli uzytkownik wybierze tak, to system we wszystkich w umowach
0 prace zmienia stanowiska, formy rozwigzania umowy/ formy nawigzania umowy zgodnie z mapowaniami.

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),

= state ptacowe (minimalne wynagrodzenie za prace, stawka $wiadczenia urlopowego, wspotczynnik
ekwiwalentu, 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 |

B B

Ekran startowy  Skladniki Tabele
wynagrodzer

= ] Parametry podatkowe
Progi podatkowe
Koszty i ulgi

= '] Parametry ZUS

Skiadki na ubezpieczenia

Ograniczenie emerytalno - rentow
= Podstawa skladek na urlopie wycl

= {3 State placowe

Minimalne wynagrodzenie za prac

Stawka swiadczenia uropowego

Wspdhczynniki ekwiwalentu

= Kwota bazowa art. 30 KN

Stowniki

Do stownikéw, w ktérych uzytkownik moze dodawaé nowe elementy lub modyfikowac elementy wczesniej
juz zdefiniowane przez siebie lub innego uzytkownika naleza:

= Absencje,

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

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

menty te oznaczone s wyszarzong ikong n

Absencje — wytgczenie automatycznych rozliczen

Dostawca oprogramowania dostarcza kompletng liste rodzajow absencji. Uzytkownik posiada jedynie
uprawnienia do wytgczenia danej absencji z rozliczen (przekierowania na liste wyptat).
Aby wytgczy¢ wybrang absencje z automatycznych naliczen nalezy:

- W menu wybraé Konfiguracja/ Parametry.
- W drzewie danych wybrac¢ Stowniki/ Absencje.

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

- Usung¢ znacznik w pozycji Domyslnie rozliczana przy tych rodzajach absencji, ktére nie beda
automatycznie rozliczane i zaakceptowac zmiany przyciskiem Zapisz.

Formy nawigzania i rozwigzania umowy

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

W tym celu nalezy:
- W menu wybraé Konfiguracja/ Parametry.

- W drzewie danych wybraé Stowniki/ Formy nawigzania umowy lub Stowniki/ Formy rozwigza-
nia umowy.

- W prawym panelu ekranu klikng¢ Dodaj.

- Zdefiniowa¢ dodatkowga forme, podajgc nazwe oraz nazwe wg SIO i zaakceptowad przyciskiem
Zapisz.

MNazwa: ™

_umowa na zastepstwo

Nazwa wg SI0™ |inna podstawa prawna Swiadczenia pracy e

o Zapisz = Usuri (& Anulyj

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

przez dostawce oprogramowania.

Dodawanie ferii i przerw $wigtecznych

Uzytkownik moze zapisa¢ informacje na temat okresu trwania ferii zimowych i letnich oraz przerw $wia-
tecznych, nie ma to jednak wptywu na naliczanie wynagrodzen. Aby wprowadzi¢ daty rozpoczecia i zakon-
czenia dni wolnych nalezy:
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- W menu wybraé Konfiguracja/ Parametry.
- W drzewie danych wybraé Stowniki/ Ferie i przerwy swigteczne.
- W prawym panelu ekranu klikng¢ Dodaj.

- Wypetni¢ formularz edycyjny, wpisujgc okres trwania poszczegdlnych przerw. Zaakceptowad

przyciskiem Zapisz.

Rok: 2024 v %
Ferie zimowe: 05.02.2024 - 18.02.2024 VX
Ferie: letnie: 24.06.2024 - 31.08.2024] v %
Przerwa wiosenna: v X
Przerwa zimowa: v X

W Zapisz Y 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 przez uzyt-
kownika. Aby doda¢ stanowisko do stownika nalezy:

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

- Zdefiniowa¢ dodatkowe stanowisko, podajgc nazwe oraz nazwe wg SIO i zaakceptowac przyci-
skiem Zapisz.

Parametry zmienne

Parametry zmienne, czyli takie, ktére w okreslony sposéb mogg by¢ edytowane lub przypisywane do jed-
nostki, umieszczone zostaty w aplikacji Ptace VULCAN w gateziach: Parametry ksiegowe, Parametry nali-
czeniowe oraz Parametry inne.
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Konfiguracja B UC LG =

FE B g=
ha ad

Sktadniki Tabele Parametry
wynagrodzen

Stawka $wiadczenia urlopowego
Wspdtczynniki ekwiwalentu

Kwota bazowa art. 30 KN

= ) Stowniki

Absencje

Formy nawigzania umowy

Formy rozwigzania umowy

Ferie | przerwy swigteczne
| Stanowiska
E] ‘_Y[Parametry ksiegowe ]
| Rozdziaty

Paragrafy

Zadania

Rodzaje plandw finansowych

Rodzaje finansowania

E] ‘_T[Parametry naliczeniowe ]
| Trzynastka
Urlop / Nagroda jublleuszowa

Swiadczenie urlopowe
Kwoty wolne od potrqcen
Kwoty wolne dla zasitkdw
Odpis na ZFS5
Kwoty wolne od podatku ZFSS
= Gotowos¢ do pracy
= ‘_1Parametry inne l
| Listy plac
Wynagrodzenie platnika
Podgrupy
Paragrafy dla absencji v
‘ >

Parametry ksiegowe

Rozdziaty i paragrafy sa stownikiem zamknietym. Oznacza to, ze uzytkownik nie moze dodawac kolejnych
elementdow ani edytowac juz istniejgcych. Musi jedynie z dostepne;j listy wybrac i przypisac¢ te wykorzysty-
wane przez jednostke/ grupe jednostek.

Aby wybrac rozdziaty lub paragrafy, ktére wystepujg w jednostce (grupie jednostek) nalezy:

- W menu wybraé Konfiguracja/ Parametry.

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

- Z listy dostepnych rozdziatéw lub paragraféw w panelu po lewej stronie wybraé i za pomocg
przycisku ~ przekierowa¢ na prawy panel te rozdziaty, ktére wystepuja w jednostce lub grupie
jednostek. Jezeli uzytkownik na platformie ma wiecej niz jedng jednostke, w zaktadce Konfigu-
racja nalezy wybraé rozdziaty/paragrafy, ktére bedg wystepowaty w wynagrodzeniach we

wszystkich jednostkach na platformie. Podziat rozdziatdw na poszczegdlne jednostki ustalany
bedzie w kolejnej zaktadce menu gtéwnego Jednostka.

- Zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Vvu LCAN .



Przygotowanie do prowadzenia ewidencji ptacowej

Whpisz, by wyszukac |

Whpisz, by wyszukac

Rozdzial ~ QOpis Rozdzial ~ Opis
01001 Centrum Doradztwa Rolniczego o 80104 Przedszkola
01002 Wojewddzkie osrodki doradztwa rolniczego 80110 Gimnazja
01004 Biura geodegji i terendw rolnych B0120 Licea ogdlnoksztalcace
01005 Prace geodezyjno-urzadzeniowe na potrzeby rolnictwa B0146 Doksztatcanie i doskonalenie nauczycieli
01006 Zarzady melioracji i urzadzen wodnych 80148 Stotdwki szkolne i przedszkolne
01007 Zakiady konserwadji urzadzen wodnych i melioragi Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji
01008 Melioracje wodne gt ;nguﬂﬁ{ r;icrﬁn‘g:j:;zﬁi;e::ﬁdfgﬁyn: ksszztll;lo::cc:ch, liceach
01009 Spétki wodne = profilowanych i szkotach zawodowych oraz szkotach artystycznych
01010 Infrastruktura wodociagowa i sanitacyjna wsi 80195 Pozostata dziatalnosc
01011 Krajowa Stacja Chemiczno-Rolnicza
01013 Centralny Osrodek Badania Odmian Roslin Uprawnych
01015 Postep biologiczny w produkgi roslinnej
01017 Ochrona roslin
01018 Rolnictwo ekologiczne
01019 Krajowe Centrum Hodowli Zwierzat
01020 Postap biologiczny w produkdi zwierzecej
01021 Glowny Inspektorat Weterynarii e
Liczha wierszy: 732 | |Liaha wierszy: 7 |

W Zapisz (S Anuluj

Zadania i rodzaje plandw finansowych definiuje samodzielnie uzytkownik.

Aby doda¢ zadania nalezy:
- W menu wybraé Konfiguracja/ Parametry.
- W drzewie danych wybrac¢ Parametry ksiegowe/ Zadania i w prawym panelu ekranu klikngé Dodaj.

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

Skrét: *  \we

Nazwa: * ‘W+asne Gminy]

@ Modyfikacja zostanie wprowadzona na wszystkich dokumentach, ktdre wykorzystuja
ten element - rowniez na listach zatwierdzonych.

W Zapsz & Anulyj

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

- W drzewie danych wybra¢ Parametry ksiegowe/ Rodzaje planéw finansowych i w prawym pa-
nelu ekranu klikng¢ Dodaj.

- W formularzu edycyjnym wpisac Skrét 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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Cyfra Nazwa
Finansowanie ze srodkdw budzetowych
Finansowanie programow ze srodkow bezzwrotnych pochodzacych z Uni Europejskie].
\Wspoifinansowanie programow realzowanych ze srodkdw bezawrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej
Finansowanie z pozyczek i kredytdw zagranicznych oraz darowizn lub grantdw przyznanych Polsce przez poszczegdine kraje lub instytucie
Wspdifinansowanie pozyczek i kredytow zagranicznych oraz darowizn lub grantdw przyznanych Polsce przez poszczegdine kraje lub instytucje
Finansowanie z innych srodkéw bezzwrotnych
\Wspoifinansowanie inmych srodkdw bezzwrotnych
Platnosciw zakresie budzetu Srodikdw europejskich

Finansowanie programaw i projektow ze srodkéw, o ktdrych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy, z wylgczeniem srodkow, o ktrych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt 5 it. cid oraz pkt 6 usta

Wom N W R W N~ O

Wspoifinansowanie programaw i projektow realzowanych ze srodkow, o ktdrych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy, z wylgczeniem srodkdw, o ktdrych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt 5 Iit.

Parametry naliczeniowe
Wsrdd parametréw naliczeniowych znajduja sie:

= ystawienia majgce wptyw na naliczanie: trzynastki, urlopu, nagrody jubileuszowej, $wiadczenia
urlopowego, gotowosci do pracy itp.,

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

Trzynastka, urlop wypoczynkowy i nagroda jubileuszowa

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

Na temat parametrow dotyczacych naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego przeczytaé mozna
w rozdziale Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Gotowos¢ do pracy

Parametry dotyczace rozliczenia absencji typu gotowos¢ do pracy dotyczg sposobu uwzgledniania sktadni-
kéw wynagrodzen z umowy. Zostaty podzielone na dwie grupy: sktadniki nauczycielskie i nienauczycielskie
i wyswietlane sg na dwdéch zaktadkach (Skt. z umowy naucz. i Ski. z umowy nienaucz). Dostawca oprogra-
mowania predefiniuje ustawienia tych sktadnikow, ktére majg wptyw na naliczanie/ obnizanie absencji (pa-
rametr T-tak), a ktére nie (parametr N-nie). Uzytkownik moze jednak przed zarejestrowaniem absencji
gotowos¢ do pracy wejs¢ i skonfigurowac ustawienia wedtug swoich potrzeb.

Aby zmieni¢ sposdb uwzgledniania sktadnikéw do naliczania/ obnizana absencji typu gotowosé do pracy,
nalezy klikng¢ przycisk Zmien, za pomoca listy selektywnej wybra¢ odpowiednie ustawienie i zapisa¢ zmiany
przyciskiem Zapisz.

Whisz, by wyszukac 5 Druku)

Skiadnik Wyplacanie ‘Obnizanie
dodatek za wyshugs lst piie] ~ Tak
dodatek funkcyjny na stanowisku Kierowniczym Tak Tak
dodatek kasjerski Nie Tak
dodatek za dozorowanie budyniu Hie ~ Tak
dodatek za palenie w piecach zwyklych Mie v Tak

@ s N

(AR AR AR AR
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Kwoty wolne od potracen i kwoty wolne dla zasitkow

Dostawca oprogramowania aktualizuje rowniez kwoty wolne od potracen dla wynagrodzen oraz zasitkdw.
S3 one potrzebne do wyliczania limitéw, dzieki ktédrym na liscie ptac kontrolowana moze byé¢ wysokos¢ za-
stosowanych potracen.

Na gatezi Kwoty wolne od potracern wprowadzane sg kwoty dla wynagrodzen oraz zasitkéw wedtug obo-
wigzujgcych stawek. Przy zmianach stawek, kwoty sg na biezgco aktualizowane przez dostawce programu.
S3 one pogrupowane w nastepujace kategorie: Alimenty, Komornik, Zaliczki, Kary, Dobrowolne pracodaw-
cy, Dobrowolne pozostate.

Na gatezi Kwoty wolne dla zasitkbw wprowadzane sg kwoty dla zasitkow wedtug obowigzujgcych stawek.
Kwoty te rdwniez ustalane sg dla potracen zaszeregowanych w kategoriach: Alimenty, Komornik, Zaliczki,
Kary, Dobrowolne pracodawcy, Dobrowolne pozostate. Przy zmianach stawek kwoty sg na biezgco aktuali-
zowane przez dostawce programu.

Parametry inne

Do parametréw innych nalezg ustawienia dotyczgce:
= autonumeracji list ptac oraz podpiséw na listach ptac,
= wynagrodzenia pfatnika,
= podziatu na podgrupy pracownikow,

= ystawienia paragrafow dla absencji.

Na temat autonumeracji list przeczyta¢ mozna w rozdziale Jak wtgczyc autonumeracje list wyptat?

Wynagrodzenia ptatnika

Pfatnik ma prawo do naliczenia wynagrodzenia za terminowe odprowadzanie podatkéw oraz wykonywanie
zadan zwigzanych naliczaniem swiadczen z ubezpieczenia chorobowego. Wysokos¢ stawki procentowe;j jest
aktualizowana i znajduje sie w widoku Konfiguracja/Parametry/Parametry naliczeniowe/Procent wyna-
grodzenia ptatnika.

Nabcza€ wynagrodzenie: Tak

Pracent: 0,10
Nalicza€ wynagrodzenie: Tak

& Zmiesh

Aby wprowadzi¢ wynagrodzenie za terminowe wptacane podatkow nalezy:
- W menu wybraé Konfiguracja/ Parametry.
- W drzewie danych wybraé¢ Parametry inne/ Wynagrodzenie ptatnika.
- Klikng¢ Zmien w sekcji Wynagrodzenie za terminowe wptacanie podatkéw.
- Ze stownika wybra¢ opcje TAK/NIE w pozycji Nalicza¢ wynagrodzenie.

- Zaakceptowac wpis przyciskiem Zapisz.
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Naliczanie wynagrodzenia zwigzanego z naliczaniem i wyptatg Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego:
- W menu wybra¢ Konfiguracja/Parametry/Parametry inne/Wynagrodzenie ptatnika.

- Klikngc¢ przycisk Zmien w sekcji Wynagrodzenie za wykonywanie zadan zwigzanych z nalicza-
niem i wyptatg swiadczen z ubezpieczenia chorobowego.

- Wypetni¢ aktywny formularz, wpisujgc procent wynagrodzenia i wybierajgc ze stownika Nali-
czanie wynagrodzenia opcje TAK.

- Jezeli ptatnik nie ma prawa do naliczania wynagrodzenia, w aktywnym formularzu nie wpi-
suje procentu wynagrodzenia, a w polu Naliczanie wynagrodzenia opcje NIE.

Podgrupy

Oprodcz tradycyjnego podziatu umow pracownikdw na trzy grupy: nauczyciele, administracja i obstuga, mozna
zdefiniowac w ramach poszczegdlnych grup podziat na podgrupy. Nie bedzie to widoczne na drzewie danych
w Kartotekach, ale taki podziat moze okazac sie przydatny, np. w sytuacji przygotowywania list ptac czy tez
zestawien do ksiegowosci, w podziale na zdefiniowane i przypisane do umow pracownikéw podgrupy.

Aby wprowadzi¢ nowa podgrupe nalezy:
- W menu wybraé Konfiguracja/ Parametry.
- W drzewie danych wybra¢ Parametry inne/ Podgrupy.

Klikng¢ przycisk Dodaj i uzupetnié¢ aktywny formularz wpisujac nazwe i skrét nowo tworzonej pod-
grupy. Wazne jest aby przypisac¢ podgrupe do wybranej grupy pracownikdéw. Zmiany zapisaé przyci-
skiem Zapisz.

Nazwa: * | Nauczyciel feryjny
Skrét: * | NF

Grupa: * | Nauczyciele |v

 Zapisz ) Anuluj

Paragrafy dla absencji

Po wybraniu przycisku Zmien nalezy — dla okreslonej grupy pracownikow, wskazaé wiasciwy paragraf do
naliczania absencji.

- =n
Paragraf nauczyciel: * | 479 Wynagrodzenia osobowe nauczyciel @

Paragraf nienauczycieli: * | 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikdw

« Zapisz & Anuluj
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Dane jednostki

Dane jednostki sg pobierane do aplikacji z Platformy VULCAN z rejestru jednostek. Zarzgdzanie listg tych
jednostek jest gtéwnie funkcja administratora platformy. Jednakze uzytkownicy aplikacji Pface VULCAN
moga w ograniczony sposéb modyfikowac opis jednostek, do ktérych majg uprawnienia.

Konieczne jest, aby po pobraniu danych z Platformy VULCAN uzupetni¢ w jej opisie brakujgce dane takie jak:

nazwa skrécona (Pfatnik), NIP, REGON oraz urzad skarbowy. Sg to niezbedne informacje potrzebne do wy-
miany eksportu danych do Ptatnika lub urzedu skarbowego.

Dane identyfikacyjne

Dane identyfikacyjne jednostki sg pogrupowane w sekcjach:

= Dane identyfikacyjne:

nazwa (petna nazwa jednostki, ktora bedzie pojawiac sie np. na wydrukach réznych zestawien),
- skrét nazwy (zawierajgcy maksymalnie 15 znakéw),

- nazwa skrécona (musi by¢ identyczna jak w programie Ptatnik),

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

- Urzad skarbowy (nazwa urzedu skarbowego, w ktérym rozlicza sie ptatnik podatku dochodowe-
go od 0séb 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
zasitkéw, wskazanie miesigca, od ktérego w jednostce rozpoczyna sie poczagtek roku szkolnego),

= Status jednostki (czy jest aktywna).

W sekcji Dane identyfikacyjne nazwa i skrét jednostki sg nieedytowalne. Edycja jest mozliwa tylko z pozio-
mu modutu Zarzadzanie platforma. Pozostate dane mozna zmodyfikowac.

Aby zmieni¢ dane identyfikacyjne nalezy:
- Zmenu wybra¢ zaktadke Jednostka/ Dane identyfikacyjne.
- Na wstgzce wybrac jednostke.

- Zapoznac sie z informacjami zawartymi w sekcjach i w razie koniecznosci zmiany danych klikng¢
przycisk Zmien w wybranej sekcji — aktywuje to formularz edycyjny.

- Wprowadzi¢ nowe informacje dotyczace jednostki.
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Przygotowanie do prowadzenia ewidencji ptacowej

Nazwa: * Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Inowroctawiu
Skrot: = CKP

Nazwa skrécona: * |ckp

NIP: * 5562397114

REGON: = 092914010

Urzad skarbowy: * | yRZAD SKARBOWY W GORZE 7
Dyrektor: Dela Maksim (61051171950) R

 Zapisz (Y Anulyj

- 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 zdefiniowac¢ konta bankowe jednostki?

W programie Ptace VULCAN konta definiowane sg na zaktadkach Konta jednostki, Konta potracen, Konta ZUS,
Konta US, Konta JST.

Konfiguracja Jednostka Kartoteki Listy wyplat Operacje biezace Wymiana Whydruki Pomoc

P p, Jednostka: 2501 >
w :

Dane Konta bankowe [ETElE Y
identyfikacyjne

Konta jednostid | Konta pofraceri | Konta ZUS | Konta US e

Konto do rozliczen z ST

== Dodaj

Nazwa konta:  podatek

Nrrachunki: 67 1240 1079 6974 7114 5583 5629
Nazwa banku:  Bank Poiska Kasa Opieki SA - XIV Oddzial w Warszawie-Jankach
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Przygotowanie do prowadzenia ewidencji ptacowej

Konta jednostki

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

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

Aby zdefiniowac konto jednostki nalezy:

- Zmenu wybrac Jednostka/ Konta bankowe.

- Na wstazce wybrac witasciwg jednostke.

- Wybrac karte Konta jednostki.

- Klikng¢ Dodaj.

- Uzupetni¢ formularz edycyjny:
- wpisac opis konta, np. konto wynagrodzen osobowych,
- zaznaczyé czy jest to konto domyséine (podstawowe), zaznaczy¢, czy jest to ZFSS,
- wprowadzi¢ nazwe konta, np. Zespo6t Szkot ...,
- wpisa¢ numer rachunku, nazwa banku wypetnia sie automatycznie,

- zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Opis konta: * konto wynagrodzen osobowych
Konto dormyélne: |-|—3|( |"|
ZFS5: Hie h

Nazwa konta: ™ | 7agpdt Szkét w Widliszkach
Nr rachunku: * 17 1020 0003 9851 6492 9319 3434

Nazwa banku: Powszechna Kasa Oszczednosci Bank Palski SA - Departament Ro

o Zapisz = Usun (& Anuluj

Konta potracen

Aby zdefiniowa¢ konto potracen dla jednostki nalezy:
- Wprowadzi¢ i opisa¢ potracenie w zaktadce Konfiguracja/Sktadniki/Potracenia
- Zmenu wybrac¢ Jednostka/ Konta bankowe.
- Na wstgzce wybrac jednostke.
- Wybrac zaktadke: Konta potracen.
- Klikng¢ Dodaj.
- Wybrac z listy rozwijalnej wprowadzone potrgcenie.
- Uzupetni¢ formularz edycyjny, wpisujac:
- nazwe konta,

- tytuf przelewu,

VVU LCAN .



Przygotowanie do prowadzenia ewidencji ptacowej

- dane adresowe (miejscowos¢, kod, poczte, ulice, numer domu, nr mieszkania),
- numer rachunku, nazwa banku wypetnia sie automatycznie,

- zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Potracenie: Kasa Zapomogowa-Pofyczkowa rata i

Mazwa konta: KZP przy UG

Tytutenn: ratty i skiadki

Migjscownsc: w | ¥
Gmina: W | X
Kod pocztowy: v X
Poczta: W | X
Wlica: v X
Nr domu:

Nr mieszkania:

Nrrachunku: ™ 151 1020 0003 0963 0278 4080 6575

Mazwa banku: Powszechna Kasa Oszczednosci Bank Polski SA - Departament Rozli

o Zapisz | = Usui | Anuluj

Konta ZUS

Kazdy pfatnik sktadek najpdzniej do 31 grudnia 2017 r. otrzymat z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych pismo

z jego indywidualnym numerem sktadkowym, na ktére musi wptacac sktadki poczawszy od 1 stycznia 2018 r.

Aby zdefiniowa¢ konto ZUS jednostki, na ktére bedg wptacane skfadki nalezy:
- Zmenu wybrac¢ Jednostka/ Konta bankowe.
- Na wstgzce wybrac jednostke.
- Wybrac karte Konta ZUS.
- Klikng¢ przycisk Zmien.
- Uzupetni¢ formularz edycyjny, wpisujac:
- nazwe konta,
- tytut przelewu,
- numer rachunku,
- nazwa banku petnia sie automatycznie,

- zaakceptowad przyciskiem Zapisz.
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Przygotowanie do prowadzenia ewidencji ptacowej

Konta US

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

Aby zdefiniowac konto US, na ktdre bedg wptacane naleznosci do urzedu skarbowego nalezy:
- Zmenu gérnego wybrac Jednostka/ Konta bankowe.
- Na wstgzce wybrac jednostke.
- Przejs¢ na karte Konta US.
- Klikna¢ przycisk Zmien.
- Uzupetni¢ formularz edycyjny, wpisujac:
- nazwe konta,
- numer rachunku,
- nazwa banku wypetnia 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 np. wynagrodzenie ptatnika jako dochody budzetowe.

Aby zdefiniowa¢ konto JST, na ktdre bedg wptacane naleznosci do jednostek samorzaddw terytorialnych nalezy:
- Zmenu wybrac Jednostka/ Konta bankowe.
- Na wstgzce wybrac jednostke.
- Wybrac karte Konta JST.
- Klikna¢ Dodaj w sekcji Konto do rozliczen z JST.
- Uzupetnic¢ formularz edycyjny, wpisujac:
- nazwe konta,
- tytut przelewu,
- numer rachunku,
- nazwa banku wypetnia sie automatycznie,

- zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Jak wprowadzi¢ obowigzujgcg sktadke wypadkowg?
Sktadka wypadkowa ustalana jest corocznie na okres od kwietnia biezgcego roku do marca roku kolejnego. .

Aby wpisa¢ obowigzujgca sktadke wypadkowa dla jednostki nalezy:
- W menu wybraé Jednostka/ Parametry.
- Na wstgzce wybrac jednostke i w drzewie danych klikngé Sktadka wypadkowa.
- W prawym panelu ekranu klikng¢ Dodaj.

- Wprowadzi¢ procent naliczenia sktadki, miesigc (kwiecien) i rok od ktérego sktadka obowigzuje.
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Przygotowanie do prowadzenia ewidencji ptacowej

Od miesigca: * | p4.2023 v

Procent: *

1,73

« Zapisz ) Anuluj

Zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Jak zdefiniowad rozdziaty i zadania jednostki?

Po ustaleniu listy rozdziatéw i paragraféw w parametrach programu (patrz: Parametry ksiegowe) trzeba

przypisac je jednostce. Zaznaczy¢ nalezy, ktéry rozdziat jest rozdziatem podstawowym.

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

Wypetni¢ formularz edycyjny — wskaza¢ rozdziat, ewentualnie zadanie (jezeli zostato zdefinio-
wane w Konfiguracji) i finansowanie, a nastepnie okresli¢ czy jest rozdziatem domysinym (pod-
stawowym dla dziatalnosci jednostki np. dla szkoty podstawowej rozdziat-80101). Tylko jeden
rozdziat moze by¢ wskazany jako domyslny, pozostate rozdziaty ustawi¢ jako niedomysine.

Zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Rozdziat: * 80104 Przedszkola h
Zadanie: WG v %
Finansowanie: * Gmina b

Rozdziat dormysiny: * Ni

[=] w

+ Zapisz (&) Anulyj

Powtdrzy¢ czynnosé dla pozostatych rozdziatdw wystepujacych w wyptatach na listach ptac
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.
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Przygotowanie do prowadzenia ewidencji ptacowej

Jak zdefiniowaé parametr rozliczania czasu pracy?

Istnieje mozliwos¢ okreslenia nocnych godzin pracy oraz okresdw rozliczeniowych, ktére bedg wykorzysty-

wane przy automatycznym wyliczaniu godzin nocnych pracownikéw. W tym celu nalezy:

W menu wybra¢ Jednostka/ Parametry.

Na wstazce 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 poczatkowy.

Zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

Grupa: * Nauczyciele b
Okres roziiczeniowy: ™ | 3 mjesigce ~
Miesigc poczatkowy: ™ styczeri w

 Zapisz | | Anuluj

Lub zostawi¢ domysIny dla wszystkich pracownikéw (wypetniajac odpowiednie parametry).

Okres rozliczeniowy: * 1 miesigc —
Miesigc poczatkowy: * styczen .
Godziny pracy w nocy: * 22:00 - 6:00 v
Domysina godzina rozpoczeca pracy: | gg:no

@' Anuluj

+ Zapisz

Jak wprowadzié¢ 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 wstazce wybraé jednostke i w drzewie danych klikngé Odpis ZFSS.
Klikng¢ przycisk Zmien, aby ustali¢ sposéb uwzgledniania emerytdow.
W prawym panelu ekranu klikngé przycisk Dodaj.

Wypetni¢ formularz edycyjny — wskazaé rok oraz wpisa¢ kwote.

Zaakceptowac przyciskiem Zapisz.
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Przygotowanie do prowadzenia ewidencji ptacowej

Jak skonfigurowac raport ZUS RPA?

Domyslnie w parametrach jednostki zaznaczone jest, aby w raporcie ZUS RPA wykazywane byty okresy pra-
cy nauczycielskiej. Istnieje mozliwo$¢ zmiany domysinego parametru. Ustawienie parametru na NIE ozna-
cza, ze w jednostce nie sg zatrudnieni nauczyciele w rozumieniu ustawy o nauczycielskich swiadczeniach
kompensacyjnych. Wéwczas nie tworzy sie w raporcie RPA sekcji z okresami pracy nauczycielskiej (mimo, ze
w programie bedg umowy nauczycielskie, to nie wykazujemy dla nich okreséw pracy nauczycielskiej w RPA).

Aby zmieni¢ domysiny parametr dotyczgcy raportu ZUS RPA nalezy:
- W menu wybraé Jednostka/ Parametry.
- Na wstazce wybrad jednostke i w drzewie danych klikngé ZUS RPA.
- W prawym panelu ekranu w sekcji Konfiguracja raportu ZUS RPA klikngc¢ przycisk Zmien.

- Za pomoca listy selektywnej wskazaé w polu Wykazuj okresy pracy nauczycielskiej opcje Nie i
klikna¢ przycisk Zapisz.

Jak skonfigurowac dane jednostki w celu obstugi PPK znalez¢ mozna w rozdziale: Pracownicze Plany Kapitatowe.

Jak ustawi¢ parametr wysytki deklaracji PIT?

Istnieje mozliwo$¢ ustawienia wysytanych deklaracji PIT jednym plikiem dla wszystkich pracownikow.
W tym celu nalezy z menu gérnego wybrac¢ zaktadke: Jednostka/Parametry/Wysytka deklaracji PIT.
W panelu roboczym klikng¢ przycisk Zmien. Z listy rozwijalnej wybrac opcje Hurtowo. Pozostate czynnosci
dotyczgce generowania deklaracji PIT znajduja sie na zaktadce Wydruki/Formularze PIT.

Jak ustawi¢ parametr pracy zdalnej?

Na zaktadce Jednostka/Parametry/Praca zdalna nalezy wskazaé stawke ryczattu za godzine pracy zdalnej
oraz okres obowigzywania tej stawki.

Kolejne czynnosci dotyczace wprowadzania pracy zdalnej nalez wykona¢ w kartotece pracownika w widoku
Kartoteki/Umowy o prace/Ewidencja czasu pracy/Praca zdalna.
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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 Panstwo w jaki sposéb wprowadzi¢ dane osobowe pracownikéw oraz
rejestrowac ich umowy.

Lista omawianych zagadnien
1. Jak dodac¢ nowq osobe do jednostki?
W jaki sposob dodac dodatkowe dane majgce wptyw na rozliczenia?
Jak grupowo wprowadzi¢ pracownikow do jednostki?
Jak wprowadzi¢ pracownikdéw do kolejnej jednostki?
Ewidencja umow o prace

Ewidencja umoéw cywilnoprawnych

N O A~ W N

Ewidencja grupy emerytow
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Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Jak doda¢ nowg osobe do jednostki?

Po ustawieniu danych konfiguracyjnych, kolejng czynnoscig jest wprowadzenie danych pracownikéw
w jednostce. Jesli pracownik ma kilka uméw o prace w réznych jednostkach, jego dane osobowe nalezy
wprowadzi¢ do kazdej z nich oddzielnie lub skopiowac z innej jednostki.

Konfiguracja  Jednostka |ELEG@EAN Operacje biezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc
a = E@ g Jednostka: 7502 Ml | < DodajL4 = Importuj e-Zwolnienia
® L
Umowy/emeryci:  (Ulcranantralels o 2oz
Ewidencja Umowy o umowy Emerycl  Ewidencja PPK 4 Dodaj opieke
‘osobowa prace cywinoprawne -

‘L\czba wierszy: 1 Zaznaczonych: 1

=

= Adamczyk J6zef Wpisz, by wyszukac 4 Dodaj “* Dodajgrupowo ¢ Zmien zaznaczone | 2 Kopiuj z innych ]adnostekl [7] Pokaz osoby z aktualnymi umowami

&l Bober Zbigniew % Nazwisko Imie Nr akt PESEL

= Cizewska Helena = 5

2 e ST

= Dublel Zenon [T] <= Bober H121314235

= Glowacka Daria [[] = Cszewska 7121249584

B Crusscoyiska Grazyna Pl %2 Duberiewis Wyszukaj osobe: | Jabloriska bocosooase

=/ Kolakowska Wanda [C] 52 Dubel p—— PEsEL | dednostia | [L070650271

S Kowaiska Emila I T GrzEe [7] 7E Jablofiska Ewa 56101203648  ZS01 FUSUSSZZM

= Kruk Waclaw [[] & Gruszczyriska - 020136546

= taczkowska Anna [ = Kotakowska Fua;zsusyas

= Maicka Anna [[] 5% Kowalska 5032713500

=) Murek Beata [] = Kruk F111197439

= Zofifiska Zofia L[] E tackowska 1102593602
[] = Malicka Puszmazl
[7] 5E Murek 0072334805

| + Kopiuj IQ Anuluj

Aby doda¢ nowg osobe do jednostki nalezy:

- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Ewidencja osobowa.

- W drzewie danych rozwing¢ gataz Osoby.

- W prawym panelu ekranu na karcie Dane identyfikacyjne klikng¢ przycisk Dodaj.

- W wyswietlonym oknie uzupetni¢ dane i klikngé przycisk Dalej.
Nastgpi automatyczne przekierowanie do okna, gdzie mozna uzupetni¢ dane adresowe pra-

cownika.

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

45



Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Imig: * ‘BuZena ‘V ‘
Nazwiisko: * ‘Bﬂiek \
PESEL: 90110163522 \
Pleé: ‘kub\eta ‘V ‘
Data urodzenia: * ‘01_11_1990 ‘E‘
Miejsce urodzenia: ‘ ‘
| ix
Nazwisko rodowe: ‘ ‘
i | B
Tmig matki: ‘ ‘v ‘ X ‘
Nazwisko rodowe matki: ‘ ‘
Obywatelstwo: ‘ polskie ‘
. | \
Dowdéd osobisty - nr: ‘ ‘
Dowdd osobisty - data wydania: ‘ ‘E‘
Dowdd osobisty - wydany przez: ‘ ‘v ‘ X, ‘
Paszport: ‘ ‘
Nr akt osobowych: ‘ ‘

= Dakej | & Anuluj

- Uzupetni¢ dane adresowe i kliknac¢ przycisk Dalej.

-

)

Miejscowosc: ‘Wrnclaw “' ‘ X ‘
Gmina: ‘gm. Wroctaw, pow. Wroclaw, woj. dolnoslaskie ¥ X

Krag: Pokska k¥

Kod pacztowy: 50008 B
Poczta: ‘Wrodaw ‘v ‘ X ‘
Ulica: ‘a\. Debowa ‘v ‘ X ‘
Nr domu: ‘ 3 ‘
Nr mieszkania: ‘ 12 ‘
Oddzial NFZ: ‘OIR - Dolnoélaski Oddziat Wojewddzki NFZ we Wroclawiu “’ ‘ X ‘
Urzad skarbowy:  URZAD SKARBOWY WROCEAW-PSIE POLE > x|

[¥] Kopiuj adres do adresu zameldowania
Kopiuj adres do adresu kerespondencyjnego

4= Wstecz I|/-b Dalej l & Anuluj

- Wopisac¢ dane kontaktowe pracownika (opcjonalnie) i klikng¢ przycisk Zapisz.
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Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

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/umoéw pracownika
warto jeszcze uzupetni¢ dodatkowe dane, majace wptyw na naliczanie wynagrodzen, m.in. na naliczanie
podatku, sktadek ZUS, informacje dotyczgce wyksztatcenia, stopiert awansu zawodowego nauczycieli, konto
bankowe oraz uczestnictwo w PPK.

Bardzo istotne sg dane dotyczgce wyksztatcenia i stopnia awansu zawodowego w przypadku nauczycieli, dla
ktdérych stawka wynagrodzenia zasadniczego jest automatycznie pobierana z aktualnie obowigzujgcej tabeli
i zasugerowana zgodnie z posiadanym wyksztatceniem, stopniem awansu zawodowego i przygotowaniem
pedagogicznym oraz przeliczona do okreslonego dla nauczyciela wymiaru etatu.

4= Dane osobowe Wyksztatcenie
>> Dane identyfikacyjne [m
** Dane rozliczeniowe osoby
»* Wyksztalcenie Poziom wyksztalcenia: wyzsze wyksztalcenie magisterskie
> Konto bankowe Nazwa szkoty/uczelni: Poitechnika Wroclawska
> Umowy Kierunek: Biologia
»> Qchrona danych Data ukonczenia: 10.07.2013
» Piki # Zmier
> PPK —
% Dane stuzbowe e
L Zgtoszenia do ZUS (EE|
Stopiefi awansu: nauczyciel dyplomowany
Data uzyskania: 16.11.2021
Numer aktu:
Miesiac uwzgledniania do naliczeri:
# Zmieh
Stopier awansu: nauezydiel mianowany
Data uzyskania: 06.07.2017
Numer aktu: PT 13/17
Miesiac uwzgledniania do naliczeri:
¥ Zmieh
Przygotowanie pedagogiczne
Przygotowanie pedagogiczne: Tak.
Data uzyskania: 10.07.2013

Istotne jest réwniez podanie danych dotyczgcych konta bankowego, na ktdre majg by¢ przekazywane wy-
nagrodzenia i inne ptatnosci z list ptac. Klikngé przycisk Dodaj, wprowadzi¢ numer rachunku bankowego i
okresli¢ domyslnos¢ konta na TAK.

Dane rozliczeniowe osoby

Aby wprowadzi¢ informacje dotyczace danych rozliczeniowych pracownika nalezy:
- Po wybraniu w menu Kartoteki/ Ewidencja osobowa wybraé w drzewie danych pracownika.
- W prawym panelu ekranu w menu bocznym przejs¢ na zaktadke Dane rozliczeniowe osoby:

- w razie koniecznosci np. zatrudnienie osoby innej narodowosci, zmodyfikowa¢ dane w sekgji
Obowigzek podatkowy - formularz edycyjny aktywowany jest za pomocg przycisku Zmien.

- w przypadku zatrudnienia emeryta lub rencisty wprowadzi¢ dane do pozostatych sekcji: Prawo
do emerytury lub renty, Stopien niepetnosprawnosci, Ograniczenie emerytalno-rentowe.

- w sekcji Wykorzystany limit kwoty wolnej ZFSS wprowadzi¢ dane, gdy funkcje kontroli
kwoty wolnej ZFSS zostaty witaczone w trakcie roku, a byly juz wyptacane $wiadczenia
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Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

2 ZFSS lub w przypadku gdy pracownik zgtasza fakt wykorzystania czeéci kwoty wolnej
w innej jednostce) — formularz edycyjny aktywuje sie za pomoca przycisku Dodaj.

Configuracia

& Aganowska Agnieszka |:_ Dane osobowe P — -
&l Antczak Zofla > Dane dentyfkacyjne -~ -
| Babackl Zoigniew » Dane rozicreniowe osoby B
&l Baczek Dominka
f::smm » Wyksztalcenie g n
& norata
il Bober ZHigniew Konto bankowe —
&l Borowk Natala > Umovy
& Bukowska Anna » Qchrona danych Prawo do: 1 - osoba, kedra ma ustakone prawo do emerytury
&l Czapla Benadeta > P Przyznane od:
&l Dubel Zenon » K Numer:
&l Dudek Zofia @ Dane stuzbowe Uwzglednia) w odpsie ZFSS jako emeryta:  Tak
&l Eanowska Ezbieta R
:Golqudzm & Umowa o prace # Zmiedt
y
& Henia Henryka ** Dane umowy Stopieri niepetnosprawnosc e
&l Jakubowska Janina , 7 Dane roziczeniowe umony ==
& Jaskdika Katarzyna ** Historia umovry
& Kanarek Marcn »* Staz pracy ‘Ograniczenie emerytalno-rentowe 2]
& Kokoszka Mack » Sposth wyplaty e
& Kolakowska Teresa =
o o @ Ewidencja czasu pracy - =
& Kolakowsia . Wykorzystal kwoty wolnej 2]
B Kowalsia Emin Bz skiadnild Lt -
& Kruk Wackav Ei Kartoteki + Doday
- :';‘:f:mm % Wyplaty wg list Wysokos¢ pobierane] emerytury/renty w roku 2
- 1 Zrealizowane poza programem
& taczkowska Anna + Dodaj

& Miodzinek Martisz & Udostepnione w Pracownik VULCAN

Wyksztatcenie osoby

Aby dodaé wyksztatcenie pracownikowi, nalezy:
- Po wybraniu w menu Kartoteki/ Ewidencja osobowa wybraé¢ w drzewie danych pracownika.
- W prawym panelu ekranu, w menu bocznym przejs¢ na zaktadke Wyksztatcenie:

- Klikng¢ przycisk Dodaj, wprowadzi¢ dane dotyczgce poziomu wyksztatcenia, nazwy szko-
ty/uczelni, kierunku oraz daty ukoriczenia (wiersze opatrzone czerwong gwiazdky sg obo-
wigzkowe) — formularz edycyjny do uzupetnienia danych, aktywuje sie po kliknieciu
przycisku Zmien w sekcji Wyksztatcenie. W przypadku uzyskania przez pracownika wyzsze-
go poziomu wyksztatcenia w trakcie zatrudnienia, dane nalezy wprowadzi¢ za pomoca
przycisku Dodaj,

- wprowadzi¢ dane dotyczace stopnia awansu zawodowego, tj. stopien, date jego osiggnie-
cia, numer aktu oraz date, od ktérej nalezy uwzglednia¢ dany stopierh awansu do naliczen
(w tym miejscu wprowadzi¢ nalezy tylko jeden z dwéch termindéw miesigc: styczen lub
wrzesien, w ktorych nastepuje zmiana angazu po uzyskaniu wyzszego stopnia awansu za-
wodowego) — formularz do edycyji aktywuje sie po kliknieciu przycisku Zmien w sekcji Sto-
pien awansu. Wprowadzenie kolejnego stopnia awansu uzyskanego przez nauczyciela
wprowadzamy korzystajgc z przycisku Dodaj,

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

Wprowadzenie danych dotyczacych wyksztatcenia i stopnia awansu zawodowego umozliwia m.in. automa-

tyczne sugerowanie stawki wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, zgodnie z obowigzujacg tabela.



Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Konto bankowe

W wiekszosci przypadkdw wynagrodzenie pracownika przelewane jest na konto bankowe.

Aby wprowadzi¢ informacje dotyczace konta bankowego pracownika nalezy:
- Po wybraniu w menu Kartoteki/ Ewidencja osobowa nalezy wybra¢ w drzewie danych pracownika.
- W prawym panelu ekranu w menu bocznym przejs¢ na zaktadke Konto bankowe.

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

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

- Zaakceptowac zmiany przyciskiem Zapisz.

Aby wynagrodzenie pracownika wyptacane byto na konto bankowe, trzeba taky informacje zaznaczy¢

w jego umowie. Wiecej na ten temat w rozdziale: Jakie informacje trzeba uzupetnic, aby wyptaty odbywaty
sie z konta na konto?

Jak grupowo wprowadzi¢ pracownikéw do jednostki?

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

Aby grupowo dodac¢ dane pracownikéw do jednostki nalezy:
- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Ewidencja osobowa.
- W drzewie danych rozwing¢ gataz Osoby.

- W prawym panelu ekranu na karcie Dane identyfikacyjne klikng¢ przycisk Dodaj grupowo — ak-
tywowany zostanie formularz wraz z tabelg, gdzie w poszczegdlnych komdrkach mozna wpisac
odpowiednie dane identyfikacyjne kolejnych oséb.

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

- Zatwierdzi¢ uzupetnianie danych pracownikéw klikajgc Zapisz.

Konfiguracja  Jednostka [JLCatidl] Listy wyplat  Operacje bezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc
Ee ? ‘ Jednostka: 7502 M |+ DodajL4 = Importuj e-Zwolnier
+ . 5
umowy/emeryci:  [NCTRSRENVEIIETY [Feiz mizn

Umowy o Umowy Emeryd  Ewidencja PPK + Dodaj opieke
prace cywinoprawne :

S osoby
=) Adamezyk J6zef Wpisz, by wyszukac # Zmiet zaznaczone | [ Kopiuj zinnych jednostek  [7] Pokaz osoby z a
5‘ Bober Zbigniew ~% Nazwisko Imie Nr akt
=/ Ciszewska Helena
=/ Dubaniewicz Irena [] S8 Adamczyk Jozet
2 Dubiel Zenon [C] & Bober Zbigniew
= Glowacka Daria [ %= Oseewska Helena
£ Gruszczyfiska Grazyna [7] %= Dubaniewicz Trena
| Kolakowska Wanda [] = Dubil Zenon
cowalska Emilia [7] 2= Glowacka Daria
| Kruk Wackaw [] = Gruszczyriska Grazyna
| taczkowska Anna [7] 7= Kolakowska Wanda
| Malicka Anna [[] “= Kowalska Emiia
= Murek Beata [ <= Kruk Wackaw
= zofifiska Zofia L[] = taczkowska Anna
[ <= maicka Anna
[] <= Murek Beata
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pisz, by wyszokat o Wstaw nowy wiersz 5 Druig
Nazwiska Dowid
Data Migjsce . Naowisko . _ . 5 osobisty - asobisty - Nr akt Urzad
Ime Nawisko  PESEL Pled e ongeime S | Imeoka  memaid rodowe byt NP osbety- g oy Paszort Oddzal NFZ
=] wydania przez
" " 1R -
Dornogadkd | URZAD
Oddzat
1 == Adam ~ Babol B9051239.. M 12.05.1989% v v L Polskie v Wojewd my WROCEA,
NFZ we
Wrockawi
. r v
o1R-
URZAD
- Oddzal SKARBOW
2 Rafal v Bednarek B9121285.. M 12.12.1989% A v v Pokkie A < ﬂﬂ’ WROCEAL
NFZwe | PSIE POLH
Wrockawiu
" " " OIR-
oddzat | URZAD
3 = Hubet v Aurkowcz  90121492.. M 14.12.1990 v - - Posske v >

r - " T

4 = Adren v Asnyk s0121988.. M 19.12.1990 ~ - - Poskic v
'WE
HFZ we
o |WROCHA
" 4 " 01R-
gty | PERWSZ)
cddzat |4
5 == Julusz v Bak 90031787.. M 17.03.1990v v v L Polskie v .
e
NFZ we
Wi | WROGEA]
izba vierszy: 5

 zapsz | Anul

Mozna usung¢ dane pracownika, ktéry btednie lub omytkowo zostat wprowadzony do tabeli, poprzez klik-

niecie przycisku = (Usun).

Podczas grupowego dodawania danych warto w sytuacjach, gdzie jest to mozliwe wykorzysta¢ mechanizm
kopiowania excelowego, czyli powielana zawartosci komérki do kolejnych w danej kolumnie:

Dane identyfikacyjne

Wpisz, by wyszuka¢ “F Wstaw nowy wiersz

Data
urodzenia

1 = Amna ' Kowalski | 79022811.. K 28.02.1979v

2 == Aliga + "Nowak m v‘

Imie Nazwisko PESEL Ple¢

Jesli uzytkownik korzysta z mozliwosci grupowego wprowadzania danych pracownikéw do jednostki, warto
wprowadzaé po kilka oséb a nie wszystkich jednoczesnie. Zminimalizuje to ryzyko utraty niezapisanych da-
nych w sytuacji np. zerwania potgczenia internetowego.

Po wprowadzeniu podstawowych danych nalezy w prawym panelu ekranu na karcie Dane adresowe usu-
ngc znacznik przy pozycji Pokaz osoby z aktualnymi umowami. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ wprowadzone
osoby, klikng¢ przycisk Zmien zaznaczone, uzupetni¢ dane adresowe i klikng¢ przycisk Zapisz.



Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Jednostka [ICHERGA Listy wyplat e Wymana Wydruki Pomoc

' Osoby
& Adamczyk Jozef Npisz, by wyszuka Adres: | Adres zamieszkania  |v & Zmief L] Pokaz osoby z aktuainymi umovami
= fdamek Abert % Nazwisko Imie PESEL i Meiscowoéé Kod pocztowy
= Adamska Magdaens
& Aganowsia Agnieszia ] SE Adamazyk eizef 56081300159 Wroclav 50-997
& Aowiiska Weronka 7] T Adamek Abert 89012092416 Wrockaw 52-122
& Aka Natala ‘ E Adamska Magdalena 70031108420 wroctaw 50-001
& Antczak Zofa | E Aganonska Agnieszka 82050269903 Wrockaw 50-002
% Arunkovicz Hubert ] TE Akwiiska Weronka 89020228128 Wroclaw 52-123
& Asnyk Adrian ] E Ak Natala 81112703904 Wrockav 50-003
& Babacki Zbigniew 7] G Antczak Zofa 83120508664 Jankowo 86-160
= Bargiel Tomasz V| E Arunkowicz Hubert 90121492637 ‘Wroclaw 52-124
% Basowska Barbara 7] E Asnyk Adran 90121988918 Wrockaw 52125
= Babol Adam ] E Babacki Zbigniew 76012907233 Wiroclaw 50-004
& Baczek Dominika L[] 5E Bargel Tomasz 65090418090 wrockaw 50-005
& BakJubusz ] 78 Basowska Barbara 79080136082 Wrockaw 52-122
& Bednarek Rafat 7] ‘= Babol Adam 89051239872
& Bekas Pawet [] <8 Baczek Dominika 65110212347 Wraclaw 50-007
& Biegus Honorata 7] E Bk Jubusz 90031787157 Wrackaw
& Bober Zbignew ] 5F Bednarek Rafat 89121285156 Wrockaw 52122
K Borowk Nataka ] T Bekas Pawel 65020719972 Wiroclaw 50008
& Bozek Bozena ] < Begus Honorata 75110202886 wroclaw 50-009
8 rvieska Joanna ] 53 Bober Zbigniew 71091108935 Wirackaw 50990
i Bukousta Anna ] E Borowk Natala 79080129365 Wroclav 0011
& Cola uin =

Kreta
3 Maja
ARancka
Bratkova
8 Maja
Celtycka
Jasna
Mokra
Rézana
Dokerska

Ekspresowa

Jodiowa

Fromborska

Jezioma
Gebowa

Hebiarska
tyawarzy
Jableczna

= Drukuj

Nr domu Nr mieszkania

Dane na karcie Dane kontaktowe wypetnia sie analogicznie, jak w przypadku karty Dane adresowe.

Jak wprowadzi¢ pracownikéw do kolejnej jednostki?

Jesli uzytkownik ma prawo do prowadzenia ewidencji ptacowej w kilku jednostkach, moze do nich dodawac

dane pracownikdéw. Do ewidencji osobowej kazdej jednostki trzeba wprowadzi¢ pracownikdw oddzielnie

lub skopiowa¢ dane z innej jednostki. Jednostke wybiera sie w menu gtéwnym na wstgzce.

Konfiguracja  Jednostka [iEliec ll Listy wyplat  Operacje biezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc
= A Jednostka:
¢k E 8
) . Umowy/emeryci:
Ewidencja Umowy o Umowy Emeryd  Ewidencja PPK
prace cywinoprawne

= =3 Osoby ~| Dane identyfikacyjne [PELTET oI BEPENERGT ElRi T 7504
&/ Adamczyk Jozef Wopisz, by wyszukac¢ “+ Dodaj < Dodajar
=| Adamska Magdaler

| Adamska Magdalena = —
Aganowska Agnieszka
2| aka Natala [[] =& Adamska Magdal Z507
< Babacki Zbigniew [7] 2= Aganowska Agnies: Z508
=/ Bargiel Tomasz [[] 5= Aka Natalia 7509
< Basiowska Barbara [7] “E Babacki Zbignie Z510
=/ Baczek Dominka [7] "= Bargel Tomas 7511
=| Bekas Pawel [[] “5 Basiowska Barbari 7612
= Biegus Honorata [[] = Baczek Domini 7613
=| Bober Zbigniew [[] = Bekas Pawet | 7g14
Borowik Matalia (] E Biegus Honorata

£ Bozek Bozena [7] “Z= Bober Zbigniew

Po zmianie jednostki nalezy wykonac¢ analogiczne czynnosci, jak te opisane powyzej lub skorzystac z opcji

kopiowania.
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Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Konfiguraa  Jednostka [ Operacje biezace Wymiana _ Wydruki  Pomoc
ﬂ = E 9 ‘ Jednostka: Z502 M |+ DodajL4 = Importuj e-Zwolnienia
& - -
[N CTAYE NV vipisz by wyszukad v Boceyiiian
Ewidencja Umowy o Umowy Emeryd  Ewidencja PPK # Dodaj opieke
osobowa prace cywinoprawne s

b () Osoby Dane identyfikacyjne
&=l Adamczyk Jozef Wpisz, by wyszukac ¥ Dodaj ¢ Dodajgrupowo ¢ Zmien zaznaczone [¥] Pokaz osoby z aktualnymi umowami
i Bober Zhigniew =Y Nazwisko Imie Nr akt PESEL
= Oszewska Helena o )
- L
! Dubiel Zenon [7] Z= Bober k121314235
=/ Glowacka Daria [7] = Cszewska 7121249584
B Gruzcyfiska Grazyna [] = Dubanewicz Wyszukaj osobe: | Jabloriska b0s0600256
= Kofakowska Wanda [7] = Dubiel T m— Jednosia  [1070650271
il Kowsiska Emita Fl/$8 Glowacla [7] = Jabloriska Ewa 56101203648 7501 po30352264
= Kruk Wactaw [[] 5= Gruszczyriska - 020136546
= taczkowska Anna [[] S Kolakowska 042308766
=/ Malcka Anna [] = Kowalska 5032713500
| Murek Beata [l = Kk 5111197439
= Zofiska Zofia L[] 3 taczkowska k102593602
[7] 2= Maicka 7062182421
[7] = Murek 072334805

Liczba wierszy: 1 Zaznaczonych: 1

l  Kopiuj |® Anuluj

Ewidencja umow o prace

Jak zarejestrowa¢ umowe o prace?

Umowe dla pracownika (nauczyciela, pracownika administracji lub obstugi) mozna wprowadzi¢ w sytuacji,
gdy jego dane identyfikacyjne znajduja sie juz w ewidencji danej jednostki.

Aby wprowadzi¢ 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 uzupetnié brakujace dane. Konieczne jest, aby:
- wskazad z listy rozwijalnej osobe;
- wpisac¢ date nawigzania umowy;
- zaznaczyé, czy jest to podstawowe miejsce pracy oraz czy jest to umowa feryjna;
- wskazad z listy odpowiedni tytut ubezpieczenia;

- wpisac stanowisko oraz wymiar etatu.

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

W razie potrzeby nalezy wypetni¢ pozostate pola w aktywnym formularzu (tj. date rozwigzania, date zawar-
cia umowy, znizke godzin, podgrupe, przetozonego) po czym klikng¢ Zapisz.

VVU LCAN .



Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Osoba: *

Data rozpoczecia: *
Data zakoriczenia:
Data zawarcia:
Forma nawigzania: *
Forma rozwigzania:

Tytut ubezpieczenia: *

Podstawowe migjsce pracy:

Umowa feryjna: *
Stanowisko: *
Wymiar etatu: *
Znizka godzin:
Podgrupa:

Przetozony:

Bozek Bozena (88031700665)

01.09.2023

31.08.2024

01.09.2023

slony - zawarta na podstawie ustawy Karta Nauczyciela v

v|x

0110 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spoleczr v
* 1 Tak

Tak

| nauczycie[

18

Bober Zbigniew (71091108935)

Doda¢ dane dotyczace wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

45 Dane osobowe

ﬂ. Dane stuzbowe

& Umowa o prace

> Dane umowy ]

> Dane rozliczeniowe umowy

>

Historia umowy

> Staz pracy
Sposdb wyplaty
@3 Ewidendja czasu pracy

Stan na dziei: | 08.05.2024 3 142 do osoby

Sygnatura: up_83

Data r 3 01.09.2023

Data zakoriczenia: 31.08.2024

Data zawarcia: 01.09.2023

Forma nawigzania: umowa o prace na czas okreslony - zawarta na podstawie ustawy Karta Nauczyciela

Forma rozwigzania:

[z sktadniki

E Kartoteki
7+ Wyptaty wg list

lﬁ Zrealizowane poza programem

&% Udostepnione w Pracownik VULCAN

Tytut ub na: 0110 - pracownk podlegajacy ubezpieczeniom spolecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu
P miejsce pracy: Tak

Umowa feryjna: Tak

Stanowisko: nauczyciel

Wymiar etatu: 18/18

Wyksztatcenie: wyzsze wyksztalcenie magisterskie
Stopieri awansu: nauczyciel dyplomowany

Przygotowanie pedagogiczne: Tak

Znizka godzin: 0

Podgrupa:

Przelozony: Zbigniew Bober

Rozdzial: domysiny rozdziat jednostki: 80101 - WG

& Zmieh ~

‘Wynagrodzenie w miesigcu 05.2024

“ Dodaj~ P Druk
]

Skiadnik Opis Nalezne Wyplacone Lista plac Statu

W sekcji Wynagrodzenie w miesigcu...klikng¢ Dodaj i z listy rozwijalnej wskaza¢ Wynagrodzenie zasadni-

cze. Wskazaé miesigc, od ktérego bedzie obowigzywato wynagrodzenie zasadnicze. W sytuacji, gdy w da-

nych identyfikacyjnych nauczyciela podane zostaty informacje dotyczace wyksztatcenia, stopnia awansu

zawodowego oraz przygotowania pedagogicznego, stawka wynagrodzenia zasadniczego pobrana zostanie

z tabeli wynagrodzen w petnym wymiarze czasu pracy i przeliczona zgodnie z wymiarem etatu nauczyciela.

W takiej sytuacji wystarczy przenie$¢ proponowang kwote przyciskiem ze strzatkami i klikngé Zapisz.
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Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Skfadnik: wynagrodzenie zasadnicze

Etat: 10/18

Stopien awansu: nauczyciel dyplomowany

Whyksztatcenie: wyzsze wyksztalcenie magisterskie

Przygotowanie pedagogiczne: Tz

Od miesigca: * | 09.2024

Stawka: * | 5915,00 |l‘| 4{4&5,00
Kwota: 3286,11

- W podobny sposéb dodac¢ przystugujace pracownikowi dodatki (wyptacane w statej wysokosci
przez ustalony okres).

- W sekcji Wynagrodzenie w miesigcu...klikng¢ Dodaj i z listy rozwijalnej wskazaé Dodatek.

- W aktywnym formularzu, za pomoca listy rozwijalnej, wskazac rodzaj dodatku, okres przy-
stugiwania oraz zaleznos¢ (kwota lub procentowa zaleznos$¢ od innego sktadnika, np. za-
sadniczego). Wprowadzone dane zapisac korzystajac z przycisku Zapisz.

-I-Dodaj-|

Wynagrodzenie zasadnicze
Wynagrodzenie zasadnicze autorskie
Dodatek

Nazwa: * |dudatek motywacyjny |v

Od miesigca: * 01.2024 ™

Do miesigca: | 08.2024 | e

Zaleznosc: * | wynagrodzenie zasadnicze - 4 %

Procent: | 12'()(1 -

W Zapisz () Anuluj

Najwazniejsze dane wprowadzane w umowie odnotowywane sg w ostatniej sekcji Zmiana warunkéw
umowy.



Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

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¢ gatgz Administracja lub Obstuga.
- W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk Dodaj.
- W aktywnym formularzu uzupetnié brakujace 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 stosunku pracy;

- 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 wypetnié pozostate pola w aktywnym formularzu (tj. date zakoriczenia, date zawar-
cia umowy, forme rozwigzania, podgrupe wg SIO, tabele ptacowg, kategorie zaszeregowania, podgrupe), po
czym klikng¢ Zapisz.

Dane wprowadzone w polu Tabela ptacowa i Kategoria zaszeregowania bedg przydatne przy wprowadza-

niu wynagrodzenia zasadniczego.

Osoba: * Arunkowicz Hubert (90121492637) v
Data rozpoczeca: * 06.05.2024 K
Data zakoriczenia: 31.12.2024 3
Data zawarcia: 06.05.2024 3
Forma nawigzania: umowa o prace na czas okreslony - zawarta na podsta v
Forma rozwigzania: v |x
Tytut ubezpieczeni: = 0110 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spofecar v
Podstawowe miejsce pracy: * | Tak v
Stanowisko: * kierownik gospodarczy d
Wymiar etatu: * 1 /1
Podgrupa wg SIO: Inny pracownik obstugi vix
Tabela ptacowa: AIQ - pracownicy samorzadowi v %
Kategoria zaszeregowania: IX v [x
Podgrupa: v[x
Przetozony: Bober Zbigniew (71091108935) vix
 Zapsz ) Anuluj
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Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

- Dodac dane dotyczace wynagrodzenia pracownika.

- W sekcji Wynagrodzenie w miesiacu... klikng¢ Dodaj i z listy rozwijalnej wskaza¢ Wynagrodze-
nie zasadnicze. Uzupetnic¢ formularz, podajgc miesigc, od ktédrego ma przystugiwac oraz stawke
(w podpowiedzi znajdzie sie kwota minimalnego wynagrodzenia zasadniczego dla danej katego-
rii zaszeregowania z wybranej tabeli). W oknie stawka wpisa¢ ustalone wynagrodzenie pracow-
nika w petnym wymiarze czasu pracy. Kwota zostanie automatyczne przeliczona
proporcjonalnie do wymiaru etatu wskazanego w sekcji Dane umowy pracownika),

Skiadnik: wynagrodzenie zasadnicze

Etat: 1/1
Kategoria zaszeregowania: IX

Od miesigca: # 05.2024

Stawka: * (4800, 00] |) 3700

Kwiota: 4800,00

- W sekcji Wynagrodzenie w miesigcu... klikng¢ Dodaj i z listy rozwijalnej wskaza¢ Dodatek.
Uzupetni¢ formularz, podajac miesigc, od ktérego ma przystugiwaé dodatek oraz zaleznosc
(kwota lub procentowa wartosc od innego sktadnika, np. zasadniczego). Klikng¢ przycisk Zapisz.

Zaleznos¢ wyprowadzanego sktadnika podpowiada sie domysinie z ustalonej wczesniej w wido-
ku Konfiguracja/Sktadniki/Z umowy zaleznosci.

U Jednostka _ Kartoteki sty wyplat _ Operacje Dezace  Wymiana _ Wydruki_ Pomoc
Konfiguracia o) y
D
ES)
n B B & &
Ekran startowy EEREEI a Parametry  Instytucie
3 3 Atuane Skiadnis nauczyoeske
£ Zumowy (26) Wpisz, by wyszuka 4 Dodaj ¥ Zmefi zaznaczone  Archiwizuj  Przekcz zaokragenia # Druky)
& Godznowe (14) Dodatek
i Mesiczne (15) podsta. P8P podea.  podsta. | Podsta. Podsta. Podsta. sl [y e Paragraf
Nazwa skrdt i b. + X o Podstawa art. 30 . trud Zdeanost e % Rodza)
& Kwartane (1) % ub.spol. 4% podatky chorob. mackrz.  uzupeln. trzynas... w:/nnagr. vennk nauczy... 220k SO
& Polroczne (1) pracy
& Roczne (10) kwota A
- wynagrodzenee proporconaha do Zaokrg...  Wynagrodzene
& socjane (6) Bt i zasadni..  Tok Tk Tk Tok Tak Tk Tk wynagrodzene zasadnicze Tk ne sl 479 e s
il Potracenia (12) okresu zatrudnienia
523 Archiwane | o dodatekwyshge oo o = - = = = dodatek 2 myshoge B - . wynagrodzene 5 Zaokrg..  Dodatek za wyshige
= Z umowy (12) at Zzasadnicze dolgr bt
. dodatek Zaok..  Dodatek
= Godzinowe (21) | el motyw... Tk Tk Tk Tk Tk Tk Tk dodatek motywacyjny Tk Ne kwota 479 Bty otvaciny
i Mesieczne (3) Dodatek funkcyjny
dodatek funkcyjny
& Kvartane (0) — dodatek funkcyjny wynkajacy 2 Zaok..  wynkajacy z
. 1 .# nastanovsky Kerown... Tk Tak Tak Tk Tk Tak Tak pelniens funkey Kerounicas] Tak Ne kwota 479 Golgr  peniens Mk
& Pdirocr ownkczy Kerownicze)
& Roczne (5) dodatek funkcyjny
Y Zaokra..  Dodatek funkcyjny
B soqane (1) 1 % Gavychowawey  Wyeho.. Tk Tk Tk Tok Tk Tk ok dodatek wychowawicy kiasy Tak N kwota 479 rh s diniag L4
& Potracena (2) dodatek funkcyjny dodatek funkcyjny dia opikuna Zaok..  Dodatek funkcyjny
Ble oamw mentor Tk Tk Tk Tk ™k Tk Tk e Tk Ne kvota 479 el pessinbe

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

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

Aby grupowo doda¢ umowy do jednostki nalezy:
- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Umowy o prace.

- W drzewie danych klikng¢ gatgz Nauczyciele lub Administracja lub Obstuga.
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Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

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

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

- Po dodaniu danych umoéw, klikng¢ Zapisz.

Data Data Forma Forma Tytut Podstawowe 5 Wymiar etatu - | Wymiar etatu - Podgrupa wg
Csote) rozpoczecda zakoriczenia kel i L J miejsce pracy FEREIET licznik mianownik SIO
umowa o prace 0110- "
na czas pracownik
Cata Jula nieokresiony - podiegajacy Pracownik
1 = (QﬂllDLSSSZZY 01.01.2024 v v 01.01.2024 ~ zawartana v Brak v ubezpieczeniomv  Tak v sekretarz szkohy 1,00000 2,00000 ekonomiczno-
podstawie spolecznym i administracyjny
ustawy Kodeks ubezpieczeniu
Pracy zdrowotnemu
umowa o prace 0110 -
na czas pracownik
Arunkowicz nieokreslony - podiegajacy Pracownik
2 == Hubert v 01.01.2024 w v 01.01.2024 v zawartana v Brak v ubezpieczeniomv Tak v ¥ 1,00000 1,00000 ekonomiczno-
(90121492637) podstawie spolecznym i h o administracyjny
ustawy Kodeks ubezpieczeniu archiwista
Pracy zdrowotnemu audytor yew
umowa o pracg 0110 - bibliotekarz
na czas pracownik
nieokreslony - podiegajacy bufetowy _
3 - (33501;5;217157 01.01.2024 + v 01012024 +~ zawartana v Brak v Ubezpeczeniony Tak v 1,00000 1,00000 L”b’;‘{upfc"w”‘kv
podstawie spolecznym i detaszer g
ustawy Kodeks ubezpieczeniu dietetyczka
Pracy zdrowotnemu
d
umowa o prace 0110- ozorea
na czas pracownik drwal
Alwiniska nieokresiony - podlegajacy Pracownik
4 == Weronika v 01.01.2024 w w 01.01.2024 ~ zawartana v Brak v ubezpieczeniomv Tak | dyrektor 1,00000 1,00000 ekonomiczno-
(89020228128) podstawie spotecznym i dyrektor (ki administracyjny
ustawy Kodeks ubezpieczeniu hyrektor (ider
Pracy zdrowotnemu dyrektor (kiet
dyrektor biur:

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 jednostki danych osobowych,
a nastepnie wprowadzenie umow cywilnoprawnych.

Jak zarejestrowa¢ umowe zlecenie/ umowe o dzieto?

Aby wprowadzi¢ umowe zlecenia/ umowe o dzieto nalezy:
- Wprowadzi¢ osobe do ewidencji osobowej w widoku Kartoteki/Ewidencja osobowa.
- W menu gtéwnym wybra¢ Kartoteki / Umowy cywilnoprawne.
- Wskazad jednostke, w obrebie ktérej bedzie dodawana umowa cywilnoprawna.

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

- W prawym panelu ekranu klikng¢ przycisk Dodaj.

- W aktywnym formularzu uzupetni¢ brakujgce dane.

Konfiguracja Jednostka [LEREEIY Lty wyplat Operacje biezace  Wymiana Wydruki Pomoc

"' . IzD 9 Jedno 7501 Al | < DodajL4 < Importuj e-Zwolnienia
= — ‘ | <+ Dodaj uriop

Umowy/emeryci:  (RIEFanarl e

Ewidencja Umowy o Umowy Emeryci  Ewidencja PPK 4 Dodaj opieke
osobowa prace cywinoprawne ;
=) Aktualne (1) Whpisz, by wyszukac “# Dodaj =k Dodajgrupowo = Dodaj na podstawie istnigjgcych — Operacje seryjne =
= Umowy Zlecenia (1 ,
i L’ > @ 9‘, Nazwisko Tmi PESEL Syqnatura Data rozpoczeda Data zakoriczenia
# [ Umowy o dzieto (0) —
&-Archiwalne () D wE Cieslak Marek 79081046537 uz_s 01.01.2024 30.06.2024
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Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

W aktywnym oknie wprowadzi¢ nastepujgce dane:

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

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

- wskazad z listy odpowiedni paragraf.

W sytuacji, gdy umowa zawierana jest z wtasnym pracownikiem pojawiajg sie domysine wartosci takie jak:
tytut ubezpieczenia, a co za tym idzie odpowiednie parametry przy uwzglednianiu sktadek (emerytalnej,
rentowej, chorobowej, wypadkowej, FP, FGSP, FEP) oraz rozdziat.

Jesli umowa zawierana jest z nowg osobg, ktdra nie ma umowy o prace w danej jednostce, trzeba dodatkowo:
- wskazaé tytut ubezpieczenia,
- wskazaé, ktére sktadki majg byé naliczane,
- zaznaczyé, czy przystuguijg koszty,
- zaznaczyé, czy jest to umowa ryczattowa: TAK lub NIE,

- zlisty rozwijanej wskaza¢ wtasciwy rozdziat oraz paragraf.

Przed zapisaniem danych nalezy doktadnie przeanalizowa¢ wprowadzone dane, zaréwno te sugerowane
przez system, jak i te wprowadzone do formularza przez uzytkownika, a nastepnie klikna¢ przycisk Zapisz.

Rodzaj umowry: * Umowa zlecenia v
Osoba: * Bednarek Rafal (89121285156) v
Grupa: * Administracja #"
Nazwa: * U-ZL/INF/I-VI_2022
Data rozpoczecia: * 01.01.2024 3
Data zakoriczenia: * 30.06.2024 3
Data zawarcia: * 01.01.2024 @
Umowa autorska: * Nie 24
Tytut ubezpieczenia: * 0411 - osoba wykonujaca umowe agencyjne
Ryczaft: * Nie t’
Przystugujg keszty: * Tak N
Sktadka emerytalna: * Nie v
Sktadka rentowa: * Nie 7
Sktadka chorobowa: * Nie v
Sktadka wypadkowa: * Nie v
Skiadka PPK: * Nie -
FP:* Nie N
FGSP: * Nie N
FEP: = Nie o
Kod pracy w warunkach szczegdlnych: v
Rozdzial: * |80101 -wgl ot
Paragraf: * 417 Wynagrodzenia bezosobowe v
W Zapisz () Anulyj
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Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Wskazac¢ konto bankowe zleceniobiorcy wybierajgc zaktadke Sposob wyptaty. Konto bankowe powinno by¢
wprowadzone w Ewidencji osobowej w Danych osobowych na zaktadce Konto bankowe.

Konfiguracja  Jednostka [ERGICl Listy wyplat  Operacje biezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc

Eo 9 ‘ Jednostka: 2501 ¥ Dodaj L4
) - _ Umowy/emeryci: [l Dodaj urlop
Umowy Emeryd  Ewidencja PPK ¥ Dodaj opieks
prawne

=1= SSGW ) - Dane osobowe Konta bankowe osoby
:E‘ Adamezyk Jdzef ** Dane identyfkacyjne
[£) Adamek Albert 4 Dodaj
e >> Dane roziczeniowe osoby
&l Adamska Magdalena . D e kont
% Aganowsia Agniesa Wyksztatcenie omysine konto:  Tak
:i\ Alwifiska Weronika > Konto bankowe Nazwa konta: Bednarek Rafat
21 Alka Natala > Umowy Nr rachunku: 81 8685 0001 8608 2412 9230 6333
= Antczak Zofia *» Ochrona danych Nazwa banku: Rejonowy Bank Spéldzielczy w Bychawie - Centrala
&l Arunkowicz Hubert > Piki
2/ Asnyk Adrian > ppK

/2 Babacki Zbigniew
2/ Bargiel Tomasz

= Basiowska Barbara
|2/ Babol Adam

|2 Baczek Dominika
12/ Bak Julusz

/= Bednarek Rafat
2| Bekas Pawet

‘ ﬂ. Dane stuzbowe
‘ I; Zgtoszenia do ZUS

:é\ Biegus Honorata

Po zarejestrowaniu umowy zlecenia/ umowy o dzieto konieczne jest wprowadzenie ptatnosci. Jesli umowa
jest dtuzsza (trwa przez kilka miesiecy) czynnosc te wykonuje sie co miesigc po otrzymaniu rachunku od zlece-
niobiorcy. Miesigcem ptfatnosci ktéry wybieramy jest miesiac, za ktdry zleceniobiorca przedstawit rachunek.

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

- Wypetni¢ formularz, podajgc miesigc oraz kwote ptatnosci, a nastepnie zatwierdzi¢ przyciskiem
Zapisz.

1473,63

NFZ:
Koszty:
Odl. NFZ:

.k
Miesigc: 05.2024 A Podatek:

Liczba godzin: “ PPK:

Nalezne: * 1473,63

KalKUIAEOT © Anuluj W OK & Anulyj

Wprowadzenie odpowiedniej pfatnosci moze utatwié kalkulator, ktéry przelicza kwoty brutto-netto lub

odwrotnie wedtug zadanych w umowie parametrow (uwzgledniajgc odpowiednio potrgcenia na sktadki).

VVULCAN o



Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Jak grupowo wprowadzi¢ umowy zlecenia/ umowy o dzieto?

Program zostat wyposazony w mechanizm umozliwiajgcy réwniez grupowe wprowadzanie uméw zlecenia oraz
umow o dzieto w obrebie jednostki. Dane dotyczgce umdw wpisuje sie do tabeli — osobny wiersz dla kazdej ko-
lejnej umowy. Po zapisaniu wypetnionego formularza, umowy zostajg wprowadzone do wybranej jednostki.

Aby grupowo doda¢ umowy do jednostki nalezy:
- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/Umowy cywilnoprawne.
- W drzewie danych klikng¢ gataz Aktualne/Umowy zlecenia lub Aktualne/ Umowy o dzieto.

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

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

- Po dodaniu uméw klikngé¢ Zapisz.

Ewidencja grupy emerytow

Na potrzeby ewidencji emerytéw/rencistéw korzystajacych w jednostce ze $wiadczer ZFSS w programie
dostepna jest oddzielna zaktadka Emeryci. Wprowadzenie oséb do grupy emerytéw, dla ktérych nie byto
umowy jest mozliwe tylko wtedy, gdy ich dane bedy wprowadzone do Ewidencji osobowej na zaktadce
Kartoteki. Warto uzupetnié¢ réwniez Dane rozliczeniowe osoby w sekcji Prawo do emerytury lub renty oraz
Stopien niepetnosprawnosci (w przypadku rencisty).

Konfiguracja  Jednostka Listy wypfat  Operacje biezace Wymiana  Wydruki  Pomoc
" | =y 3 Ee 9 Jednostka: 7501 hd | 4 DodajL4 & Importuj e-Zwolnienia
= [

" :
Umowy/emeryc:  RUSCraN YAl w7 2ilolls

Ewidencja Umowy o Umowy Emeryc  Ewidencja PPK L Brmiares

osobowa prace cywinoprawne .

) Aktualne (57) ~ | &= Dane osobowe T A TR T
=) Nauczyciele (42) > Dane den -
tyfikacyjne
< Adamska Magdalena Identyfikator podatkowy: PESEL
** Dane rozliczeniowe osoby
=| Aganowska Agnieszia » Wyksziah Rodza] obowiazku podatkowego: nieograniczony obowigzek podatkowy (rezydent)
=| Antczak Zofia yieztalcene Zagraniczny numer identyfikacyjny:
N »* Konto banko
=| Babacki Zbigniew onto bankowe Rodzaj numeru identyfkacyjnego: Brak
o . »
= Baczek Dominika Umowy Kraj wydania Brak
=| Biegus Honorata *>* Ochrona danych
=/ Bober Zbigniew >* Plki
=| Borowk Natalia > PPK PTaw e a0 ey Y D
= Bozek Bozena ‘ ﬁ. Dane stuzbowe o
=/ Bukowska Anna » r i
~ Umowa o prace
= Czapla Bernadeta
Prawo do: 0 - osoba, kidra nie ma ustalonego prawa do emerytury lub ren
=/ Dubiel Zenon *7 Dane umowy Pravznane od: . g2l £/ 2
=l Dudek Zofia . 7 Dane rozlczeniowe umowy v : 30.04.2024
Numer:
=| Elanowska Elzbieta ** Historia umovey e g s iako
A Uwzgledniaj w odpisie ZFSS jako emeryta:
=/ Golab Andzelia *> Staz pracy glednia) P ] Tyt Tak
& Hena Henryla > _5poséh wyptaty

Aby dodaé¢ emerytéw do jednostki nalezy:
- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/Emeryci.
- Zdrzewa danych wybraé gatgz Emeryci i klikng¢ przycisk Dodaj.
- Zrozwijanego stownika wybra¢ wprowadzong do ewidencji osobe.

- Uzupetni¢ dane w aktywnym oknie formularza i zapisac.
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Wprowadzanie danych osobowych oraz umdéw pracownikdéw

Konfiguracja  Jednostka

=

'

Umowy o
pracg

Ewidencja
osobowa
= (_J Emerydi (6)
Adamczyk J6zef
Gruszczyriska Grazyna
Jablofiska Ewa
Leszczyriska Zofia
Rybak Jan
WoZniak Marian

4 =5 Archiwum (4)

cywinoprawne

Wopisz, by wyszukaé

Jednostka: == Dodaj L4
== Dodaj urlop

# Dodaj opieke

Umowy/emeryci:

Kwalfikuj emerytéw  Operacje seryjne =

~% Nazwisko Imie PESEL
] Adamezyk Jbzef 56081300159 EM_1
] Gruszczyriska Grazyna 52020136546 EM_2
[l Jabtoriska Ewa 56101203648 EM_14
il Leszczyriska Zofia 51070201783 EM_4
[—l Rybak Jan 58092502173 EM_3
[} EM_15

Osoba: * Bukowska Anna (64092400502) v

Data rozpoczeca: *  3p.04.2024 )

Data zakoriczenia: ]

Nauczyciel: Nie o~

 Zapisz Q) Anulyj

Syanat]

+ Im

W przypadku oséb z umowami zakonczonymi mozna skorzystac z zaktadki Kwalifikuj emerytéw. Program

wyszuka osoby z wpisang informacjg w Danych rozliczeniowych osoby.

Konfiguracia

'

3/ Emeryd (1)
& Murek Beata
(5 Archivum (0)

Jednostka Ls

Wymana

&,  Mamwisko Tmie
[¥] Kk wackaw
[7] Maicka Anna
7] Zofifiska Zofa

Liczba wierszy: 3 Zaznaczonych: 3

Wydruki Pomoc

4 Dodajs Importuj e-Zwokienia

PESEL

Pesel Prawo do emerytury lub renty Moyl B efienn
591111974... 1 - 0soba, ktdra ma ustalone prawo do emenytury  Tak
570621824... 1 - 0s0ba, ktdra ma ustalone prawo do emerytury  Tak
540121789.. 1 - osoba, kidra ma ustalene prawo do emerytury  Nie

v Zapm. @ Anuly)

Po wprowadzeniu grupy emerytdw mozna wprowadzac seryjnie sktadniki

mozna skierowac na liste wyptat.

Iracja

¢

Ewidencja
osobowa prace
=1 =) Emerydi (5)

=| Adamczyk J6zef

Gruszczynska Grazyna
=/ Jabloriska Ewa
2 Leszczyriska Zofia
= Rybak Jan

E Archiwum (0)

Jednostka [LEGIET Listy wyplat

Umo
cywinoj

Operacje biezace

Wymiana  Wydruki  Pomoc

Jednostka: 7501

Umo wpisz by wyszukaé

Ewidencja PPK

Dodaj L4
Dodaj uriop
Dodaj opieke

socjalne lub sporadyczne, ktére

| Whpisz, by wyszukac « Dodaj Kwalifikuj emerytow = Operacje seryjne »

™% Nazwisko Imie | Skiadniki socjalne

[V] = Adamczyk 16zef Skfadniki sporadyczne M_1
7 Gruszczyhska Grazyna Potracenia M 2
m Jabloiska Ewa Kwota pobieranej emenytury/renty M_10
| Leszczynska Zofia Archintada M_4
[¥] %= Rybak Jan GUUsE Uz LS eM_3

Sygnal
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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 wprowadza¢ zmiany w umowach zarejestrowanych juz
w aplikacji. Beda to zmiany na szczeblu ogdlnym, czyli dotyczace danych umowy, jak i te bardziej szczegétowe,
majace wptyw na naliczenia, np. zmiana wymiaru etatu czy stanowiska. Dowiedzg sie Panstwo réwniez,
jak wprowadza¢ zmiany dotyczgce wysokosci oraz sposobu wyptacania réznych sktadnikdw wynagrodzenia
czy tez potracen. Zapoznajg sie Panstwo z mechanizmem operacji seryjnych oraz mozliwosciami tej funkcji.

Lista omawianych zagadnien
1. Jak zmienic¢ dane podstawowe umowy?
2. Jak w umowie zmienic stanowisko, etat lub znizke godzin?
3. W aki sposéb wprowadzac zmiany dotyczgce statych sktadnikéw wynagrodzenia?
Staz pracy
Jak dodawac do umowy dodatkowe sktadniki godzinowe?
Jak dodawac potrgcenia do umowy?
Jak dodawac sktadniki sporadyczne lub socjalne?

Jak automatycznie wyznaczy¢ kwoty wybranych sktadnikdw sporadycznych?
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Jak dodawac wyptaty zrealizowane poza programem?

10. Jak wprowadzac zmiany w umowach dla wybranej grupy pracownikow (operacje seryjne)?

Jak zmieni¢ dane podstawowe umowy?

Danymi podstawowymi umowy o prace sg informacje ogdlne. Nalezg do nich: sygnatura, daty (nawigzania,
rozwigzania oraz zawarcia umowy), formy nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, tytut ubezpieczenia,
informacje dotyczgce umowy (czy jest to umowa feryjna, aktualna, czy stanowi podstawowe miejsce pracy).
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Wprowadzanie zmian w umowach

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

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

- W prawym panelu ekranu w sekcji Dane umowy klikng¢ przycisk Zmien i z otwartego menu wy-
bra¢ Dane podstawowe.

- W aktywnym formularzu wprowadzi¢ nowe dane i klikng¢ przycisk Zapisz.

s
% Dane osobowe Stan na dzef: | 08.05.2024 3| 12 do osoby 2
é, Dane stuzbowe

Dane umowy
& Umowa o prace
Sygnatura:
** Dane umowy i e
Data rozpoczedia: 01.09.2023
> Dane rozliczeniowe umouy
Data zakoriczenia: 31.08.2024
*> Historia umowy
Data zawarcia: 01.09.2023
** Staz pracy
Forma nawigzania: g =
» spossh wyplaty g umowa o prace na czas okreélony - zawarta na podstawie ustawy Karta Nauczyciela
Forma rozwigzania:
3 Fwidencja czasu pracy N
- Tytut L a: 0110 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spolecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu
| iz sidadniki i
Podstawowe miejsce pracy: Tak

IE‘ Kartoteki Umowa feryjna: Tak

Iﬁ‘ Wyplaty wg list Stanowisko: nauczycel "

I',T-t Zrealizowane poza programem Wymiar etatu: 10/18 stamwe I
@ Udostepnione w Pracownik VULCAN | Wyksztatcenie: wyzsze wyksztalcenie magisterskie Stanowisko

Stopiefi awansu: nauczyciel dyplomowany Fat
Przygotowanie pedagogiczne: Tak Znizka godzin
Znizka gedzin: 0 Rozdzialy
Podgrupa: Podgrupa
Przetozony: Zbigniew Bober ‘
Rozdzial: domyséiny rozdziat jednostki: 80101 - WG

R

Sygnatura: * UP_83)

Data rozpoczecia: * 01.09.2023 ]
Data zakoriczenia: 31.08.2024 |
Data zawarcia: 01.09.2023 |
Forma nawigzania: * umowa o prace na czas okreslony - zawarta na podsta | v |
Forma rozwigzania: v x
Tytut ubezpieczenia: * 0110 - pracownik podlegajgcy ubezpieczeniom spoteczr v
Podstawowe migjsce pracy: * | Tak .d
Umowa feryjna: * Tak bt
Przetozony: Bober Zbigniew (71091108935) v x
Umowa aktualna: * Tak aa

« Zapisz == Usuhn (3 Anuluj

Klikniecie przycisku Usun w aktywnym formularzu zmiany podstawowych danych umowy, usunie umowe,
ale wytgcznie w sytuacji, gdy nie zostata dla niej wygenerowana 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.




Wprowadzanie zmian w umowach

Jak w umowie zmieni¢ 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 historia zmian

zostanie wykazana w sekcji Zmiany warunkéw umowy.

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

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

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

W prawym panelu ekranu, w sekcji Dane umowy, klikngé przycisk Zmien i z otwartego menu
wybrac odpowiednig zaktadke: Stanowisko, Etat lub Znizka godzin, Rozdziat lub Podgrupe.

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

IStan na dzien:  08.05.2024 [§| 1dz do osoby

~

Sygnatura:

Data rozpoczedia:
Data zakoriczenia:
Data zawarcia:
Forma nawigzania:
Forma rozwigzania

Tytut ubezpieczenia:

Umowa feryjna:
Stanowisko:
Wymiar etatu:
Wyksztalcenie:

Stopier awansu

Znizka godzin:
Podgrupa:
Przelozony:

Rozdzial:

Podstawiowe miejsce pracy: Tak

Przygotowanie pedagogiczne: Tak Znizka godzin

UpP_83

01.09.2023
31.08.2024
01.09.2023

umowa o prace na czas okreslony - zawarta na podstawie ustawy Karta Nauczyciela

0110 - pracownik podi ut iom spofecznym i uk 1 zdrowotnemu

Tak

nauczydel .
10/18 Dane podstawowe

wyzsze wyksztalcenie magisterskie Stanowisko

nauczyciel dyplomowany Etat

0 Rozdziaty
Podgrupa

Zbigniew Bober

domysiny rozdziat jednostki: 80101 - WG

——

W jaki sposéb wprowadzac¢ zmiany dotyczgce statych sktadnikow
wynagrodzenia?

Dodanie nowego sktadnika wynagrodzenia

State sktadniki wynagrodzenia wyptacane co miesigc w jednakowej kwocie, przydzielane s3 w umowie pra-

cownika w sekcji: Wynagrodzenie w miesiacu....

Aby dodaé nowy sktadnik wynagrodzenia w umowie pracownika nalezy:

Wybrac z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Umowy o prace.

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

W prawym panelu ekranu w sekcji Wynagrodzenia w miesigcu ... klikng¢ przycisk Dodaj i z listy
rozwijalnej wskazaé rodzaj sktadnika (np. Dodatek).

Wypetni¢ formularz edycyjny, wskazujac:

Vvu LCAN o



Wprowadzanie zmian w umowach

- nazwe sktadnika (np. dodatek za wystuge lat),

- okres przystugiwania sktadnika: daty w polu Od-Do miesigca, w przypadku dodatku stazo-
wego nie wskazujemy daty konczacej dodatek,

- zalezno$é: kwota lub wartos¢ procentowa od innego sktadnika (np. wynagrodzenia zasad-
niczego/ minimalnego wynagrodzenia) do wyboru z listy rozwijalnej stownika.

- Zapisa¢ zmiany w formularzu, klikajgc przycisk Zapisz.

- g

Nazwa: * dodatek motywacyjny f N
Od miesigca: * 01.2024 M
Do miesigca: 06.2024 .4

Zaleznode: * wynagrodzenie zasadnicze
Procent: 12,00 /

© s

Zmiana wysokosci lub daty przystugiwania sktadnika

Aby zmieni¢ wysoko$¢ wybranego statego sktadnika wynagrodzenia, nalezy w umowie pracownika, w sekcji:
Wynagrodzenie w miesigcu, w wierszu z opisem tego sktadnika klikng¢ przycisk Edytuj, wprowadzi¢ nowe
informacje dotyczace sposobu wyptacania tego sktadnika i zaakceptowac je przyciskiem Zapisz.

Zmiany zostang wykazane w sekcji Zmiany warunkow umowy.

Zmiany warunkow umowy

Wpisz, by wyszukac 4 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 zt
== 01.01.2024 dodatek motywacyjny: 12% stawki wynagrodzenie zasadnicze
== 01.09.2023 stanowisko: nauczydel
== (01.09.2023 wymiar etatu: 10/18
== 01.09.2023 znizka godzin: 0
== 01.09.2023 grupa: Nauczyciele
|Liczba wierszy: 8

Staz pracy

W umowach o prace wprowadza sie informacje na temat stazu: ogdtem, stazu w zawodzie, stazu do wystu-
gi, stazu do urlopu, stazu do nagrody jubileuszowej. Najczesciej informacje te wprowadza sie w aplikacji
Kadry VULCAN. Istnieje wtedy mozliwos¢ automatycznego wyliczenia stazu z wprowadzonych zakoriczonych
okreséw zatrudnienia, ale program pozwala réwniez na uzupetnienie danych i wyliczenie stazu pracy z po-
ziomu aplikacji Ptace VULCAN. Na zaktadce Dane stuzbowe/Historia zatrudnienia klikngé przycisk Dodaj,
w oknie edycyjnym wprowadzi¢ po kolei zakoriczone okresy zatrudnienia. Klikng¢ przycisk Zapisz.
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Wprowadzanie zmian w umowach

Pracodawca: * |Zespé% Szkdt Nr 1 w Bronkach

Rodzaj pracodawcy: |

Data rozpoczeda: * |01.09.2015 ‘E
Data zakorficzenia: * |31.08.2019 ‘E
Rodzaj wykonywanej pracy: praca FIE:
Wymiar etatu: |18 |J| 18

Stanowisko: | nauczyciel

Liczba dni urlopu bezptatnego: |2l

« Zapisz () Anulyj

Po wprowadzeniu wszystkich zakorczonych okreséw zatrudnienia, w menu bocznym, w pozycji Staze pracy
rozwing sie trzy sekcje: Staze na dzien, Staze na starcie, Staze zmieniajace.

< Dane osobowe |staz na der: | 06.10.2023 [=]
e e
> Historia zatrudnienia —
7= Drukuj
a_ Umowa o prace liesiecy
Liczba lat Liczba miesk Liczba dni
** Dane umo
Wy staz ogGlem 18 1 6
> Dane roziiczeniowe umowy P e 18 1 &
> Historia umowy staz do wyslugi 18 1 6
* Staz pracy staz do urlopu 18 1 ®
> Sposéb wyptaty staz do nagrody jubleuszowe] 18 1 6
o fedenicrasprcy
[ Sktadniki & Zmen | Wyl i Drukuj
E Kartoteki
Zawsze . -
P " Liczba lat Liczba miesiecy Liczba dni
1% Wyptaty wg list uwzghana)
ET’ Zrealizowane poza programem staz ogdtem e 1 0 :
staz w zawodzie Nie 15 o 0
&% Udostepnione w Pracownik VULCAN staz do wyshug Ne 15 0 0
staz do urlopu Nie 15 o 0
staz do nagrody jubieuszowej Nie 15 o 0
Staze zmieniajace
4 Dodaj

- W sekcji Staze na dzien program pokazuje staze na wskazany w oknie wyzej dzien roku. Pro-
gram na podstawie wprowadzonych informacji (stazu na starcie lub stazu zmieniajgcego i okre-
su trwania biezgcej umowy) automatycznie wyliczy i wyznaczy staz na dany dzien. Uzytkownik
nie ma mozliwosci wprowadzania zmian w tej sekgcji.

- W sekcji Staze na starcie po wprowadzeniu danych w zaktadce Historia zatrudnienia, mozna
wyliczy¢ staz pracownika, klikajgc przycisk Wylicz.




Wprowadzanie zmian w umowach

Bozek Bozena (UP_83): 01.09.2023 - 31.08.2024

Historia zatrudnienia Staz

5

Liczba dni 5] S ES g

Pracodawca Stanowisko Data od Data do uriopu £ g ‘g 8 2

bezptatnego % = =

8 = 8 8 8

Zespol Szkot Nr 1 w Bronkach nauczycel 01.09.2015 31.08.2019 2 ] It It [t} [E)
‘Luba wierszy: 1

3

8 5 < &

£ 3 2

2 % E 2 2

g = 8 8 8
Uwzglednij liczbe dni obnizajacych staz " 2 " 2 " 2 " 2 4 2
0 0 0 o o

Uwzglednij lata nauki

>

- Dakej @ Anulyj

Bozek Bozena (UP_83): 01.09.2023 - 31.08.2024

i Drukyj ‘

Rodzaj stazu Liczba ket Liczba miesiecy’ Liczba dri Uwzgldnione okresy e acycTs't‘;zd"i nion iczba et
stazogdlem 3 11 28 01.09.2015 - 31.08.2019 2 0
staz w zawodzie 3 11 28 01.09.2015 - 31.08.2019 2 0
staz do wystugi 3 1 28 01.09.2015- 31.08.2019 2 0
staz do urlopu 3 11 28 01.09.2015 - 31.08.2019 2 0

staz do nagrody
Jjubieuszowej

28 01.09.2015 - 31.08.2019 2 0

w
®

4= Wstecz  +f Zapisz @ Anuluj

Uzytkownik moze wprowadza¢ dane tylko do sekcji Staze na starcie i Staze zmieniajgce. Staze zmieniajgce
okresla sie w sytuacji, gdy pracownik w trakcie zatrudnienia przyniesie dokument i nalezy przeliczy¢ jego

staz pracy od nastepnego miesigca.

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

Aby wprowadzi¢ dane w sekcji Staze na starcie bez uzupetniania danych w zaktadce Historia zatrudnienia
wystarczy klikng¢ przycisk Zmien i wypetni¢ formularz. Wprowadzone dane trzeba zaakceptowaé przyci-

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

Przy wyborze opcji Zawsze uwzgledniaj-NIE, program ustali, czy okresy zatrudnienia z zakfadki Historia
zatrudnienia i biezacej umowy tworzg nieprzerwana 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.

VVULCAN .



Wprowadzanie zmian w umowach

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

Dane dotyczace stazu w razie koniecznosci najlepiej modyfikowac w sekcji Staze na stracie. W sekcji Staze

zmieniajace dane wpisuje sie w bardzo sporadycznych sytuacjach, np. zmiany stazu w sposdb skokowy.

Jak dodawaé do umowy dodatkowe sktadniki godzinowe?

Aby wprowadzi¢ i wyptaci¢ pracownikowi wynagrodzenie za dodatkowe sktadniki godzinowe, np. nadliczbo-
we, ponadwymiarowe lub zastepstwa, nalezy zarejestrowac je najpierw w jego umowie. W tym celu nalezy:

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

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

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym rozwing¢ gataz Sktadniki i klikng¢ Godzinowe.
- Klikng¢ przycisk Dodaj i w formularzu edycyjnym poda¢ informacje dotyczgce dodatkowych godzin:
- wskazaé miesigc, nazwe oraz zaleznos¢;
- wpisac lub zaakceptowac sugerowang wartos¢ dotyczgcg wymiaru oraz procentu;
- wpisac liczbe godzin;
- pozostawic zaznaczenie w opcji Rozdziaty tak jak w umowie — jesli ma zostaé zastosowana
domyslna klasyfikacja budzetowa, to znaczy taka, jak w opisie umowy;

- odznaczy¢ opcje Rozdziaty tak jak w umowie i wpisad liczbe godzin w poszczegdlnych roz-
dziatach, do ktérych majg zosta¢ dopisane dodatkowe godziny.

¢

Miesiac: * 05.2024 b
Nazwa: * godziny ponadwymiarowe A
Wymiar: * 75,00

Zalezno$¢:*  wynagrodzenie zasadnicze e
Procent: 100,00

Liczba godzin: * 17 0p

Rmzplsane na Rozdziaty tak jak przy umowie

Liczba godzin w poszczegdlnych rozdziatach:

Rozdziat Zadanie Liczba godzin

80101 WG 8,00 ~

80103 WG I 4,00

80104 WG 0,00

80107 WG 0,00

an11s we n.nn v
© Anulyj

- Klikng¢ przycisk Zapisz.
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Wprowadzanie zmian w umowach

Jak dodawac potracenia do umowy?

Przed przystgpieniem do przygotowywania list ptac wprowadzi¢ w umowach pracownikéw potracenia, kto-

re majg by¢ uwzgledniane przy naliczeniach wynagrodzen.

Sktadniki potrgcen powinny by¢ wczesniej zdefiniowane na zaktadce Konfiguracja/ Sktadniki/ Aktualne/
Potracenia, a w nastepnie na zaktadce Jednostka/ Konta bankowe/ Konta potracen wprowadzone konta
do tych potracen.

Aby dodaé potracenie w umowie pracownika nalezy:

lub

Nazwa: *

Od miesigca
Do miesigca
Zaleznosc: *

Procent:

Gmina:
Poczta:
Ulica:

Nr domu:

Tytutem:

Wybraé z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Umowy o prace.

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

umowe.

W prawym panelu ekranu w menu bocznym rozwing¢ gataz Sktadniki/ Potracenia.

Klikng¢ przycisk Dodaj i w formularzu edycyjnym podaé informacje dotyczace potracenia:

.

Indywidualne konto potracenia

Nazwa konta:

Migjscowosc:

Kod pocztowy:

Nr mieszkania:

Numer konta:

Nazwa banku:

Z listy rozwijalnej wybrac potracenie, okres, w ktdrym ma by¢ pobierane potracenie, zalez-
nosc¢ oraz kwote,

program automatycznie pobierze dane dotyczgce numeru konta z parametrow programu
(o ile wczesniej zostato ono ustalone dla danego potracenia),

klikng¢ przycisk Ustal konto indywidualne — jesli potrgcenie ma byé wysytane na odrebny,
indywidualny rachunek bankowy (np. w wypadku potrgcen komorniczych), nalezy pamie-
ta¢ o opcji kontroli wysokosci potrgcenn komorniczych - parametr Kwoty wolne od potra-
cen — 100% wynagrodzenie minimalne netto),

zaakceptowac zmiany przyciskiem Zapisz.

Zajecie Komornicze w7
05.2024 v

v
wynagrodzenie (swiadczenia) netto z listy plac ;\'

50,00

Komornik Sadowy Rewir 1 Nowe Miasto

Wroctaw v | X
gm. Wroclaw, pow. Wroclaw, woj. dolnoslaskie v X
50-004 v | X
Wroctaw ¥ | X
al. Jana Kasprowicza v | X

3

Sygn SN-253-2024

63 8046 1038 2448 6211 5786 4379

Bank Spéldzielczy w Radzyniu Podlaskim - Oddzial Ostrdwek

Zrezygnuj z konta indywidualnego

v Zapisz Y Anuluj
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Wprowadzanie zmian w umowach

Jak dodawac sktadniki sporadyczne lub socjalne?

Aby wyptaci¢ pracownikowi sktadnik sporadyczny (np. nagrode dyrektora) lub sktadnik socjalny (np. zapo-
moge losowg), trzeba dodac go w odpowiedniej wysokosci do jego umowy.

W tym celu nalezy:
- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/Umowy o prace.

- W drzewie danych rozwinag¢ odpowiednia gataz (np. Aktualne/Nauczyciele) i klikng¢ wybranag
umowe.

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym rozwing¢ zaktadke Sktadniki i wybrac skfadniki So-
cjalne lub Sporadyczne.

- Klikng¢ przycisk Dodaj i w formularzu edycyjnym poda¢ informacje dotyczgce sktadnika — wska-
za¢ miesigc, nazwe oraz kwote. Zmiany zaakceptowac przyciskiem Zapisz.

W przypadku niektérych sktadnikéw np. nagrody dyrektora, Swiadczenia socjalne jest mozliwo$¢ wykorzy-
stania seryjnego dodawania sktadnikéw na zaktadce Operacje seryjne.

Jak automatycznie wyznaczy¢ kwoty wybranych sktadnikéw
sporadycznych?

Program Ptace VULCAN daje mozliwos$¢ automatycznego wyznaczenia kwoty niektdrych sktadnikéw spora-
dycznych w umowach pracownikéw. Sg to m.in. dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagroda jubileuszowa,
ekwiwalent za urlop wypoczynkowy, odprawa emerytalna, odprawa z art.20 i 28 KN. Warunkiem niezbed-

nym do wyliczenia propozycji kwoty jest zebrane w programie Pface VULCAN odpowiednie archiwum da-
nych, np. wyptaconych list wyptat, zarejestrowanych absencji, itp.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Parametry

Przed przystgpieniem do wyliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego, warto przejrze¢ i w razie ko-
niecznosci zmodyfikowac parametry programu.

Parametry dotyczace dodatkowego wynagrodzenia rocznego dostepne sg w menu Konfiguracja/ Parame-
try/ Parametry naliczeniowe/ Trzynastka.

™ Naliczanie trzynastki:

- Sposdb uwzgledniania sktadnikéw wynagrodzen wyptaconych za czas L4 - domyslnie ustawiony
jest parametr nie uwzgledniaé. Oznacza, to, ze przy takim ustawieniu do naliczania dodatkowego
wynagrodzenia rocznego nie bedg wigczane sktadniki wynagrodzen wyptacone za czas choroby,

- Sposdéb uwzgledniania wynagrodzen - domyslnie ustawiony jest parametr zgodnie z datg wy-
ptaty, czyli datg z listy wyptat (metoda kasowa),

- Sposdb uwzgledniania JDU - domysinie ustawiony jest parametr wyptacone za rok poprzedni,
niz ten za ktoéry naliczana jest 13-tka.
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Wprowadzanie zmian w umowach

= Uzupetnianie trzynastki do sredniej chorobowej:

- Uzupetniac tylko o nieobecnosci typu ZUS - domysiny parametr Tak,

- Uzupetniaé o miesigce niezatrudnienia - domysiny parametr Tak.

= Sposob obnizania o absencje nierozliczane na listach ptac:

Na liscie znajduja sie tutaj absencje w kolejnosci alfabetycznej wraz z proponowanym sposobem obnizenia
dla nauczycieli oraz nienauczycieli. Ten parametr dotyczy wprowadzonych, ale niewyptaconych nieobecno-
Sci (np. urlop okolicznosciowy lub zwolnienie z tytutu art. 67KN lub art.188KP), za ktére pomniejszana jest

podstawa naliczenia 13-tki.

Wszystkie parametry majgce wptyw na sposéb naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego uzytkow-

nik programu moze modyfikowac.

Aby zmieni¢ parametry naliczeniowe 13-tki nalezy:

- W menu wybra¢ Konfiguracja/ Parametry.

- W drzewie danych wybraé Parametry naliczeniowe/ Trzynastka.

- Zapoznac sie z wprowadzonymi parametrami w prawym panelu ekranu w sekcjach: Naliczanie
trzynastki, Uzupetnianie trzynastki do sredniej chorobowej oraz Sposéb obnizania o absencje

nierozliczone na liscie ptac.

- W razie koniecznosci klikng¢ przycisk Zmien i wprowadzi¢ zmiany w formularzach edycyjnych.

Zaakceptowac zmiany przyciskiem Zapisz.

R — i do Srednie; chorol -
Uzupetniac tylko o nieobecnost typu ZUS: Tak
Uzupetniac o miesiace niezatrudnienia: Tak

Sposib obnizania o absendje nierozliczane na lisde plac

Wpisz, by wyszukac & Zmien
Nazwa absendji

akcia i wypoczynek OSP

aresztowanie lub zatrzymanie

badanie lekarskie - zakladowe i zwigzane z chorobami zakaZnymi
krétkotrwale przeszkolenie wojskowe

posiedzenie rady nadzorczej

posiedzenie samorzadu

[

k-]
k-]

o
3 1H =
B00BBB00A :

posiedzenie w charakterze czlonka komisji pejednawezej

prowadzenie zajec w szkole zawodowej, szkole wyzszej lub jednostce
badawczej, kurs zawodowy

stan nieczynny

Skrot

0sP

areszt

badanie zakt.
szkol. wojskowe
rada nadzorcza
pos. samorzadu
komisja pojedn.
viykdady

stan nieczynny

Naliczanie trzynastki

Sposdb uwzgledniania sktadnikéw wynagrodzen wyptaconych za czas L4: nie uwzgledniac

Sposdb uwzgledniania wynagrodzen: zgodnie z datg wyptaty

Sposdb uwzgledniania JDU: wyptacone za rok, za ktdry naliczana jest 13-tka

Sposdb obniZania - nauczyciele

wedtug dni kalendarzowych
wedtug dni kalendarzowych
wedtug dni kalendarzowych
wedtug dni kalendarzowych
wedtug dni kalendarzowych
wedtug dni kalendarzowych

wedtug dni kalendarzowych
wedtug dni kalendarzowych

wedtug dni kalendarzowych

& Zmien

= Drubuj

Sposcéb obnizania -
nienauczyciele

wedtug dni roboczych
wedtug dni robeczych
wedtug dni robeczych
wedtug dni robeczych
wedtug dni robeczych
wedtug dni robeczych

wedtug dni robeczych

wedtug dni roboczych

wedtug dni robeczych
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Wprowadzanie zmian w umowach

Sposoby obnizania absencji nierozliczanych na liscie:

wedhug dni kalendarzowych
wedhig dni roboczych
wedfug godzin

wedfug wspdfczyninika 1/30

nie obnizzj

Dodatkowo przed przystgpieniem do automatycznego wyliczenia kwot trzynastki warto przejrzeé, ktére
sktadniki wchodzg do podstawy naliczen i w razie koniecznosci zmodyfikowac¢ ustawienia, dostosowujac je
do swoich potrzeb.

Wszystkie sktadniki sg dostepne w menu Konfiguracja/ Sktadniki. Parametry warunkujacy przyjecie lub
wytgczenie sktadnika z naliczen znajduje sie na zaktadce Podstawa trzynastki.

Nazwa: * dodatek motywacyjny

Skrét: # motywacyiny

Podstawa ub. spotecznego: * Tak v
Podstawa ub. zdrowotnego: * Tak v
Podstawa podatku: * Tak v
Podstawa zasitku chorobowego: * Tak v
Podstawa zasitku macierzyriskiego: * | Tak v

Podstawa uzupelnienia: * Tak

Podstawa trzynastki: * Tak

Podstawa art. 30: Tak

Dodatek za trudne warunki pracy: * .‘I‘.l.le

Zaleznosc: * kwota v

Paragraf: 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikdw | ¥
Zaokraglenie: * Zaokraglaj do 1 gr N

Rodzaj SI10: Dodatek motywacyjny v X

 Zapisz = Usuii & Anuluj

Wiecej na temat modyfikowania opisu sktadnika mozna znalez¢ w rozdziale Seryjne wyliczanie trzynastki.

Naliczenia

Aby wyliczy¢ propozycje kwoty dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownika nalezy:
- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Umowy o prace.

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

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym rozwing¢ gataz Sktadniki/ Sporadyczne.

- Klikng¢ przycisk Dodaj i w formularzu edycyjnym:
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Wprowadzanie zmian w umowach

- wskazaé miesigc,
-z listy rozwijalnej wskazac sktadnik, tj. dodatkowe wynagrodzenie roczne,
- klikng¢ przycisk Oblicz propozycje.

- W kolejnym formularzu edycyjnym wskazac rok, za ktdéry jest wyznaczana 13-tka oraz procent.
Zaakceptowac przyciskiem Oblicz propozycje.

- Na ekranie pojawi sie zestawienie sktadnikdw uwzglednianych oraz uzupetnionych, na podsta-
wie ktérych wyznaczona zostanie propozycja kwot dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla
wybranego pracownika. Zaakceptowac je nalezy przyciskiem Zatwierdz, a nastepnie Zapisz.

Propozycje kwot zostang dodane do umowy wybranego pracownika.

Aby je wyptacié, wystarczy¢ przygotowac liste wyptat i skierowaé na nig sktadnik sporadyczny o skrécie: 13-tka.

Kwota uzupetniona jest uwzgledniana w wyznaczaniu podstaw wybranych absencji.

Miesigc: * 12.2023 b
Nazwa: * dodatkowe wynagrodzenie roczne b
Kwota: * 6180,00

Kwota uzupetniona: 6471,48

Propozycja: Kwota: 6180,00 Kwota uzup.:  6471,48
Drukuj

Dodatkowe wynagrodzenie roczne za rok: 2023

Imig i nazwisko Magdalena Adamska Podstawa 72705,93

Pesel 70031108420 Podstawa uzupetniona 76135,11

Sygnatura umowy UP_34 Kwota 6180,00

Jednostka Zespot Szkét nr 01 Kwota uzupetniona 6471,48

Skiadnik Rodzaj 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 Suma

Lasadnicze uwzgl. 2252,80 4224,000 5049,87 4095,00[ 2426,67| 3488,33] 0,00 0,00[ 4550,00, 4550,00 4550,00| 4550,00({39736,67|
uzup. 2252,80 4224,00 5049,87 4550,00 4550,00 3488,33| 0,00 0,00/ 4550,000 4550,00 4550,00/ 4550,00(42315,00]

wysluga uwzgl. 450,56 844,80 1009,97 819,00 485,33 697,67 0,00 0,00, 910,000 910,000 910,00 910,00[ 7947,33]
uzup. 450,56 844,80 1009,97, 910,000 910,00 697,67 0,00 0,00 910,000 910,000 910,00 910,00( 8463,00]

motywacyiny uwzgl. 337,92 633,600 666,48 532,35 315,47 453,48 0,00 0,00[ 455,000 455,000 455,00 455,00 4759,30]
uzup. 337,920 633,60 666,48 591,50, 591,50, 453,48 0,00 0,00/ 455,000 455,000 455,00 455,00 5094,48

& ponadu. uwzgl. 101,78 203,56 242,86 219,28 219,28 164,46 0,00 0,00] 345,54) 345,54 345,54 230,36( 2418,20]
uzup. 101,78 203,56 242,86 219,28 219,28 164,46 0,00 0,00] 345,54 345,54 345,54 230,36( 2418,20

uwzgl. | 2779,84 o000 21462 000 0,00 1473,15 652395 652395 000 000 000 0001751551
uzup. | 277984 0,00 21462 000 0,00 1473,15 652395 652395 000 000 000 0001751551
uwzgl. 50,89 50,80 62,68 54,82 5482 5482 000 o000 o000 000 o000 000 32897

dorazne v
nzinn 50 f4ql 50 Ral A2 AR 54 R 54 87| 54 R7| nnn 0 nnl 0 nol n nol n nni nonl 3728 9

&

url. wypoczynk.

Istnieje mozliwos¢ automatycznego wyznaczenia kwot trzynastki dla wybranej grupy pracownikéw seryjnie
- wiecej na ten temat w rozdziale Seryjne wyliczanie trzynastki.
Nagroda jubileuszowa

Parametry

Przed przystgpieniem do automatycznego naliczania nagrody jubileuszowej warto przeanalizowac i w razie
potrzeby zmodyfikowaé domyslne ustawienia parametrow, ktore dostepne s3 w menu Konfiguracja/ Pa-
rametry/ Parametry naliczeniowe/ Urlopy/ Nagroda jubileuszowa.

Wiecej na ten temat w rozdziale: Parametry naliczeniowe.
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Wprowadzanie zmian w umowach

Naliczenia

Aby wyliczy¢ propozycje kwoty nagrody jubileuszowej pracownika, nalezy:
- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Umowy o prace.

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

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym rozwing¢ gataz Sktadniki/ Sporadyczne.
- Klikng¢ przycisk Dodaj i w formularzu edycyjnym:

- wskazaé miesigc,

- zlisty rozwijalnej wskazac sktadnik, tj. nagroda jubileuszowa,

- klikng¢ przycisk Oblicz propozycje.
- W kolejnym formularzu edycyjnym:

- wskazad okres, za ktéry do naliczen majg zostac¢ uwzglednione sktadniki,

- procent podstawy zostanie zaproponowany, gdy w ewidencji stazy zostang prawidtowo opisa-
ne staze, ewentualnie wpisa¢ lub za pomoca listy rozwijalnej wskazaé procent podstawy,

- kliknag¢ Oblicz propozycje.
- Na ekranie wyswietli sie zestawienie sktadnikdw, na podstawie ktérych wyznaczona zostanie

propozycja kwoty nagrody jubileuszowe] dla wybranego pracownika. Zaakceptowac jg nalezy
przyciskiem Zatwierdz, a nastepnie Zapisz.

Propozycja kwoty zostanie dodana do umowy wybranego pracownika.

Aby jg wyptaci¢, wystarczyé przygotowacd liste wyptat i skierowac na nig sktadnik sporadyczny o skrdcie:
jubileusz.

Ekwiwalent za urlop wypoczynkowy

Aby wyliczy¢ propozycje kwoty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy pracownika nalezy:
- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Umowy o prace.

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

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym rozwing¢ gataz Sktadniki/ Sporadyczne.
- Klikna¢ przycisk Dodaj i w formularzu edycyjnym:

- wskazaé miesiac,

- zlisty rozwijalnej wskazac sktadnik, tj. ekwiwalent za urlop,

- klikng¢ przycisk Oblicz propozycje.
- W kolejnym formularzu edycyjnym:

- wskazad okres, za ktéry ma zosta¢ uwzglednione wynagrodzenie do naliczen,

- wpisac liczbe dni niewykorzystanego urlopu,

- klikng¢ Oblicz propozycje.
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Wprowadzanie zmian w umowach

- Na ekranie pojawi sie zestawienie sktadnikdw, na podstawie ktdrych wyznaczona zostanie pro-
pozycja kwoty ekwiwalentu za urlop dla wybranego pracownika. Zaakceptowa¢ jg nalezy przyci-
skiem Zatwierdz, a nastepnie Zapisz.

Miesige: * 06.2024 e
Nazwa: * ekwiwalent za urlop v
Propozycja: Kwota:  3759,80
Drukuj
Sygnatura umowy ub_21 A
Jednostka Zespdot Szkat nr 01
Ekwiwalent za urlop 3 759,80
Podstawa: 5639,55 Dnidwka: 187,99 Liczba dni: 20
'Uwzgls;dniane skiadniki ]
Skladnik Sposdb uwzgledniania Kwota
zasadnicze Stawka nalezna w miesigcu: 06.2024 3890,00
wysltuga Stawka nalezna w miesigcu: 06.2024 739,10
motywacyjny Stawka nalezna w miesigcu: 06.2024 389,00
wychowaw. Stawka nalezna w miesigcu: 06.2024 320,00
wyr. Art. 30a 1/12 wyptaconej kwoty 160,52
Skladnik Wymiar Zaleznodé Liczba godzin Kwota
‘ g.ponadw. ‘ 92 ‘ wynagrodzenie zasadnicze | 3,33333 | 140,93 |
v
< >
('  Zapisz | | Anuluj

Propozycja kwoty zostanie dodana do umowy wybranego pracownika.

Aby jg wyptaci¢, wystarczyé przygotowac liste wyptat i skierowaé na nig sktadnik sporadyczny o skrdcie
ekw.urlop.

Odprawa emerytalna

Aby wyliczy¢ propozycje kwoty odprawy emerytalnej pracownika nalezy:
- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Umowy o prace.

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

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym rozwing¢ gataz Sktadniki/ Sporadyczne.
- Klikna¢ przycisk Dodaj i w formularzu edycyjnym:

- wskazaé miesiac,

- zlisty rozwijalnej wskazac sktadnik, tj. odprawa emerytalna,

- klikng¢ przycisk Oblicz propozycje.
- W kolejnym formularzu edycyjnym:

- wskazad okres, za ktéry do naliczert majg zosta¢ uwzglednione sktadniki,

- wpisac lub za pomoca listy rozwijalnej wskazaé procent podstawy,

- kliknag¢ Oblicz propozycje.
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- Na ekranie pojawi sie zestawienie sktadnikdw, na podstawie ktdrych wyznaczona zostanie pro-
pozycja kwoty odprawy emerytalnej dla wybranego pracownika. Zaakceptowac jg nalezy przyci-
skiem Zatwierdz, a nastepnie Zapisz.

Propozycja kwoty zostanie dodana do umowy wybranego pracownika.

Aby jg wyptaci¢, wystarczy¢ przygotowac liste wyptat i skierowaé na nig sktadnik sporadyczny o skrdcie:
odpr. emeryt.

Odprawa z art. 20i 28 KN

Aby wyliczy¢ propozycje kwoty odprawy z art.20 i 28 KN pracownika nalezy:
- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Umowy o prace.

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

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym rozwing¢ gataz Sktadniki/ Sporadyczne.
- Klikng¢ przycisk Dodaj i w formularzu edycyjnym:
- wskazaé miesiac,
- zlisty rozwijalnej wskazac sktadnik, tj. odprawa art.20 i 28 KN,
- klikng¢ przycisk Oblicz propozycje.
- W kolejnym formularzu edycyjnym:
- wskazaé okres, za ktéry do naliczert majg zosta¢ uwzglednione sktadniki,
- wpisac lub za pomoca listy rozwijalnej wskaza¢ procent podstawy,
- kliknag¢ Oblicz propozycje.
- Na ekranie pojawi sie zestawienie sktadnikéw, na podstawie ktdrych wyznaczona zostanie pro-

pozycja kwoty odprawy emerytalnej dla wybranego pracownika. Zaakceptowa¢ jg nalezy przyci-
skiem Zatwierdz, a nastepnie Zapisz.

Propozycja kwoty zostanie dodana do umowy wybranego pracownika.

Aby jg wyptaci¢, wystarczy¢ przygotowac liste wyptat i skierowaé na nig sktadnik sporadyczny o skrdcie:
odpr. 20/28KN.

Jak dodawac wyptaty zrealizowane poza programem?

Uzytkownicy programu Pface VULCAN, ktdrzy rozpoczeli prace w trakcie roku kalendarzowego lub nie po-
siadajg petnych danych do niektérych naliczen, mogg je uzupetnié recznie w poszczegdlnych umowach pra-
cownikdw. Raz wprowadzone w tych zaktadkach dane bedg wykorzystywane wielokrotnie przy
prowadzeniu ewidencji ptacowej dla danego pracownika.

Wypftaty, ktére zrealizowane zostaty poza aplikacjami firmy VULCAN, wprowadza sie na zaktadce Zrealizo-
wane poza programem, w dwdch kategoriach: Naleznosci spoza programu oraz Podstawy do absenciji.
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Wprowadzanie zmian w umowach

W sekcji Zrealizowane poza programem nalezy wpisywac takie naleznosci, ktdre wyptacone zostaty poza

aplikacjami firmy VULCAN do momentu rozpoczecia pracy (tzn. zatwierdzenia list ptac) w programie Pface
VULCAN.

Naleznosci spoza programu

W tej kategorii wpisac nalezy te wartosci z wczesniejszych wyptat, ktdre sg uwzgledniane przy tworzeniu
formularzy PIT 11 oraz majg znaczenie przy wyznaczaniu limitu do ograniczenia naliczen sktadek emerytal-
no-rentowych czy tez wyznaczeniu limitu progu podatkowego.

Aby wpisac takiego rodzaju naleznosci nalezy:
- Wybra¢ z gérnego menu zaktadke Kartoteki/ Umowy o prace.

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

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym rozwing¢ gataz Zrealizowane poza programem/
Naleznosci spoza programu.

- W prawym panelu ekranu wskazaé date w polu Rok.
- Uzupetnic¢ dane w poszczegdlnych sekcjach:
=  Dane do deklaracji PIT 11,

= Dane do deklaracji PIT 11 naleznosci otrzymane przez podatnikdw od ukonczenia
wieku emerytalnego,

= Dane do deklaracji PIT 11-naleznosci otrzymane przez podatnikéw do ukonczenia
26 roku zycia,

= Dane do deklaracji PIT 11-inne Zrddta.
- Na zakfadce Limity:

=  Limit do progu podatkowego,

= Limit emerytalno-rentowy,

= Limit zwolnienia podatkowego.

Dane wprowadzamy po kliknieciu przycisku Zmien w wybranej sekgcji.

Konfiguraca  Jednostka Listy ¥ Y
9 —r ka x o ¥ Importuj e-Zwokiena

=

Umowy o

prace
23 Aktuaine (56) ~ | & Dane osobowe
23 Nauczyceks (41) | @ pane stuzbowe

&/ Adamska Magdakna
& Aga T & Umowa o prace
&l Antczak Zofia ** Dane umovy
& Babacki Zbigniew ** Dane roziczeniowe umovy Koszty uzyskania przychodu: 0,00
&/ Baczek Domnka ** Historia umowy Zalczka pobrana przez platnka: 0,00
& Biegus Honorata » Sraz pracy Skiadki spofeczne podiegajace odiczeniu od dochodu: 0,00
Il Bober f’g""’" » Sposgh wyplaty Skladki na ubezpieczenie 2drowotne pobrane przez platnika: 0,00
& Borovik Nataka ’
. | & Ewidencia czasu pracy Skiadki na rzecz zwiazkéw zawodowych pobrane przez platnka podiegajace odiczenis od 0,00
i Bozek Bozenia He Sktadnikd dochodu:
& Czaph Bernadeta | W sktadniki Zasilki macierzyfiskie - przychéd: 0,00
& Dubiel Zenon |} Kartoteki Zasiki macierzyriske - zaiczka pobrana przez platnika: 0,00
= Dudek Zofia % Wypkaty wg list Praychéd zwohiony na podstawie art 21 ust. 1 pkt 152-154 ustawy: 0,00
= Eh"""r;::zm *[1# zrealizowane poza programem | Zasiki macerzyfiske - przychdd zwokiony na podstavie art 21 ust. 1 pkt 152154 ustawy:  p,00
&l Golgb.
P P AT e Skdadki spoleczne, kibrych podstawe stanow przychéd zwohiony z art 21 ust. 1 pkt 152154 p,p0
& Jakubowska Janina ** Podstawy absendji # Zmieh
= a | & VULCAN
Bl Kanarek Marchn Dane do deldaracii PIT-11 - naleznosd otrzymane przez podatnikow od ukoriczenia wieku emerytalnego )
&I Kokoska Mack) Dane do deldaracil PIT-11 - naleznosd otrzymane przez podatnikéw do ukoriczenia 26 roku Zycia
&l Kolakowska Teresa
B Kotakowska Wanda Dane do deldaracji PIT-11 - inne Zrdia (]
& Kowaiska Emia
&l Kruk Wactaw
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Wprowadzanie zmian w umowach

Podstawy absencji

Przy rozliczaniu absencji (zwtaszcza zasitku chorobowego oraz macierzynskiego) wazng informacjg sg kwoty

uwzgledniane w podstawie naliczen. W sytuacji, gdy kartoteka pracownika w aplikacji Ptace VULCAN nie

posiada kompletnych danych, mozna je uzupetni¢. Wtedy program bedzie mdgt automatycznie naliczaé

kwoty dnidwki.

W tym celu nalezy:

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

- W drzewie danych rozwinag¢ odpowiednig gataz (np. Aktualne/Nauczyciele) i klikng¢ wybrang

umowe.

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym rozwing¢ gataz Zrealizowane poza programem/
Podstawy absencji.

Konfiguracja

¢

Ewidencja
osobowa

= ) Aktualne (56)
(= Nauczyciele (41)
‘= Adamska Magdalena
= Aganowska Agnieszka
= Antczak Zofia
'= Babacki Zbigniew
= Baczek Dominka
= Biegus Honorata
‘= Bober Zbigniew
= Borowk Natala
= Bozek Bozena
= Czapla Bernadeta
'= Dubiel Zenon
= Dudek Zofia
&/ Elanowska Elzbieta
= Golab Andzelka
= Henia Henryka
. Jakubowska Janina

Jednostka [leTyeiE <l  Listy wyplat

Umowy Emeryd

cywinoprawne

Operacje biezace

f =

Ewidencja PPK

Wymiana  Wydruki
Jednostka:

Umowy/emeryci:

Srednia chorobowa

Dane umowry

> Historia umowy

** Staz pracy

** Dane rozliczeniowe umowy

>> Sposdb wyplaty

‘ @} Ewidendja czasu pracy

7 Miesk Uzupetnione Zmienne Kwotowe Fi
Brak danych

Srednia maderzyriska

i Dodaj grupowo ¥ Zmieri zaznaczone

&‘u M Uzupetnione Zmienne Kwotowe F

Bz Skiadniki

Brak danych

‘ E Kartoteki

‘ 7+ Wyptaty wg list

iz

poza prog

> Naleznoédi spoza programu

> Podstawy absengji

“ Dodaj grupowo

Pomoc

7501

wpisz by wyszukac

¥ Zmief zaznaczone

- Wprowadzi¢ dane w sekcji Srednia chorobowa:

Srednia chorobowa

11.2023
12.2023

- 01.2024
e 02.2024
e 03.2024

04.2024

- klikng¢ przycisk Dodaj grupowo,

# Dodaj L4
4 Dodaj uriop
¥ Dodaj opieke

¥ Importuj e-Zwolnienia

= JaskSlka Katarzyna &% Udostepnione w Pracownik VULCAN

- wprowadzi¢ dane w poszczegdlnych komérkach tabeli dla kolejnych dni danego miesigca,

- klikng¢ przycisk Wstaw nowy wiersz i wprowadzi¢ dane dla kolejnych miesiecy,

Uzupetnione

5 310,00
5 310,00
6 215,00
6 215,00
6 215,00
6 215,00

Zmienne

Kwotowe

256,30
256,30
142,30
345,32
354,00
142,30

FUs

763,14
763,14
871,59
899,42
900,61
871,59

Dni pracy

VVULCAN
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Wprowadzanie zmian w umowach

- uzupetni¢ dane z brakujgcego okresu.

= w kolumnie Uzupetnione wpisa¢ sktadniki wynagrodzen z umowy brutto uzupet-
nione o dni nieobecnosci,

= w kolumnie Kwotowe wpisa¢ wyptacone kwoty za godziny ponadwymiarowe i za-
stepcze.

- po wpisaniu kwot klikng¢ przycisk Wylicz FUS,

- zapisa¢ zmiany przyciskiem Zapisz.

W analogiczny sposéb wprowadzi¢ dane w sekcji Srednia macierzyrska.

Jak wprowadzaé¢ zmiany w umowach dla wybranej grupy pracownikéw
(operacje seryjne)?

Operacje seryjne umozliwiajg wprowadzanie zmian w umowach dla kilku pracownikéw lub wszystkich jed-
noczes$nie, w obrebie danej grupy (Nauczyciele, Administracja lub Obstuga). Dzieki tym mechanizmom
wprowadzaé mozna zmiany. Przyktadowo:

= zarejestrowac urlopy pracownikéw,
= wprowadzi¢ zmiany w kalendarzach pracownikdéw,
= wprowadzac rozdziaty klasyfikacji budzetowej dla sktadnikdw oraz w umowie,

= wprowadza¢ zmiany w sktadnikach statych spod umowy, godzinowych, sporadycznych, socjalnych
oraz potraceniach,

= wprowadzi¢ symbole GUS.

Konfiguracja  Jednostka [Elgosli-M Listy wyplat  Operacje biezac Wymiana  Wydruki  Pomoc

g’ = E@ ‘ ednostka: o+ DodajL4
e -

e -
; : . . -l Dodaj urlop
Ewidencia Umowy o prace Umowy Ewidencia PPK

‘ : : = Dodaj opicks
" cywilnoprawne -

=23 Aktualne (53) A | Wpisz, by wyszukaé Filtruj i Dodaj *F Dodajarupowo | Operacie seryine =
=1 Nauczydele (38)

& Nazwisko Imie PESEL Urlopy
=| Adamska Magdalena L
2 Adamska Magdalena [[] %= Adamska Magdalena 70031108420 ui Kalendarz
& Aganowska Agnieszka [[] %Z Adamska Magdalena 70031108420 ui Rozdziaty w umowie
= Alka Matalia [[] %% Aganowska Agnieszka 82050259903 ul Rozdziaty dia skladnikéw
< Babacki Zbigniew | \/:2 Alka Natalia 81112703904 ul Sktadniki z umowy
= Bargiel Tomasz |:| “Z Babacki Zhigniew 76012907233 Ui
= Skladniki godzinowe
=| Basiowska Barbara [F] |%& Bargiel Tomasz 65090418090 ul
- Skiadniki sporadyczne
=| Baczek Dominika .
aczex Lomini [[] <= Basiowska Barbara 79080136082 ul o
= Bekas Pawet - Sktadniki socialine
| Biegus Honorata [ %% Baczek Dominika 65110212347 ul Potracenia
L ianiew S Bekas Pawet 65020719972 Ui
= Bober Zhigniew 4 0 /: Symbole zawoddw GUS
=| Borowik MNatalia [ %% Biegus Honorata 75110202886 ul
y— Grafik
L Bukowska Anna [] %= Bober Zhigniew 71091108935 uf
=| Czapla Bernadeta [[] & Borowik Natalia 79080129365 ul o
=| Dubiel Zenon [[] %& Bukowska Anna 64092400502 ul Podgrupy
=| Elanowska Elzbieta [[] %= Czapla Bernadeta 64052060003 ul Przetozony

VVULCAN 9



Wprowadzanie zmian w umowach

Seryjne wprowadzanie urlopow

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

- W drzewie danych klikng¢ wybrang grupe pracownikéw, dla ktédrych w umowach majg zostaé
wprowadzone urlopy (np. Nauczyciele).

- W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikow i klikng¢ przycisk Operacje seryjne — rozwi-
nie sie menu kontekstowe, w ktérym nalezy klikngé zaktadke Urlopy.

- Wprowadzi¢ okres trwania urlopu i klikngé Zapisz. Program automatycznie zarejestruje oraz wy-
liczy wynagrodzenie za urlop we wskazanym okresie.

W sekcji Pobieranie przygotowanych plikéw powstanie dokument Dodawanie seryjne urlopu wypoczyn-
kowego, w ktérym zapoznac sie mozna ze szczegdtami obliczen dniéwki urlopowej.

(08:18:18) Dodawanie seryjne urlopu wypoczynkowego

B &

Archiwy Otworz

Tak wprowadzone rozliczenie urlopu zostanie skierowane na liste ptac.

Jak seryjne wprowadzic¢ 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 poszczegolnych kartotekach.

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

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

- W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikow i klikng¢ przycisk Operacje seryjne — rozwi-
nie sie menu kontekstowe, w ktédrym nalezy klikngé Kalendarz.

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

Konfguracia Jednostka Lsty wyplat _ Operacje bezgce  Wymiana _ Wydruki_Pomoc

M |+ DodajLa 4 Importuj e-Z}|

23 Aktuzine (56) W Fiuj < Dodaj < Dodaj grupowo | Dperacie seryjne =
5 Nauczyoele (41]
- zyask (a1) =3 Nazwisko Imie PESEL uripy
1+ ) Administracia (8) - 3 —
@ =) obshuga (7) ] :l Alwiiska ‘Weronika 89020228128 Kal
4 ) Archivaine (43) V] TF Arunkowicz Hubert 90121492637 Rozdzaty w umowie
Sl e Jussz el Rozdzaly da skiadnksn
J| E Cala Jula 90110163522 T
[#] T8 Dubanievicz Trena 60060645368
=i Skiadnki god
[ T Glowacka Daria 65030352260 L
. Skiadnki sporadyczne
V| E Gruska Marta 86081311600
- Skiadnki socjane
4] E Murek Beata 60072334805 P
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Wprowadzanie zmian w umowach

Seryjny podziat obowigzkéw wg rozdziatéw w umowach

Aby seryjnie rozpisa¢ obowigzki pracownikéw wg rozdziatéw w ich umowach nalezy:

W menu wybraé Kartoteki/ Umowy o prace.

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

W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikow i klikng¢ przycisk Operacje seryjne — rozwi-
nie sie menu kontekstowe, w ktérym nalezy klikng¢ Rozdziaty w umowie.

W tabeli, przy kazdej umowie, wprowadzi¢ rozpiske obowigzkéw wg rozdziatéw klasyfikacji bu-
dzetowej (np. wprowadzajac liczbe godzin, procentowo lub stosujgc inny wspdtczynnik proporcji).
Po wypetnieniu tabeli, klikng¢ Zapisz. Automatycznie zmiany zostang naniesione we wskaza-
nych umowach i uwzglednione w sekcji Dane umowy.

- ¢
‘ = Drukuj
Nazwisko Imie Sygnatura 80101 - WG 80103 - WG 80104 - WG 80107 - WG 80115 - WP
1 Adamska Magdalena UP_34 90,00000 4,00000 6,00000 0,00000 0, ™
2 Aganowska Agnieszka Up_21 2,00000 5,00000 15,00000 0,00000 0,
3  Antczak Zofia uUp_g2 10,00000 7.00000 0,00000 0,00000 0,
4 Babacki Zhigniew up_22 100,00000 0,00000 0,00000 0,00000 o,
5 Baczek Dominika UP_30 83,33300 0,00000 0,00000 0,00000 Q.
6 Biegus Honorata UpP_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,
9 Bozek Bozena UP_83 16,00000 2,00000
II 10 Czapla Bernadeta UP_58 1,00000 5,00000 10,00000 0,00000 0,
11 Dubiel Zenon up_5 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 UP_23 0,00000 0,00000 0,00000 0,00000 Q.
14 Gokb Andzelika UP_38 100,00000 0,00000 0,00000 0,00000 0,
15 Henia Henryka Upr_19 68,18200 0,00000 31,81800 0,00000 Q.
16 Jakubowska Janina Up_37 100,00000 0,00000 0,00000 0,00000 0,
17 Jaskdtka K,ataﬂyna UP_49 100,00000 0,00000 0,00000 0,00000 0,
18 Kanarek Marcin Up 39 78.94700 0.00000 0.00000 0.00000 04V
< > < >
2 Zapisz (Y Anuluj

Seryjna zmiana rozdziatu przy wybranym sktadniku

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

W menu wybraé Kartoteki/ Umowy o prace.
W drzewie danych klikngé wybrang grupe pracownikéw (np. Nauczyciele).

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

W formularzu edycyjnym wskazaé rodzaj sktadnika, np. z umowy, roczny, absencja, a nastepnie
sktadnik, np. dodatek funkcyjny dla wychowawcy oraz rozdziat, np.80110. Zaakceptowacd przy-
ciskiem Zapisz. Wybrany sktadnik zostanie dopisany do wskazanego rozdziatu.

Vvu LCAN o1



Wprowadzanie zmian w umowach

I

Rodzzj skfadnika: * | 7 ymowy

v

Skiadnik: * |dadatek funkeyjny dla wychowawey]

I

Razpisane na Rozdzialy tak jak przy umowie

d—b Dalj (&) Anuluj

‘Nazwa: dodatek funkcyjny dla wychowawcy i Drukuj ‘
MNazwisko Imig Syagnatura 80101 - WG 80103 - WG 80104 - WG 80107 - WG 80115 - WF

1 Adamska Magdalena UP_34 r 1,00000

2 Antczak Zofia UP_82 r 1,00000

3 Baczek Dominika UP_30 " 1,00000

4  Bozek Bozena UP_83 r 1,00000
< > < >
+ Wstez © Anuluj

Seryjne wprowadzenie zmian sktadnikéw w wybranych umowach

Za pomocy operacji seryjnych wprowadzaé lub zmienia¢ mozna okres przystugiwania oraz/ lub wysokos$¢
wybranych 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 ktéorym wprowadzic¢ i policzy¢ mozna dodatkowe wynagrodzenie roczne:
- W menu wybraé Kartoteki/ Umowy o prace.

- W drzewie danych klikng¢ wybrang grupe pracownikéw, dla ktérych ma zosta¢ naliczone do-
datkowe wynagrodzenie roczne (np. Nauczyciele).

- W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikéow i klikna¢ przycisk Operacje seryjne — rozwi-
nie sie menu kontekstowe, w ktédrym nalezy klikng¢ Sktadniki sporadyczne.

- W formularzu edycyjnym podaé nazwe sktadnika, np. nagroda dyrektora oraz miesigc przystu-
giwania, np.10.2021, a nastepnie klikng¢ przycisk Dale;j.

- W kolejnym formularzu wprowadzi¢ dla poszczegdlnych oséb wartosci w kolumnie Kwota lub —
jesli kwota jest jednakowa — klikng¢ Uzupetnij wartoscig i wprowadzi¢ jg. Zaakceptowad przyci-
skiem Zapisz.

VVULCAN o



Wprowadzanie zmian w umowach

Seryjne przydzielanie potracen

Aby seryjnie przydzieli¢ potrgcenie w umowach pracownikéw nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Umowy o prace.

- W drzewie danych klikng¢ wybrang grupe pracownikéw, dla ktédrych w umowach majg zostaé
wprowadzone potrgcenia (np. Nauczyciele).

- W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikow i klikng¢ przycisk Operacje seryjne — rozwi-
nie sie menu kontekstowe, w ktérym nalezy klikngé Potracenia.

- W formularzu edycyjnym wskaza¢ nazwe potracenia, zalezno$¢ oraz okres, w ktéorym ma by¢
stosowane dane potracenie.

W kolejnym formularzu wprowadzi¢ kwoty dla kolejnych pracownikéw lub wysokos¢ zaleznosci procento-
wej i zapisac przyciskiem Zapisz. Jesli dla wszystkich zaznaczonych oséb zaleznosc jest taka sama, mozna po
wpisaniu w pierwszym polu ztapac za dolny prawy rég pola i przeciggnaé¢ na pozostate pola.

Nazwa: Zwigzek Nauczydielstwa Palskiego
Od miesigca: 09.2022 Do miesigca: nieokredlony
| i Drukuj |
Nazwisko Imie Sygnatura Zaleznosc Procent
1  Adamska Magdalena UP_34 ’wynagrodzen’»e msadnicze b... | 1,00 ™
2 Aganowska Agnieszka UP_21 ’wynagrodzen’»e zasadnicze b... r /I,UU
3 Aka Natala UP_28 'wynagrodzen'»e rasadnicze b... | 1,00
4 Babacki Zbigniew Up_22 'wynagrodzen‘»e msadnicze b... | 1,00
5  Bargiel Tomasz UP_29 'wynagrodzeme rasadnicze b... | 1,00
6 Basiowska Barbara UP_20 'wynagrodzen'»e rasadnicze b... | 1,00
7 Baczek Dominika UP_30 ’wynagrodzen‘»e rasadnicze b... | 1,00
8 Bekas Pawel UP_31 'wynagrodzen’»e zasadnicze b... " 1,00
9  Biegus Honorata up_32 'wynagrodzen’»e zasadnicze b... r 1,00 w
4 Wstecz  +f Zapisz Q) Anuluj

Seryjne wyliczanie trzynastki

Kwoty dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikédw mozna wyznaczy¢ seryjnie. Przed automatycz-
nym wyznaczeniem propozycji kwot warto przejrzec¢ i w razie koniecznosci zmodyfikowaé parametry, majgce
wptyw na naliczenia. Wiecej na ten temat przeczyta¢ mozna w rozdziale Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Aby seryjnie przydzieli¢ trzynastke wybranym pracownikom nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Umowy o prace.

- W drzewie danych klikng¢ wybrang grupe pracownikéw, dla ktérych ma zosta¢ naliczone do-
datkowe wynagrodzenie roczne (np. Nauczyciele).

- W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikow i klikng¢ przycisk Operacje seryjne — rozwi-
nie sie menu kontekstowe, w ktédrym nalezy klikng¢ Sktadniki sporadyczne.

- W formularzu edycyjnym podac nazwe sktadnika, tj. dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz
miesigc przystugiwania, np.12.2023 (gdy wyptacana bedzie w roku 2024 za rok poprzedni),
a nastepnie klikng¢ przycisk Dalej.

- W kolejnym formularzu zaznaczy¢ osoby i klikng¢ przycisk Oblicz propozycje.

VVULCAN o



Wprowadzanie zmian w umowach

- Mozna réwniez zrezygnowac z automatycznego wyliczania trzynastki i wprowadzi¢ kwoty recznie.

- W kolejnym formularzu edycyjnym wskazaé rok, za ktéry jest wyznaczana 13-tka oraz procent.
Zaakceptowac przyciskiem Oblicz propozycje.

- Na ekranie pojawig sie propozycje kwot dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Zaakceptowadé
je nalezy przyciskiem Zapisz.

Propozycje kwot zostang dodane do uméw pracownikdow.

- Aby je wyptaci¢, wystarczyé przygotowac liste wyptat i skierowa¢ na nig sktadnik sporadyczny
o skrocie: 13-tka.

- Kwota uzupetniona jest uwzgledniana w wyznaczaniu podstaw wybranych absencji.

Seryjne zmiana symboli zawodéw GUS
Aby wprowadzi¢ symbole zawoddw GUS dla wybranej grupy pracownikéw nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Umowy o prace.

- W drzewie danych klikng¢ wybrang grupe pracownikéw, dla ktérych w umowach majg zostaé
wprowadzone potrgcenia (np. Nauczyciele).

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

- W formularzu edycyjnym rozwing¢ liste w kolumnie Symbol zawodu GUS i wskaza¢ odpowied-
nig pozycje ze stownika.

- Czynnosci powtdrzy¢ dla kolejnych oséb — mozna skorzysta¢ z mechanizmu kopiowania poprzez
przecigganie, jesli symbole zawodow sg jednakowe dla wybranych oséb (patrz: Grupowe wpro-
wadzanie danych).

- Klikng¢ przycisk Zapisz.
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Absencje — ewidencja i rozliczenie

Absencje — ewidencja i rozliczenie

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Paristwo w jaki sposéb w programie zaewidencjonowac absencje i rozliczy¢ ja
na liscie ptac. Program zostat wyposazony w mechanizmy, dzieki ktérym na podstawie zgromadzonych da-
nych, w zaleznosci od rodzaju absencji, wyznaczona moze zosta¢ automatycznie kwota wynagrodzenia cho-
robowego lub zasitku chorobowego oraz przeliczone moze zostaé¢ obnizenie wedtug wbudowanych
wspotczynnikdw.

Lista omawianych zagadnien
1.
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Absencje — ewidencja i rozliczenie

2.
3.

© © N @ U A

Parametry rozliczeniowe i statusy absencji

Jak dodac absencje chorobowg do umowy pracownika?

Jak zaimportowac absencje chorobowe z ZUS?

Jak dodac opieke do umowy pracownika?

Jak dodac urlop wybranemu pracownikowi?

Jak wprowadzic¢ do kartoteki pracownika urlop macierzynski?
Jak prowadzic¢ ewidencje absencji w umowach cywilnoprawnych?

Jak skorygowac zarejestrowangq a nierozliczonq absencje?

10. Jak skorygowac absencje rozliczong na zatwierdzonej liscie ptac?

11. Jak udokumentowac prace zdalng?

VVULCAN
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Absencje — ewidencja i rozliczenie

Parametry rozliczeniowe i statusy absenc;ji

Rodzaje absencji

Przed przystgpieniem do operacji zapisywania i rozliczania absencji w programie, warto zapoznac 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 wybraé Konfiguracja/ Parametry.

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

[CIUFMETSCl Jednostka  Kartoteki  Listywyplat  Operacje biezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc Place Spedalista
¥ B EF - s
1o 3 Ll
skiadnika Tabele Parametry JRUSWTET
wynagrodzen
— -
253 Parametry podathowe Wpisz, by wyszukat = Drukyj |[LK
(& Progi podatiowe Symbol T, Shrat Platna przez ZUS Domyalrie rocliczana g
& Kosztyi ulgi &
553 Parametry 2Us @D uion wynoczynkowy url. wypoczynk. tie Tak i
) ot . Uzaleznione od dlugosd s
£ Skiadk na ubezpieczenia ED  nicobecnoséztytulu choroby pracownika choroba e Tak E
[E Ograniczenie emerytalne - £
& Podstava skadek na uriop EDD  zvolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia  tytutu art. 188 kP KP art. 188 Nie Tak 2
=53 Stale placowe @@  ovicka nad chorym czlonkiem rodziny opieka chor. Tak Tak 8
5 Minimalne vynagrodzenie : B3  teczerie smpitaine szpital Uealeznione od dlugoéel 7y =
[ Stawka éviadczenia urlopn I
| wepstezynmiki skuvalenty @D  ulop bezplatny zvykly url bezplatny tie Tak
23 Slovmiki urlop macierzyiiski url. macierzys Tak Tak
) Absenge urlop wychowawezy do & lat ul. wych. & Tak Tak
[& Formy nawiazania umawy
\ urlop wychowawczy do 18 lat url. wych. 18 Tak Tak
[£] Formy rozwiazania umovey
. urlop okolicznosciowey z tytulu: Slubu pracovmika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
£ Fenie 1 przervy swiateczne @ e e [ e e e R e o et = g
& stanowiska urlop okolicznoéciovey z tytulu: élubu dziecka pracownika albo zganu | pogrzebu jego siostry, brata,
=23 Parametry ksiegowe [T  tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajace] na utrzymanit pracovinika lub pod jego url. okal. 2 Nie Tak
B poiaty bezposrednia opieka

Parametry rozliczeniowe urlopu/nagrody jubileuszowej

Przed przystgpieniem do rejestrowania urlopéow wypoczynkowych w kartotekach pracownikéow, czy tez po-
przez operacje seryjne, nalezy przejrze¢ i w razie koniecznosci zmodyfikowac parametry rozliczeniowe. Przede
wszystkim trzeba przeanalizowac sposéb uwzgledniania poszczegdlnych sktadnikdw przy naliczaniu wynagro-
dzenia urlopowego oraz zaznaczyé, czy dany sktadnik bedzie uwzgledniany przy naliczeniach. Dostawca opro-
gramowania predefiniowat je w taki sposodb, jak okreslajg ogdlnodostepne aktualnie przepisy. Sg jednak
rozwigzania indywidualne, okreslane w regulaminach wynagradzania w poszczegélnych gminach (jednostkach
oswiatowych). Stad tez uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany domyslnych ustawien parametréw programu.

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

- Zmenu wybra¢ Konfiguracja/ Parametry.

- W drzewie danych klikngé Parametry naliczeniowe/ Urlop/ Nagroda jubileuszowa. W prawym
panelu ekranu pojawig sie wszystkie sktadniki wraz z opisem, czy je uwzglednia¢ oraz w jaki
sposéb przy naliczaniu wynagrodzen urlopowych oraz wynagrodzenia za nieobecnos$¢ z powo-
du sity wyzszej.
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Jednostka  Kartotekd

FE B K

Listy wyplat _Operag ymana  Wydruk Pomoc

b

fsktadnii [EEUE Instytucie  Rejestr zman
wy f

/23 Parametry podatkowe
& Progi podatkowe
& Koszty iulgi
323 Parametry Zus
& Skiadki na ubezpisczenia
& Ograniczenie emerytaino - rentom

= Kwota bazowa art. 30 KN
23 Stownki
Absence
= Formy nawiazania umawy

I

& Rodzaje finanscwania
33 Parametry naiczeniove

& Trzynastika

& Swiadczenke uriopowe

& Kwoty woine od potracen

A

v

(=
. zumowy v, IO (N e
ink

Wpisz, by wyszukas
Skiadr

wynagrodzenie zasadnicze

& Podstawa sidadek na urope wycl | dodatek za wystuge lat
23 stale placowe
& Mnimaine wynagrodzenie za prac, | dodatek matywacyjny
% stawka Swadczena uriopowego dodatek funkeyJny na stanowsku Kerowniczym
= Wspdlczynniki ekwiwaentu dodatek funkcyjny dia wychowawcy

dodatek funkcyjny dia doradcy metodycznego
dodatek funkeyjny dia nauczyce konsutanta
dodatek funkeyjny da opiekuna stazu

 Formy rozwiazania umovry dadatek BHP
& Feriei przerwy Swigteczne dodtek 23 warnk.
2 Stanowska
23 Parametry ksegowe dodatek za warunki szkodiwe
= Rozdzialy
= Paragrafy dodatek za warunk trudne
= zadania dodatek wiejski
= Rodzaje pandw finansowych dodatek mieszkaniowy

dodatek za stopeer specialzacy zawodowe]

dodatek za stopei naukowy doktora

dodatek za stopii naukowy doktora habitowanego

B K

Parametr
uwagkdniany zgodnie ze stawka nakezna w miesiacu
wykorzystania

uwzgkdniany 2godnie ze stawka nalkezna w miesiacu
wykorzystania

uwzglednany 2godnie ze stawk nakezna w miesacy
wykorzystania

dodatek funkcyjny
dodatek funkcyjny
dodatek funkcyjny
dodatek funkeyjny
dodatek funkcyjny

uwagledriany zgodnie ze stawka nalezng w miesiacu
wykorzystania

uwagkdniany 2godnie ze stawka naleing w miesiacu
wykorzystania

uwaghkdniany 2godnie ze stawka nalkezna w Mmiesiacu
wykorzystania
uwagkdniany zgodnie ze stawka nalkezna w miesiacu
Wykorzystania

nieuwzgledniany

nieuwzgledniany

uwzgledniany zgodnie ze stawka nalezng w miesaou
wykorzystania

uwzgledniany 2godnie ze stawka nalezna w miesigou
wykorzystana

uwzgiedniany 2godnie ze stawka nalezng w miesiacu
wykorzystania

Uwzaledniany w wynagrodzeniu uriopowym

Tak

Tak

Tak

Tak
Tak
Tak
Tk
Tak

Tak

Tk

Tk

Tk

e
Hie

Tak

Tk

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak
Tak
Tak
Tak
Tak

Tak

Tak

Tk

Tk

Tak.
Tak

Tak

Tak

Tak

= Druky

Uvezgiedniany w veynagrodzeni 2a zwolnienie z powodu sity
viyiszei

urlopowych nalezy:

- Zalogowac sie do aplikacji z uprawnieniami Administratora aplikacji.

Aby zmodyfikowaé predefiniowane ustawienia w sposobie uwzgledniania sktadnikow podczas naliczen

- Po wyborze w menu Konfiguracja/ Parametry/ Parametry naliczeniowe/ Urlop/ Nagroda jubi-

leuszowa w prawym panelu ekranu przej$é na jedng z zaktadek (Skt. z umowy naucz., Skt. go-

dzinowe naucz., Skt. pozostate naucz., Skt. z umowy nienaucz., Skt. godzinowe nienaucz., Skt.

pozostate nienaucz.).

- Klikng¢ przycisk Zmien.

- Za pomoca list rozwijalnych wprowadzi¢ zmiany w parametrach.

- Zaakceptowac catosc przyciskiem Zapisz.

Whisz, by wyszuk:

Skiadnik
wynagrodzenie zasadricze
dodatek za wyshuge Bt
dodatek motywacyjny
dodatek funkeyjny na stanowisku Kerovmiczym
dodatek funkoyny dis wychowawcy
dodatek funkcyjny dia doradcy metodycznego
dodatek funkoyJny dis nauczycels konsukanta
dodatek funkcyjy dia opiekuna stazu
9 dodatek BHP

10 dodatek za warunki uﬂe

@ N kW N e

Parametr
uwzglednany zgodnie ze stawka nakezng w mesacu wykorzystEna v

Uvizalednizny w wynagrodzeniu uriopovym
~ | Tak

\
uwzgledniany zgodnie ze stawka nakezng w miesqou wykorzystana v Tak / Tk B
uwzgiednany zgodnie ze stawkq ndlema W miesqou wykorzystana v Nie Tak v
dodatek funkeyjny v Tk v Tk ‘.
dodatek funkeyjny v Tk v Tk e
dodatek funkcyjny v Tk v Tk &
dodatek funkeyjny v Tk v Tk e
dodatek funkcyjny v Tk v Tk ]
uwzgiednany zgodnie ze stawka ndlezna w miesiou wykorzystana - Tak v Tak v
uwagledniany zgodnie ze stawka nalezna w mi korzystania v Tak X Tk ]

Analogiczne nalezy ustawi¢ parametry dotyczace wypfaty wynagrodzenia za nieobecnos$é¢ z powodu sity

wyzszej. Sktadniki zaznaczone na TAK zostang uwzglednione w podstawie wyliczenia 50% wynagrodzenia z

tytutu tej nieobecnosci.

Statusy absencji

Zarejestrowana w umowie pracownika absencja moze mieé rézny status i oznaczenia, co utatwia prowa-

dzenie ewidencji ptacowej:

™ nierozliczona absencja oznaczona jest ikong .,

™ rozliczona absencja oznaczona jest ikong .,
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Absencje — ewidencja i rozliczenie

= absencja czesciowo rozliczona, np. nie za wszystkie okresy absencji lub rozliczone jedynie wyptaca-
nie lub obnizanie, oznaczona jest ikona: .,

Y
= absencja anulowana oznaczona jest ikong -/ (patrz: Anulowanie absencji),

= absencja, w ktérej dniéwka zostata obliczona w oparciu o gwarantowang podstawe minimalng (dniéwka
wynikajgca z wynagrodzen pracownika byta nizsza od dniéwki minimalne) zawiera literke M):

. @ absencja zmodyfikowana nierozliczona na liscie ptac,
- . - absencja zmodyfikowana rozliczona na liscie ptac,

- . - absencja zmodyfikowana czesciowo rozliczona.

Jak dodac absencje chorobowa do umowy pracownika?

Aby wprowadzi¢ nieobecnos¢ pracownika do systemu nalezy przejs¢ do widoku Kartoteki/ Umowy o prace.
Z drzewa danych po lewej stronie wybrac¢ pracownika, dla ktérego bedzie wprowadzono nieobecnosc,
a nastepnie przejs¢ do widoku Ewidencja czasu pracy/Absencje i klikng¢ przycisk Dodaj. W formularzu edy-
cyjnym, w polu: Nazwa rozwing¢ stownik i z listy rozwijalnej wskaza¢ odpowiednig nieobecnos¢ oraz okres,
w ktérym ta nieobecnos¢ wystepuje, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz.

Konfiguracia _Jednostka Listy wyplat _ Operacjebiezace  Wymiana _ Wydruki Pomoc

!‘ e 4 g 9 ‘ Jednostka: 7501 M | + Dodaj4 4 Importuj e-Zwolnienia

Ewidencja Umowy 0 Umowy Emeryd  Ewidencja PPK

u # Dodaj opieke
osobowa prace cywinoprawne
263 Al 2
&3 & Aktuaine (36) < Dane osobowe Fitrj  Roawih wszystkie  Zakres miesecy: | 01.05.2023 - 31.08.2024 ~ Poprzednie umony
3 Nauczycile (41) & Dane stusbowe
2| Adamsia Magdaena B
§ } & umowa o prace
£ Aganowsla Agrieszka | Liczba drikalendarz...  Liczba dri roboczych
= Antczak Zofia »> Dane umowy .
Umowa: Bozek Bozena (UP_83) v
2 Baback Zbigriew » Dane rodiczeniowe umony
*
& Baczek Dominika Ty Nezvia: I =
2 Blegus Honorata % GragrEy 0d dnia: * |- oo wypocaymkony 7 B
2 Bober Zbignien » Sposth wyplaty Do i * | Ch - nieobecnosc 7 tytuiu choroby praconmia (313
=| Borowik Natala & _ 5 ZK - zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do
§ €2 Ewidendja czasu pracy
=/ Bozek Bozena B ZKN - zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
= sencie
& Czapla Bernadeta g Op - opieka nad chorym czlonkiem rodziny (312)
= Db alendarz
C BT ChS - leczenie szpitahe (313, 331)
2 Dudek zof » Czas pra
udek Zofia pracy UB - urlop bezpfatny zwykly (111)
2 Ehnowska Etbeta 7 Grafic ,
UM - uriop macierzyfiski (311)
£ Golgb Andzelia . praca 2doln
§ UW1 - urlop wychowaviczy do 6 lat (121)
llleno e s skiadniki
[ .
= ToKubonska Jania - UW2 - urlop wychowaviczy do 18 lat (122)
B raskefla Katarzyna [ Kartoteki UOL - urlop okolicznogciowy z tytutu: §ubu pracown
2 Kanarek Marcin 1% Wyptaty wg list 02 - urlop okoliczil UO1 - uriop okolicznociowy  tytutu: Suubu pracownika lub urodzena se Jego dzicka albo zgonu |
: pogrzebu malzonka pracownika lub Jego decks, ojca, matkd, ojczyma b macochy
=/ Kokoszka Maciej |® Zrealizowane poza programem  UZ - urlop wypoczy, 4 < T
W Kolakowsha Teresa & udostepnione w Pracownik VULCAN US - urlop szkoleniowy ———
2 Kofakowska Wanda

Po zapisaniu nieobecnosci istnieje mozliwo$¢ sprawdzenia parametréw naliczania nieobecnosci. W tym celu

nalezy wejs¢ do edycji nieobecnosci , a nastepnie klikng¢ przycisk Zmien. Ustawione parametry nalicza-
nia nieobecnos$ci mozna sprawdzié i ewentualnie skorygowac.
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Konfguracla  Jednostka [JLETGLEGl LUsty wyplat  Operacje bezace  Wymana  Wydruki  Pomoc Alcja G

t W +oomia % inportijs2vwonen & wyood

St
Umowey/emeryc: S
Emeryd  Ewdencia PPK

53 Aktuaine (56) A | Z Dane osobowe Fitry)  Rozwdi wszystkle Zakres miesecy:  01.05.2023 - 31.08.2024 ¥ 4 Doda) Poprzednie umowy
=3 Nauczyceke (41) & Dane stuzbowe

& Adamska Magdakena
& Umowa o prace

£ Aganowska Agnieszka Symbol  Od dnia Do dna Neobecnos¢ Liczba dni kalendarz...  Liczba dni roboczych  Liczba godzin Status
& Antczak Zofia = Bane umowy, a e ) o0s.05.2024 09.05.2024 uriop okolcznodcowy 2 tytulu: Subu pracow... 2 2 889 @
& Babacki Zbigniew »* Dane roziczeniowe umowy 7

& Baczek Dominika » Historia umowy od dna Dodna s Stawka  Wyplad  Wyplacono  Obmey¢  Obnizono Lsta roziczena Mesac ZUS Status

& Begus Honorata > Staz pracy © 08052024  09.052024  Ne 15423 308,46 0,00 245,36 0,00 @

= Bober Zbigniew » Sposéb wyplaty \

= Borowk Natala Ty

T (2 Ewidencja czasu pracy

& Czaph Bernadeta " Absenge

& Dubel Zenon »? Kalendarz

& Dudek Zofa » Czas pracy

£ Eanowska Ezbieta « ” Gafk

& Golab Andzelka » Praca zdaha
. Heoia Henodka

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

- W drzewie danych rozwing¢ odpowiednig grupe i klikngé nazwisko pracownika, ktéremu ma zo-
stac zarejestrowana absencja.

- Na wstazce klikngé przycisk Dodaj L4.

Wymiana  Wydruki  Pomoc

Jednostka:  raciipd o DodajL4 =+ Importuje

= Dodaj urlo

wpisz by wyszukac
== Dodaj opicke

- Wypetni¢ formularz edycyjny:
- wpisac okres trwania absencji (wypetnic¢ pole Od dnia oraz Do dnia).
- opcjonalnie wpisaé:
= date wptywu zwolnienia,
=  numer zwolnienia,
= wskazania lekarskie,
= numer choroby,
= kody,
= od kiedy absencja ptatna jest przez ZUS.

Zaakceptowac wprowadzone dane, klikajgc Zapisz.

Program automatycznie przeliczy i wyznaczy wysoko$¢ wynagrodzenia/$wiadczenia oraz obnizenia.
W sytuacji, gdy w bazie programu nie bedzie wystarczajgcych danych, na ekranie wyswietli sie komunikat
informujgcy o tym, co nalezy uzupetnic.

Absencja zostanie dodana do umowy pracownika a jej rozliczenie bedzie przygotowane i bedzie oczekiwato
na dotgczenie do listy ptac.
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Jakie informacje zawarte sg na zaktadce Wyptacanie absencji chorobowej?

W zaleznosci od rodzaju absencji, na karcie Wyptacanie zawarte mogg by¢ rézne informacje. Ponizszy przy-

ktad prezentujemy dla absencji typu: nieobecnos¢ z tytutu choroby pracownika.

‘ 06.05.2024 - 10.05.2024 nieobecnosc¢ z tytutu choroby pracownika (331)

Liczba dni: 5 == 5
Dnidwka: 140,04 == 140,04
Wypfacié: 700,20

Wyplacono: 0,00

Kwota do wyplaty: 700,20

s Wyplacanie

06.05.2024 - 10.05.2024 nieobecnosc z tytutu choroby pracownika (331)

0d miesigca: | 05.2023 v Suma: 5251,32 | Podstawa: 4201,06 Drukuj “
Waloryzacja: 100 Procent: 80 Dnidwka: 140,04 [ Przywroc

Gwarantowana podstawa minimalna: Dnidwka min: 76,67 & Wylicz FUS

Miesigc « Uzupetnione Zmienne Kwotowe FUS Dni pracy Dni przepr.
@ os.2023 5 141,50 0,00 " 274,10 " 742,48 " 21" 21
W  os.2023 3 941,81 0,00 169243 " 772,45 " 21" 21
™ 072023 0,00 0,00 652395 894,43 ~ 21" 21
@  "os.2023 0,00 000" 652395 " 894,43 " 22" 22
"W o09.2023 5 005,00 0,00 " 345,54 " 733,56 " 21" 21
" 102023 5 005,00 0,00~ 345,54 " 733,56 2" 22
™ 112023 5 005,00 0,00 " 345,54 " 733,56 21" 21
" 122003 5 005,00 0,00~ 230,36 © 717,77 " 19" 19
@ oi2024 5 005,00 0,00 " 345,54 " 733,56 2" 22
™ 022024 5 005,00 0,00 0,00 " 686,19 ~ 21" 21
@ "o3.2004 5 005,00 0,00 806,26 796,72 " 21" 21
@ 042004 5 005,00 0,00 0,00 " 686,19 " 21" 21
Rodzaj Kwota FUS
" Roczne 647148 887,24
" Roczne IDU 0,00 0,00
’Pélroczne 0,00 0,00
" kwartaine 0,00 0,00
" Zecenia 0,00 0,00
Thna faNalal nonn hd
 Zapisz == Usui (&) Anuluj

- Liczba dni — liczba dni absencji, wyliczona na podstawie okresu trwania absencji,

- Dnidwka — kwota za jeden dzien absencji policzona na podstawie danych zawartych ponizej,

- Woyptacié€ — pole nieedycyjne przez uzytkownika, wartos¢ tego pola wyznaczona automatycznie.

Jest to kwota wynagrodzenia/ zasitku za dang absencje (liczba dni x dnidwka),

- Woyptacono — pole nieedycyjne. Wypetnione automatycznie wartoscig w sytuacji wyptacenia
wynagrodzenia/ zasitku na liscie ptac,

- Kwota do wyptaty — pole nieedycyjne przez uzytkownika. Wypetniane wartoscig w sytuacji, gdy
absencja nie zostata jeszcze rozliczona na liscie ptac lub w sytuacji wyptaty wyrdwnania, tzn.

w sytuacji, gdy pojawia sie réznica miedzy polami Wyptaci¢ a Wyptacono,
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- Od miesigca — miesigc poczatkowy, od ktérego uwzgledniane majg zosta¢ wynagrodzenia do
wyliczenia dniéwki,
- Waloryzacja — wskazany procent waloryzacji,

- Gwarantowana podstawa minimalna — wyliczana automatycznie kwota jako iloczyn obowigzu-
jacej kwoty minimalnej wynagrodzenia na dany rok kalendarzowy i wymiaru etatu pracownika
z pierwszego dnia absencji po odjeciu sktadek FUS,

- Suma — podstawa wynagrodzenia/zasitku chorobowego bez przeliczenia o wartos¢ procentu
i waloryzacji wyliczona jako: suma kolumn: Uzupetnione, Zmienne, Kwotowe minus suma ko-
lumny FUS, podzielone przez liczbe miesiecy uwzglednianych do naliczen, do ktérej dodawana
jest 1/12 sumy kolumny Kwota po odjeciu sumy kolumny FUS,

- Procent — pole wypetniane automatycznie wartoscig domyslng w zaleznosci od absencji,

- Podstawa — podstawa wynagrodzenia/zasitku chorobowego z przeliczeniem o wartos$¢ procentu
i waloryzacji wyliczona jako: iloczyn pola suma, procent i waloryzacja, wypetniane automatycznie,

- Dnidwka —iloczyn pola podstawa i waloryzacja, podzielony przez 30,

- Dnidéwka minimalna — wyliczona w oparciu o gwarantowang podstawe minimalng dnidwka (ilo-
czyn gwarantowanej podstawy minimalnej waloryzacji i procentu, podzielony przez 30),

- Przycisk Drukuj — umozliwia przygotowanie wydruku Dane do Z-3, ZUS Z-3, Z-3 do XML

- Przycisk Przywrdé¢ — umozliwia ponowne przeliczenie absencji, tak jakbysmy jg dodawali pierw-
szy raz, nie uwzglednia zmian wprowadzonych recznie przez uzytkownika w tabeli z wynagro-
dzeniami,

- Przyciski IEI (Odswiez) — wystepuje przy polu Dniéwka i Dniéwka min., po kliknieciu nastepu-
je ponowne przeliczenie wartosci w tych polach (przycisk podswietlany na czerwono w sytuacji
modyfikacji wartosci pél majgcych wptyw na wyliczenia dnidwek),

- Dane w kolumnie Uzupetnione, Zmienne, Kwotowe to sumy sktadnikow okreslonego rodzaju,
ktére stanowig podstawe zasitku chorobowego/zasitku macierzynskiego,

- Dane w kolumnie FUS — to sktadki od ww. sum sktadnikéw,
- Dni pracy - liczba dni roboczych w danym miesigcu,

- Dni przepr — liczba dni roboczych w miesigcu dla umowy! pomniejszona o okresy niezatrudnie-
nia oraz liczbe dni roboczych niektdrych absenciji,

- Kwoty w kolumnie Roczne — dodatkowe wynagrodzenie roczne,
- Kwota w kolumnie Roczne JDU — jednorazowy dodatek uzupetniajacy,

- Kwoty w Pétroczne, Kwartalne, Zlecenia, Inne — inne sktadniki wyptacone w odpowiednim
okresie, wchodzgce do podstawy chorobowego,

- Kwoty FUS od Rocznych, Rocznych JDU, Pétrocznych, Kwartalnych, Zleceniach, Innych — sumy
sktadek FUS od tychze sktadnikdw.

! Dni robocze, ktore pracownik przepracowat w danym miesigcu (na réwni z daniami przepracowanymi traktuje si¢ okresy nieobecno$ci
w pracy, w czasie ktorych pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, np. okresy urlopéw wypoczynkowych, urlopéw okoliczno-
Sciowych czy nieobecnosci z art. 188KP)
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Absencje — ewidencja i rozliczenie

Jak zaimportowac absencje chorobowe z ZUS?

Aby zaimportowac e-Zwolnienia nalezy:

- Zalogowac sie do profilu pracodawcy na Platformie Ustug Elektronicznych ZUS i w zakfadce Za-
sSwiadczenia lekarskie zaznaczy¢ osoby, ktérych absencje majg by¢ zaimportowane.

- Utworzy¢ plik w formacie CSV za pomoca funkcji Eksportuj.

- Weczytad plik do aplikacji Pface VULCAN, korzystajgc z przycisku Importuj e-Zwolnienia.

Konfiguracja  Jednostka [€gul-sMM Listy wyplat  Operace biezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc

=

"’- = I Jednostka: Z501 - Dodaj L4 ¥ Importuj e-Zwolnienia

E S =
Umowy: wpisz by wyszukac Dodaj urlop
Umowy o prace Ewidencja PPK ’ — + Dodaj opieks

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 doda¢ opieke do umowy pracownika?

Aby wprowadzi¢ do umowy pracownika absencje typu opieka nad chorym cztonkiem rodziny i rozliczy¢ jg
na liscie pfac nalezy:

- Z menu wybraé Kartoteki/ Umowy o prace.
- Wybrac¢ jednostke, w ktérej znajduje sie pracownik.

- W drzewie danych rozwing¢ odpowiednig grupe i klikngé nazwisko pracownika, ktéremu ma zo-
stac zarejestrowana absencja.

- Na wstazce klikna¢ przycisk Dodaj opieke.

Konfiguragia  Jednostka [ERGIEGM Listy wyplat  Operacje biezgce  Wymiana  Wydruki  Pomoc

- u

Jednostka: Z501 = Dodaj L4 = Importuj e-Zwolnienia

= Dodaj urlop
= Dodaj opicke

Umowy:
Umowy o prace Ewidencja PPK !

- Wypetni¢ formularz edycyjny:
- wpisac okres trwania absencji (wypetni¢ pole Od dnia oraz Do dnia);
- opcjonalnie wpisaé:
= date wptywu zwolnienia,
=  numer zwolnienia,
= kody,
= kody pokrewienstwa,

= date urodzenia osoby, nad ktérg sprawowana jest opieka;
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Absencje — ewidencja i rozliczenie

Umowa: * Adamska Magdalena (UP_34) e
MNazwa: * Op - opieka nad chorym czlonkiem rodziny (312) |+
0d dnia: * 13.05.2024 G
Do dnia: * 15.05.2024 0
Data wphywu zwolnienia: I

Numer zwolnienia:

Wskazania lekarskie: v
Kody: / / /

Numer choroby:

Kod pokrewiefistwa: 1 - dziecko hd

Data urodzenia: | 12.05.2022| |

|

« Zapsz ) Anuluj
|

- Zaakceptowac¢ wprowadzone dane, klikajac Zapisz.

Program automatycznie przeliczy i wyznaczy wysoko$¢ wynagrodzenia/$wiadczenia oraz obnizenia.
W sytuacji, gdy w bazie programu nie bedzie wystarczajgcych danych, na ekranie wyswietli sie komunikat
informujacy o tym, co nalezy uzupetnic.

Absencja zostanie dodana do umowy pracownika a jej przygotowane rozliczenie bedzie czekato na dotacze-
nie na liste ptac.

Jak dodac urlop wybranemu pracownikowi?

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

- W drzewie danych rozwing¢ odpowiednig grupe i klikng¢ nazwisko pracownika, ktéremu ma zo-
stac zarejestrowany urlop.

- Na wstazce klikng¢ przycisk Dodaj urlop.
- Woypetni¢ formularz edycyjny, podajgc okres trwania urlopu (wypetni¢ pole Od dnia oraz Do
dnia). Zaakceptowac wprowadzone dane, klikajgc Zapisz.

Program automatycznie przeliczy i wyznaczy wysokos$¢ wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego oraz
wysokos¢ obnizenia sktadnikéw spod umowy. W sytuacji, gdy w bazie programu nie bedzie wystarczajgcych
danych, na ekranie wyswietli sie komunikat informujgcy o tym, co nalezy uzupetnic.

Urlop zostanie dodany do umowy pracownika oraz a jego przygotowane rozliczenie bedzie czekato na dota-
czenie na liste ptac.
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Jak wprowadzi¢ do kartoteki pracownika urlop macierzyniski?

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

- W drzewie danych rozwing¢ odpowiednig grupe i klikngé nazwisko pracownika, ktéremu ma zo-
stac zarejestrowana absencja.

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

- za pomoca listy rozwijalnej wskaza¢ nazwe absencji, np. urlop macierzynski,

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

- wskazad date urodzenia dziecka i zaakceptowaé przyciskiem Zapisz.

Absencja zostanie policzona a jej rozliczenie skierowane na liste ptac.

[

Umowa: * Bukowska Anna (UP_35) bt
Nazwa: * UM - urlop macierzyniski (311) ~
0d dnia: * 20.05.2024 3
Do dnia: * 14.07.2024| E

Data urodzenia lub przyjecia

dziecka na wychowanie: 20.05.2024

[

W Zapisz Y Anuluj

Jak prowadzi¢ ewidencje absencji w umowach cywilnoprawnych?

W zaktadce Umowy cywilnoprawne nalezy wprowadzi¢ absencje tylko dla zleceniobiorcéw, ktérzy nie sg
naszymi pracownikami. W przypadku zleceniobiorcéw zatrudnionych na umowe o prace w naszej jednost-
ce, program doliczy ptatnosci z umowy zlecenia do absencji przy umowie.

Absencje do umow 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:
= nieobecnos¢ z tytutu wypadku przy pracy,
= nieobecnos¢ z tytutu rehabilitacji z ubezpieczenia wypadkowego,
= nieobecnos¢ z tytutu rehabilitacji z ubezpieczenia chorobowego,

= nieobecnos¢ z tytutu choroby pracownika- ZUS,
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leczenie szpitalne,

odosobnienie z powodu choroby zakaznej (SANEPiD),

nieobecnos¢ z tytutu wypadku w drodze do pracy,

nieobecnosé z tytutu wypadku w drodze do pracy,

urlop wychowawczy 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, a wspétczynnik obnizen to 1/30 za kazdy dzien

nieobecnosci. W umowach cywilnoprawnych obnizany jest tylko jeden sktadnik: ptatnosc.

Aby wprowadzi¢ do umowy cywilnoprawnej absencje, np. typu L4 i rozliczy¢ jg na liscie ptac nalezy:

Z menu wybra¢ Kartoteki/ Umowy cywilnoprawne.
Wybrac¢ jednostke, w ktdérej znajduje sie pracownik.

W drzewie danych rozwing¢ odpowiednig grupe i klikng¢ nazwisko pracownika, ktéremu ma zo-
stac zarejestrowana absencja.

Na wstgzce klikng¢ przycisk Dodaj L4.

Wypetni¢ formularz edycyjny:

- wpisac okres trwania absencji (wypetnic¢ pole Od dnia oraz Do dnia);
- opcjonalnie wpisaé:

date wptywu zwolnienia,

numer zwolnienia,

wskazania lekarskie,

numer choroby,

kody,

od kiedy ptatna jest przez ZUS,

- zaakceptowac wprowadzone dane, klikajgc Zapisz.

Rozwingc szczegdty wprowadzonej absencji, klikngé przycisk Edytu;j.

W formularzu edycyjnym wprowadzi¢ kwote dnidwki, przeanalizowa¢ sposdb obnizania i klikngé¢
Zapisz. Rozliczenie absencji zostanie przekierowane na liste ptac.
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Absencje — ewidencja i rozliczenie

Jak skorygowac zarejestrowang a nierozliczong absencje?

Usuwanie absencji

W sytuacji, gdy absencja zostata wprowadzona do umowy pracownika z btednym opisem, np. niepoprawnie

wskazanym okresem trwania absencji, niepoprawng identyfikacjg absencji (inna absencja powinna zostaé

zarejestrowana) i nie zostata jeszcze rozliczona na zatwierdzonej liscie wyptat, najlepiej jg usungc
i wprowadzi¢ ponownie.

Aby usungc absencje nalezy:

W menu wskaza¢ Kartoteki / Umowy o prace lub Kartoteki / Umowy cywilnoprawne.
W drzewie danych klikng¢ pracownika, ktéremu niepoprawnie wprowadzono absencje.
W menu bocznym klikng¢ Ewidencja czasu pracy/ Absencje i na liscie odnalezé te, ktora powin-

na zostac usunieta.

Klikng¢ przycisk [#] i w formularzu edycyjnym klikng¢ Usun. Potwierdzi¢ operacje usuniecia listy
w oknie komunikatu.

Zmiana kwoty wyptacania absencji

Aby zmodyfikowac¢ kwote wyptacania absencji, np. zmieniajgc wysokos¢ dniéwki lub kwoty za godzine nalezy:

05.09.2022 - 08.09.2022 opieka nad chorym cztonkiem rodziny (312)

W Wyplacanie

Liczba dni: 4 << 4

Drigwika: nlﬂﬁ,ZZ ]*—— EDI,42 J
Whyplacic: 424,88

Wyplacono: 0,00

Kwota do wyptaty: 424,88

W menu wskaza¢ Kartoteki / Umowy o prace lub Kartoteki / Umowy cywilnoprawne.
W drzewie danych klikng¢ pracownika, ktéremu niepoprawnie wprowadzono absencje.

W menu bocznym klikng¢ Ewidencja czasu pracy/ Absencje i na liscie odnalezé te, ktora powin-
na zostac usunieta.

Klikng¢ przycisk 4 przy opisie absencji, a nastepnie przycisk Kd przy wybranym okresie absenc;ji.
Przejs¢ na karte Wyptacanie i zmieni¢ kwote w polu Dniéwka (np. w przypadku braku list ar-
chiwalnych — liczenie dnidwki reczne) lub klikng¢ ponownie przycisk Oblicz.

Klikng¢ przycisk Zapisz. Zmodyfikowana kwota wyptacania zostanie zapisana w szczegétach ab-
sencji i skierowana na liste ptac.
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Zmiana sposobu obnizenia

Aby zmodyfikowac kwote obnizania absencji, np. zmieniajgc wspdtczynnik obnizenia lub kwote obnizenia
nalezy:

- W menu wskaza¢ Kartoteki / Umowy o prace lub Kartoteki / Umowy cywilnoprawne.
- W drzewie danych klikng¢ pracownika, ktéremu niepoprawnie wprowadzono absencje.

- W menu bocznym klikng¢ Ewidencja czasu pracy/ Absencje i na liscie odnalezé te, ktora powin-
na zostac usunieta.

- Klikng¢ przycisk 4 przy opisie absencji, a nastepnie przycisk E przy wybranym okresie absencji.

- Przejs¢ na karte Obnizanie i zmieni¢ wspdtczynnik obnizenia lub jakas$ wartos¢ w tabeli ponizej,
a nastepnie Zapisz. Zmodyfikowana kwota obnizania zostanie zapisana w szczegdtach absencji
i skierowana na liste ptac lub bedzie oczekiwac na rozliczenie na liscie ptac

| 04.01.2021 - 17.01.2021 urlop wypoczynkowy [x]
Ogbine | Wyplacanie BReLI =0

Wspdtczynnik obnizenia:* | 80 /168 << 1430
| P Drukuj ‘
Obnizono o ezgiadonya Kwota za czas
Skfadnik Kwota nalezna s kwota za czas Obnizy¢ o kwote B
= nieobecnosd
r
wynagrodzenie
rasadnicze 4 046,00 1888,13 0,00 1 926,67 0,00
r
dmatge:; 809,20 377,63 0,00 385,33 0,00
r
dodatek
motywacyiny 323,68 151,05 0,00 154,13 0,00
dodatek wigjski 404,60 0,00 0,00 0,00 0,00

W Zapsz = Usuii (&) Anulg
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Absencje — ewidencja i rozliczenie

Blokowanie rozliczenia absencji na najblizszej licie ptac

Wszystkie zarejestrowane i automatycznie wyliczone absencje przekierowywane sg na liste ptac. Po utwo-
rzeniu listy ptac nalezy wskazac te nieobecnosci, ktdre majg by¢ wyptacone na tej liscie.

Konfiguracja artotek 0 bieza v Wydruki Pomoc
e: 0 prace : ypta n race Jednostka:
winoprawnych Vi now cywinoprawnych | pok-
Wyplaty emerytow Wyplaty emerytow
=1 ) Nauczydiele (1) Opisiisty | Sktadniki | Potracenia =)« 8l Lista ptac | Koszty wg Klasyfikacji budzetowej | Historia zatwierdzeri
=| Lista prac Wpisz, by wyszukac G -,
=23 N"’emu‘z\’c—"*‘e &) Wyplaca..  Obnizanie Nazwisko i '\m'eA‘\ Sygnatura um. Nieobecnose: oddna~  Dodna 2Us
& zac { 7= Bukowska Anna UP_35 url. macerzy#. 20052024 31052024  Tak
@ 5 Usuniete () 1 " = Adamska Magdalena UP_34 opieka chor. 13052024  15.052024 Tk
[} [ = Bozek Bozena UP_83 url. okol. 1 08.05.2024  09.05.2024  Nie
q " = Adamska Magdalena UP_34 choroba 06.05.2024 10052024  Ne
1 " = Golgb Andzelka UP_38 url. wypoczynk, 15.04.2024  17.04.2024  Ne
1 " = Antczak Zofa up_82 2w, ska wyzsza 04.04.2024  04.04.2024  Ne
" " = Antczak Zofa UP_82 zw. sila wyzsza 03.04.2024  03.04.2024 N
" 7= Czapla Bernadeta UP_58 url. bezplatny 03.04.2024  05.04.2024 N
1 " = Bober Zbigniew up_2 url. wypoczynk, 02.04.2024  05.042024 N
] sl 72 Jakubowska Janina UP_37 choroba 11.03.2024  18.03.2024  Nie
| ] ] TE Aganowska Agnieszka UP_21 choroba 28112023  30.11.2023  Ne

Istniejg jednak sytuacje, w ktdrych opdznic trzeba rozliczenie absencji i wytaczy¢ jg z rozliczen (nie przekie-
rowywac na liste ptac). W tym celu nalezy:

- W menu wskaza¢ Kartoteki / Umowy o prace lub Kartoteki / Umowy cywilnoprawne.

- W drzewie danych klikngé pracownika, ktdremu niepoprawnie wprowadzono absencje.

- W menu bocznym klikng¢ Ewidencja czasu pracy/ Absencje i na liscie odnalez¢ te, ktdra powin-
na zosta¢ wytgczona z rozliczen.

- Klikng¢ przycisk 4 przy opisie absencji, a nastepnie przycisk E przy wybranym okresie absencji.

- W formularzu edycyjnym w polu Rozliczaj wskaza¢ N-nie. Zaakceptowac operacje przyciskiem Zapisz.

2

05.09.2022 - 07.09.2022 nieobecnosc z tytulu choroby pracownika (313)

Umowa: Gtowacka Daria (UZ_5)

0d dnia: 05.09.2022

Do dnia: 07.09.2022

Nazwa: nieobecnosc z tytutu choroby pracownika (313)

Platna przez ZUS: Tak v

Liczba godzin absengji: |24 <<< |0

Rozliczaj: Tak v
Tak
Nie
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Absencje — ewidencja i rozliczenie

Jak skorygowac absencje rozliczong na zatwierdzonej liscie ptac?

Anulowanie absencji

Rozliczonej absencji, ktora zostata juz ujeta na zatwierdzonej liscie pfac, nie mozna usungc. Jesli istnieje
taka koniecznos¢, absencje mozna anulowa¢, a skutki anulowania (czyli zwrot kwot wyptacania i obnizania)
skierowac¢ na nowo utworzong, korygujaca liste wyptat.

Aby anulowac¢ absencje, nalezy:
- W menu wskaza¢ Kartoteki/ Umowy o prace lub Kartoteki/ Umowy cywilnoprawne.
- W drzewie danych klikng¢ pracownika, ktéremu niepoprawnie wprowadzono absencje.

- W menu bocznym klikng¢ Ewidencja czasu pracy/ Absencje i na liscie odnalezé te, ktora powin-
na zosta¢ anulowana. Absencja rozliczona powinna miec status z zielony.

- Klikng¢ przycisk 4 przy opisie absencji, a nastepnie przycisk E| przy wybranym okresie absenc;ji.
- W formularzu edycyjnym klikng¢ przycisk Usun i w oknie komunikatu potwierdzi¢ operacje.

- Na ekranie pojawi sie informacja: Nie mozna usung¢ absencji, gdyz jest rozliczona na liscie ptac.
Czy chcesz anulowac te absencje? — potwierdzi¢ operacje przyciskiem Tak.

€ | Nie mozna usunac absencji, gdyZ jest rozliczona na liécie ptac. Czy cheesz anulowac te absencje?
O )

Anuluj

Wyplacono: 816,83

Wyplacic: 0,00

Obnizono: 861,38

Obnizy¢: 0,00

Sktadnik Obnizono o kwote Uwzgledniona kwota za czas ni...
wynagrodzenie zasadnicze 719,44 0,00
dodatek za wystuge lat 0,00 50,36
dodatek motywacyjny 71,94 0,00
dodatek funkcyjny dla
wychowawcy 70,00 0,00
dodatek wiejski 0,00 71,94
doptata do minimalnego
wynagrodzenia .00 .00
- Zapsz &) Anuluj

Absencja zostanie anulowana (taki bedzie miata status) a opis w tabeli przyjmie kolor wyszarzaty:
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Absencje — ewidencja i rozliczenie

Symbol  Od dnia Do dnia Nieobecnos¢ Liczba dni kalendarz...  Liczba dni roboczych  Liczba godzin Status
@ & 15.04.2024 17.04.2024 urlop wypoczynkowy 3 3 o @
2| ¢ 11.12.2023 31.12.2023 4¢ 2 tytutu choroby ika (3... 21 13 1333 @
0d dnia Do dnia Zus Stawka Wyplaci¢ Wyplacono Obnizy¢ Obnizono Lista rozliczenia Miesigc ZUS Status
[| K4 %o 01.01.2024 07.01.2024 Nie 0,00 0,00 816,83 0,00 861,55 Z501/24/1/P 01.2024 ‘@' ‘
¥ % 11122023 31.12.2023 Nie 116,69 2450,49 2450,49 2584,16 2584,16 ZS01/24/1/P 01.2024 '_‘
3 ¢ @  o1.082023 31.08.2023 urlop wypoczynkowy 31 22 176 @
@ & @ 01072023 31.07.2023 urlop wypoczynkowy 31 21 w6z @
@ & g 24.06.2023 30.06.2023 urlop wypoczynkowy 7 5 40 ._

Nalezy pamietaé, aby skutki anulowanej absencji ponownie skierowaé do rozliczenia na liste ptac.

Wyrdéwnanie rozliczenia absencji

W sytuacji, gdy w rozliczonej absencji pojawity sie pewne niescistosci, np. niepoprawnie zostata wyznaczona
dnidwka, nalezy wykonaé operacje wyrdwnania w rozliczeniach. W tej sytuacji trzeba wprowadzi¢ absencje
ponownie i wprowadzi¢ nowe wartosci na karcie Wyptacanie lub Obnizanie. Program wychwyci rdéznice
miedzy kwotami wyptaconymi/ obnizonymi a tymi, ktére znajdujg sie w kolumnach Wyptacié/ Obnizy¢.
Skutki wyréwnania nalezy rowniez skierowacd na liste ptac.

- W menu wskaza¢ Kartoteki/ Umowy o prace lub Kartoteki/ Umowy cywilnoprawne.

- W drzewie danych klikng¢ pracownika, ktéremu niepoprawnie wprowadzono absencje.

- W menu bocznym klikng¢ Ewidencja czasu pracy/ Absencje i na liscie odnalezé te, ktéra powin-

na zosta¢ wyrdwnana.
- Klikngc¢ przycisk + przy opisie absencji, a nastepnie przycisk [#] przy wybranym okresie absencji.
- Na karcie Wyptacanie lub Obnizanie wprowadzi¢ nowe wartosci. W sytuacji, gdy modyfikowane

sg pojedyncze kwoty sktadnikow na karcie Wyptacanie, trzeba przeliczy¢ dnidwka, klikajac przy-

cisk -, ktory przy pozycji Dnidwka zmienit kolor na czerwony.

28.11.2023 - 30.11.2023 nieobecnosc 2 tytutu choroby pracownika (331)

Ogoine JRNCIH Obnizanie

~

Liczba dni: 3 <<< 3

Driéwka: 144,50 << 144,50

Wyplaci¢ 433,50

Wyplacono: 435,54

Kwota do wyplaty: -2,04

Od miesigca: ~ 11.2022 v Suma: 5418,58 | Podstawa: 4334,86 Drukuj  ~
Waloryzacja: | 100 Procent: 80 Dnibwka: 1445 [ 7)
Gwarantowana podstawa minimaha: |3106,44 Dniéwka min: 65,83 Zﬂ By WyiczFus

Miesigc ~ Uzupelnione |~ Zmienne Kwotowe Fus Dnil pracy D przepr.

- - - ’ , ,

11.2022 377685 0,00 1684,61 748,77 20 20
o - - r v v

12.2022 377685 0,00 1684,61 748,77 21 20
— - - ’ ’ ’

01.2023 217840 0,00 4046,68 853,46 21 21
oo - - r v v

02.2023 4 252,00 0,00 1821,88 809,76 20 20
— - v v v v

03.2023 4252,00 0,00 1821,88 825,76 23 18
— - - v 1 v

04.2023 4 252,00 0,00 1821,88 825,76 19 15
— - v v v v

05.2023 4252,00 0,00 1821,88 825,76 2 21
— - - v 1 v

06.2023 322092 0,00 2 961,84 847,66 21 21
— - v v v

07.2023 0,00 0,00 7 010,96 961,20 21 21
@ os2023 0,00 000" 70109 " 961,20~ 2" 2
o - v v v

09.2023 4 279,00 0,00 0,00 586,65 21 21
™ 102023 " 427900 0,00 0,00 " 586,65 ~ 2" 2 v

o Zapisz == Usun & Anuluj

- Zaakceptowac zmiany przyciskiem Zapisz.

Nalezy pamietaé, aby skutki wyréwnania absencji ponownie skierowa¢ do rozliczenia na liste ptac.
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Absencje — ewidencja i rozliczenie

Jak udokumentowac prace zdalng?

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

W przypadku pracy zdalnej (PZ) wykonywanej czesciowo istnieje mozliwos¢ tworzenia harmonogramoéw dni
pracy zdalnej w cyklach tygodniowych lub dwutygodniowych. W tym celu nalezy przejs¢ na zaktadke Har-
monogram pracy zdalnej. Nie ma potrzeby tworzenia harmonogramu dla pracownika pracujgcego zdalnie
przez wszystkie dni tygodnia. Wprowadzone dane zostang zaewidencjonowane na zaktadce Ewidencja cza-
su 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, mozna wprowadzi¢ taky informacje. w pozycji Dane rozliczeniowe umowy, na
zaktadce Inne. System doliczy te dni do limitu przystugujgcego w danym roku.

Konfiguracja  Jednostka [LENG= il Listy wyplat  Operacje biezace ~ Wymiana  Wydruki  Pomoc
é’ Eﬂ g . Jednostka: 7501 bl |+~ DodajLa == Importuj e-Zwolnienia

# Dodaj uriop
#= Dodaj opieke

[N R VG Rl vinisz by wyszukad v
Ewidencja Umowy Emeryd  Ewidencja PPK i i D s
osobowa cywinoprawne

) Aktualne (61) ) ‘ Z: Dane osobowe S Ey el e FsE N | Harmonogram pracy zdalne)
=3 Nauczyciele (48) ‘ﬁ Dane stuzbowe Fitruj Zakres dat: 01.01.2023 - 31.01.2024 n

=/ Adamska Magdalena

=] Aganowska Agnieszka & Umowa o prace _

=| Aka Nataia ?* Dane umowy

= Babacki Zbigniew ** Dane rozliczeniowe urmowy od dnia Dod
= Bargiel Tomasz ** Historia umowy ¢ 01.09.2023

=/ Basiowska Barbara » Staz pracy lmm o 1

=/ Baczek Dominika

* Sposdb wyplaty

42 Ewidencja czasu pracy

=/ Bekas Pawel

=/ Biegus Honorata

| Bober Zbigniew > Absencje

=/ Borowik Natala ** Kalendarz
=/ Bukowska Anna ** Czas pracy
=/ Caban Julian . 7 Grafik

=/ Chemski Dariusz
= Czapla Bernadeta
=/ Dubiel Zenon
=/ Dudek Zofia

> Praca zdalna
[ Skiadniki

‘ I Kartoteki
Il

Konfiguracja  Jednostka [Nl Listywyplat  Operacje biezace Wymiana  Wydruki  Pomoc

" = Ee 9 ‘ Jednostka: 7501 g |+ DodajL4 & Importuj e-Zwolnienia

* +
Umowy/emeryci: QS ANERI<1d v Dodaj urlop
Ewidencja Umowy o Umowy Emeryd  Ewidencia PPK

i 4 Dodaj opieke
osobowa prace cywinoprawne

=) Aktualne (61) A ‘ s Dane osobowe Ewidencja pracy zdainej [JEEINGHWYETWWEWELCNEN  Miejsca pracy zdalnej
I Nauczyceke (45) ‘ ﬁ Dane stuzbowe
=/ Adamska Magdalena
&) Aganowska Agnieska & Umowa o prace
21 Aka Natala > Dane umowy Od dnia: 01.09.2023 (TN) Pn Wt & = ot ©
= Babacki Zbigriew * Dane rozlczeniowe umowy Praca zdaina - tydzieft nieparzysty (TN) Pz 4 Pz Pz
=) Bargel Tomasz * Historia umowy Praca zdalna - tydzefi parzysty (TF) 74 Pz Pz Pz
= Basiowska Barbara » Staz pracy
=/ Baczek Dominka » Sposéb wyplaty
| Bekas Pawet
2 Ewidencja czasu pracy
£/ Biegus Honorata
=/ Bober Zbigniew ” Absence
= Borowik Natala * Kalendarz
= Bukowska Anna ** Czas pracy
& Caban Julan | Grafik
& Chemski Dariusz » Praca zdaha
=/ Czapla Bernadeta ‘ H" Sidadniki
= Dubiel Zenon
2 Dudek Zofia | Kartoteki
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Absencje — ewidencja i rozliczenie

< Dane osobowe ‘Nleaac ‘10.2023 ‘V Wykaz: W czesciach godzin ‘ | Zmien dia okresu ™ Drukuj dia okresu Drukuj ‘h
ﬁDanesluilmwe
a_umowanpracq
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 | 14 15 16 17 18 19 20 21 22
** Dane umowy 10.2023 = - -
Nd | Pn Wt 4% c P So Nd Pn Wt & C Pt So N Pn Wt S$ C Pt So Nd
>
Dane rozlczeniowe umovy Planowane 000 800 800 800 800 800 000 000 800 800 800 800 800 000 000 800 8§00 800 800 800 000 0,00
* Historia umowy Przepracowane 000 800 800 800 800 800 000 000 800 800 800 800 800 000 000 800 800 800 800 800 000 0,00
* staz pracy Nocne 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 0,00
** Sposéb wyplaty Nadiczbowe 0,00 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 0,00
2 Ewidendja czasu pracy Nadl. nocne 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 0,00
> Absenge Nadl. Sredniotyg. 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 0,00
> Kalendarz Wzbronione miododian. 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 0,00
> (Czas pracy Az
Dni wolne
> Grafik
Praca zdalna
** Praca zdalna B
5 Delegacje
Iz sktadniki ( >
[F: Kartoteld # zmen
L
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Listy ptac — przygotowanie i wyptata

Listy ptac — przygotowanie i wyptata

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, w jaki sposéb przygotowac liste ptac dla umoéw o prace oraz umow
cywilnoprawnych. Poznajg Panstwo proste mechanizmy ufatwiajgce wykonywanie list na kolejne miesiace,
zapisywanie list ptac do plikdw oraz wykonywanie korekty w zatwierdzonych listach.

Lista omawianych zagadnien
1. Jakie informacje sq dostepne na liscie wyptat?
Jak przygotowac i zatwierdzi¢ liste wyptat dla umowy o prace?
Jak przygotowad i zatwierdzi¢ liste wyptat dla umowy cywilnoprawnej?
Jak rozpisac wygenerowane przez liste wyptat koszty wg klasyfikacji budzetowej?
Jak skopiowac liste wyptat?
Jak wtgczy¢ autonumeracje list wyptat?
Jakie informacje trzeba uzupetnic, aby wyptaty odbywaty sie z konta na konto?

Jak wystac pracownikowi informacje z listy ptac (paski) na maila?

© 2 N @ U A W N

Wprowadzanie zmian w zatwierdzonych listach wypftat

10. Jak przeglgdac listy ptac w umowie pracownika?

Jakie informacje sg dostepne na liscie wyptat?

Wyptaty naleznosci z tytutu umow o prace dokonuje sie na podstawie zatwierdzonych list ptac. Na przygoto-
wywang liste ptac kierowane sg sktadniki wynagrodzenia, potracenia oraz rozliczenia absencji. Bardzo istotne
jest, aby lista byta wtasciwie opisana, poniewaz stanowi to warunek prawidtowego naliczenia naleznosci skta-
dek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osdb fizycznych.
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Listy ptac — przygotowanie i wyptata

Opis listy zawiera nastepujgce informacje:

= 7wyczajowg hazwe listy, opisujaca jej zawarto$é (na przyktad: lista zasadnicza). Uzytkownik moze
zadecydowac o jednoczesnym przygotowywaniu kilku list w wybranej jednostce (listy réwnolegle
przygotowywane muszg miec¢ rdzne nazwy). Takg mozliwos¢ wykorzystuje sie w sytuacji, gdy na od-
rebnych dokumentach przygotowywane sg rozliczenia z réznych tytutéw ptatnosci,

= Sygnature — jest to unikatowy opis przygotowywanej listy wyptat, pozwalajgcy odrézni¢ jg od pozo-
statych dokumentéw tego typu. Zasady tworzenia sygnatur powinien ustali¢ uzytkownik, kierujac
sie zwyczajami prowadzenia numeracji dokumentéw. Takg sygnaturg moze by¢ na przyktad LUP
05/2024/001, co mozna odczytaé jako: , Lista z umow o prace za maj 2024, numer kolejny 001”. Ist-
nieje réwniez mozliwos$¢ autonumeracji listy ptac (wiecej na ten temat w rozdziale Jak wtgczyc au-
tonumeracje list wyptat?),

= Date wyptaty,

= Miesigc, za ktory lista jest przygotowywana — informacja ta nie ma wptywu na naliczenia, petni je-
dynie role porzadkujaca,

= Miesigc rozliczenia z ZUS — jest to informacja kluczowa dla naliczen sktadek na ubezpieczenia spo-
teczne, zdrowotne,

= Miesigc uwzglednienia kosztow i ulg — w przygotowywanych listach ptac zablokowano do edycji miesigc
kosztow i ulg. Aby lista policzyta sie prawidtowo, miesigc ten musi by¢ zgodny z miesigcem ZUS,

= Konto, z ktérego zostang wyptacone naleznosci. Nalezy tu podkreslié, ze dla kazdej z jednostek na-
lezy przygotowac opis prowadzonych przez nig kont bankowych. Wsrdd tych kont jest konto wyna-
grodzen osobowych, konto $wiadczer z ZFSS i $rodkéw specjalnych. Wybér odpowiedniego konta
spowoduje, ze na automatycznie sporzgdzanych przez program przelewach, kontem dtuznika (zle-
ceniodawcy) bedzie wtasnie ustalony w tym miejscu rachunek bankowy,

= Tytut przelewu — w odpowiednim polu automatycznie przygotowywanych przelewéw na konto
osobiste pracownika (ROR) zostanie umieszczony zdefiniowany w opisie listy tytut przelewu. Moze
to by¢ na przyktad tytut pobory,

= \Vyptata na ROR — jesli wybrane zostanie T-tak, to osobom, ktére majg wprowadzone numery rachun-
kow bankowych i wskazany taki sposéb wypfaty wynagrodzen, wyptaty zostang skierowane na konta
(wiecej na ten temat: Jakie informacje trzeba uzupetnic, aby wyptaty odbywaty sie z konta na konto?),

= Koszty i ulgi — parametr ten umozliwia wytgczenia kosztéw i ulg na danej liscie ptac (parametr ten
mozna wytgczyé tylko wyjatkowych sytuacjach np. jest to wyptata swiadczen socjalnych),

= NFZ — parametr ten umozliwia wytgczenie naliczania sktadki na ubezpieczenie zdrowotne na danej
liscie ptac (np. w sytuacji, gdy jest to lista socjalna i nie chcemy, aby program uzupetniat na niej nie-
odprowadzong w petnej wysokosci sktadke z poprzednich list ptac),

= Rodzaj planu — tutaj wskazuje sie plan finansowy, w oparciu o ktéry przygotowywana jest lista ptac;

= Rodzaj finansowania — umozliwia wskazanie odpowiedniego rodzaju finansowania. Gwarantuje to
poprawnos¢ paragraféw w wydrukach do ksiegowosci,

= Uwzgledniaj w kontroli potrgcen — umozliwia wskazanie czy kwoty wynagrodzen/zasitkdw majg byc
uwzgledniane do liczenia limitéw w kontroli potrgcen,
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Listy ptac — przygotowanie i wyptata

= Pomijaj kwoty zerowe — umozliwia wytgczenie sktadnikow, ktore nie majg zadnych naleznosci na
danej liscie, tak aby nie wyswietlaty sie pozycje z samymi zerami,

= \Wyfacz liczenie kumulacyjne — umozliwia wytgczenie liczenia kumulacyjnego na danej liscie. Zmiane
parametru na TAK wykonuje sie tylko w wyjgtkowych sytuacjach, np. przy korektach z poprzednich
lat. Zasadniczo parametr powinien by¢ ustawiony na NIE.

= Uwzgledniaj podatek od przychodu PPK — wtgczenie tego parametru (ustawienie na T-tak) powodu-
je zwiekszenie podstawy podatku o sktadki PPK pracodawcy z poprzedniego miesiaca,

= Szablon podpiséw elektronicznych — widoczny dla uzytkownikéw z wykupiong opcjg elektroniczne-
go podpisywania list ptac.

Jak przygotowac i zatwierdzi¢ liste wyptat dla umowy o prace?

Lista wynagrodzen z tytutu umdéw o prace tworzona jest dla kazdej jednostki i zawiera jedynie umowy
z danej grupy pracownikéw, czyli dla nauczycieli lub pracownikéw niebedacych nauczycielami, oddzielnie.

Aby przygotowac liste ptac dla wybranej grupy pracownikéw w wybranej jednostce nalezy:
- W menu wybra¢ Listy wyptat.

- Na wstazce klikng¢ Przygotowywane: Wyptaty z uméw o prace, w polu Jednostka z listy wy-
brac jednostke, ktdrej dotyczy operacja.

- W drzewie danych klikng¢ grupe Nauczyciele lub Nienauczyciele.

- Klikna¢ przycisk Dodaj.

- Wprowadzi¢ opis listy ptfac.

Nazwa: * Lista zasadnicza nauczyciel maj 2024
Wzorzec sygnatury: JEDN/MM/RR/NR/U
Data wyplaty: * 02.05.2024 O !
Za miesigc: * 05.2024 N |
Miesigc rozliczenia z ZUS: * 05.2024 7
Miesige uwzglednienia kosztéw i ulg: * 05.2024 s
Z konta: konto wynagrodzeri osobowych A
Wyplaty na ROR: # Tak bt
Tytul przelewu na ROR: pobory
Koszty i ulgi: * Tak e
NFZ: * Tak g
Rodzaj planu: * budzet e
Rodza] finansowania: * 0 - Finansowanie ze $rodkéw budzetowych v
Uwzgledniaj w kontroli potraceri: * Tak N
Pomijaj kwoty zerowe: * Tak .
Wytacz liczenie kumulacyjne: * Nie v
Uwzgledniaj podatek od przychodu PPK: * | Tak "
Szablon podpisdw elektronicznych: podpisy domyghne i X
| dodatkowa opcia /
& Anuluj
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Listy ptac — przygotowanie i wyptata

- Przejsé na karte Sktadniki:
- zaznaczy¢ pracownikow i klikngé przycisk Dodaj sktadniki;

- zaznaczyc¢ sktadniki wynagrodzen, np. sktadniki z umowy oraz potrgcen i klikng¢ Zapisz.

Przy wyborze sktadnikdw na przygotowywang liste ptac, mozna zaznaczy¢ wszystkie z danej kategorii,
np. sktadniki zumowy. Program wybierze tylko te, ktdre nalezg sie pracownikom i doda je do listy.

W miesigcu: | 05.2024 v
¥, skladniki z umowy ¥, skfadniki godzinowe &, skiadniki sporadyczne &, skladniki sogjaine ¥, Potracenia
[¥] zasadnicze A[C] g-ponadw. [[] 13-tka A[C] zap. zdrowotna [¥] KOMORNIK
[v] wystuga [] g.kiaczone [7] jubileusz [1 Sw. urlopowe [¥] ALIMENTY
[¥]  motywacyjny [] g.bibioteka [[] ekw.uriop [] sw.socjalne [v] Nszz_s
[¥] Kerowniczy [] g-.nindyw. 7] podwyz.macierz. [T $w. losowe 7] zne
[¥] wychowaw. [[] g.éwietica [T nagrdyr [] pozyczka.zfm @] KzZP_w
[#] mentor [] g-rewald. [] nagrburm [] Swrzeczowe [v] KzP_r
[¥] opiekun [] g wychowankdw [7] nagrwéjta [¥] Pzu
[¥] bhp [1 g. przedszkoine [] nagr.prezyd [7] zFm
[¥] uciaziwe [7] g.zaje¢innych [7] nagr.starosty [¥] WARTA
[¥] szkodiwe [] doraine [7] nagrkuratora [/] PODATEK zfés
[¥] trudne [[] wyrArt. 308 [V] Sw.rzecz
[V]  wiejski [7] nagr. MEN [¥] KzP_wpisowe
[¥] mieszkan. [7] ryczalt sam.
[7] stuzbowy [T odpr. emeryt.
[¥] doplata [7] odpr20/28KN
[v] autorskie [] ekw.BHP
[¥] specialny [7] odpr posm.
_ . - v = PR e
 Zapisz ) Anuluj

Jesli zaistnieje potrzeba usuniecia niepoprawnie dodanych sktadnikow, nalezy uzyé przycisku Usun sktadnik

i wskazac te, ktére zostaty btednie dodane, a nastepnie zaakceptowac przyciskiem Zapisz. Sktadniki mozna
usunac takze klikajgc lewym przyciskiem myszy na nagtdwek kolumny sktadnika lub potrgcenia.

- Przejs¢ na karte Absencje i zaznaczy¢ absencje, ktére majg zostac rozliczone na danej liscie.

ops sty | Skladniki | Potracenia Lista ptac | Koszty wg Kasyfikacji budzetowej | Historia zatwierdzen

Wpisz, by wyszukad .?n 3
Wyplaca... = Obnizanie Nazwisk E}w Zaznacz wszystkie Sygnatura um. Nieobecnosc Od dnia = Do dnia Zus
" E Bozek BC g1 Odznacz wszystkie '7 UP_83 url. okol. 1 08.05.2024  09.05.2024  Nie
" ’E Czapla Bernadeta UP_58 url. bezplatny 03.04.2024  05.04.2024  Nie
" £ Jakubowska Janina up_37 choraba 11.03.2024 18.03.2024 Nie
" = Golab Andzelka UP_38 choroba 01.01.2024  07.01.2024  Nie
" ‘= Aganowska Agnieszka UP_21 choroba 28.11.2023  30.11.2023  Nie

- Przejs¢ na karte Lista ptac. Lista zostanie automatycznie wyliczona. Po zakoriczonej operaciji, li-
sta wyswietli sie na ekranie.

Woyliczong liste ptac mozna ogladaé w uktadzie listy lub paskéw. Widok przetgczany jest za pomoca znaczni-
kow w polu Widok listy lub Widok paskéw.

Przygotowang liste ptac mozna zapisa¢ do pliku, np. do pliku PDF (przycisk Drukuj PDF) lub XLS (Drukuj Excel).
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Listy ptac — przygotowanie i wyptata

Aby zatwierdzi¢ przygotowana liste ptac, nalezy po jej wyliczeniu klikngé przycisk Zatwierdz. Operacje trze-
ba potwierdzi¢ przyciskiem Tak w oknie komunikatu:

Sygnatura listy: ZS01/22/48/P

“ | Zatwierdzenie listy plac jest réwnoznaczne ze skierowaniem jej do wyplaty. Czy na pewno zatwierdzic
\’/ wybrang liste plac?

Anuluj

Jak przygotowac i zatwierdzic liste wyptat dla umowy cywilnoprawne;j?

Listy wyptat dla umdéw cywilnoprawnych przygotowuje sie w podobny sposdb, jak w wypadku list ptac
Z umow o prace.

- W menu wybra¢ Listy wyptat.

- Na wstazce klikng¢ Przygotowywane: Wyptaty z umoéw cywilnoprawnych oraz w polu Jednost-
ka z listy wybrac jednostke, ktérej dotyczy operacja.

- W drzewie danych klikng¢ Umowy cywilnoprawne.

- Klikng¢ przycisk Dodaj.

- Wprowadzi¢ opis listy ptac:
- wpisac nazwe listy oraz sygnature (o ile nie ma wtaczonej funkcji autonumeracji);
- wskazad date wyptaty, za jaki miesigc jest ptatnosé oraz miesigc rozliczenia z ZUS;

- wprowadzi¢ informacje dotyczace konta: z jakiego konta, czy wyptata ma zostac skierowa-
na na ROR oraz wpisac tytut przelewu;

- wskazaé rodzaj planu oraz rodzaj finansowania,

- wprowadzi¢ informacje czy program ma pomija¢ kwoty zerowe oraz wytgczy¢ liczenie ku-
mulacyjne,

- zaznaczy¢ uwzglednianie podatku od przychodu PPK (Tak/Nie i zaakceptowaé przyciskiem
Zapisz.

- Przejs¢ na karte Sktadniki:
- zaznaczy¢ pracownikéw i klikngé¢ przycisk Dodaj sktadniki;

- zaznaczy¢ sktadnik wynagrodzenia, czyli Ptatnos¢ oraz potracenia i klikngé Zapisz.
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Listy ptac — przygotowanie i wyptata

<

W miesigcu: | 05.2024

o, Skiadniki
[¥] platnosc

Potracenia
KOMORNIK
ALIMENTY
NSZZ_S
ZNP
KZP_w
KZP_r

PZU

ZFM
WARTA
PODATEK_zfés
Sw.rzecz

KZP_wipisowe

SSESSSNESNEEEE &

w Zapisz (Y Anuluj

- Przejsé na karte Absencje i zaznaczy¢ absencje, ktére majg zostaé rozliczone na danej liscie.

- Przejs¢é na karte Lista ptac. Poczekac az lista zostanie wyliczona. Po zakonczonej operacji, lista
wyswietli sie na ekranie.

Wyliczong liste ptac mozna ogladac¢ w uktadzie listy lub paskéw. Widok przetgczany jest za pomocg znaczni-
kow w polu Widok listy lub Widok paskow.

Przygotowana liste ptac mozna zapisac do pliku, np. do pliku PDF (przycisk Drukuj PDF) lub XLS (Drukuj Excel).

Aby zatwierdzi¢ przygotowywang liste ptac, nalezy po jej wyliczeniu klikngé przycisk Zatwierdz. Operacje
trzeba potwierdzi¢ przyciskiem Tak w oknie komunikatu: Zatwierdzenie listy ptac jest rownoznaczne ze skie-
rowaniem jej do wyptaty. Czy na pewno zatwierdzi¢ wybrang liste ptac?

Jak rozpisa¢ wygenerowane przez liste wyptat koszty wg klasyfikacji
budzetowej?

Koszty kazdej listy ptac podczas zatwierdzana automatycznie sg rozpisywane wedtug klasyfikacji budzetowej.

S3 to koszty pracodawcy w poszczegdlnych rozdziatach, zadaniach i paragrafach. Dzieki temu uzytkownik
bedzie mdgt skontrolowad, czy nie przekroczono planéw finansowych. Koszty pracodawcy to brutto pra-
cownicze (czyli kwoty sktadnikéw wynagrodzen) oraz sktadki optacane przez pracodawce.

Jesli lista wyptat nie jest zatwierdzona, a uzytkownik chce obejrze¢ koszty wygenerowane przez przygoto-
wywana liste ptac, musi przejsé na zaktadke Koszty wg klasyfikacji budzetowej i klikng¢ przycisk Rozpisz.
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Listy ptac — przygotowanie i wyptata

Koszty wg Kasyfikacji budzetowej
Ruzp\sanu 09.05.2024 10:23:15, przez: Alicja Ginko, demo.
A

Suma z Kwota Paragraf

Rozdziat Zadanie 3020 410 420 | 4710 4790 Suma koficowa
80101 WG 10 935,21 29 176,42 | 2 879,82 | 365,48 | 149 462,87 192 819,80
80101 Suma 10 935,21 |29 176,42|2 879,82| 365,48 | 149 462,87 192 819,80
80103 ‘ WG 63286| 219042 23846| 4,24[ 1140892 14 474,90
80103 Suma 63286| 2 190,42 23846 424| 11 408,92 14 47480
80104 ‘ WG 246566 609814 71931[ 12,74| 31058,88 40 354,73
80104 Suma 2 46566 | 6 098,14 719,31| 12,74| 31 058,88 40 354,73
80107 ‘WG 75227| 186581] 251,31 9505,11 12374,50
80107 Suma 752,27| 1 865,81| 251,31 9 505,11 12 374,50
80150 WG 71913 182780 20464| 1667 932944 12 097,68
80150 Suma 71913 | 1 827,80 204,64| 16,67 9 329,44 12 097,68
85404 ‘ WG 32,50 86,65 11,68 443,94 574,77
85404 Suma 32,50 86,65 11,68 443,94 574,77
Suma koficowa 15 537,63 |41 245,244 305,22| 399,13 | 211 209,16 272 696,38

Jak skopiowac liste wyptat?

Aplikacja umozliwia kopiowanie tylko zatwierdzonych list wyptat. Kopiowanie odbywa sie z zachowaniem
kontekstu typu listy wypfat.

Kopiowanie listy moze by¢ wykonane z poziomu list przygotowywanych lub list zatwierdzonych.

Kopiowanie listy wyptat

Aby skopiowac liste z poziomu list przygotowywanych nalezy:

- Wybrac¢ Listy wyptat/ Przygotowywane: Wyptaty z uméw o prace lub Przygotowywane: Wypta-
ty z umow cywilnoprawnych.

- W drzewie danych zaznaczyc¢ grupe pracownikéw i w prawym panelu ekranu klikng¢ Kopiu;j.

- W oknie do edycji, w polu Lista kopiowana rozwingé¢ stownik i wskazac liste, ktéra ma zostaé
skopiowana.

- W polu Nazwa wpisaé nazwe nowej listy i wprowadzié pozostate parametry.

Aby skopiowac liste z poziomu list zatwierdzonych nalezy:

- Wybra¢ Listy wyptat/ Zatwierdzone: Wyptaty z uméw o prace lub Zatwierdzone: Wyptaty
z umow cywilnoprawnych.

- W drzewie danych zaznaczy¢ konkretng liste zatwierdzong i w prawym panelu ekranu na karcie

W uktadzie paskow klikng¢ Kopiu;j.

Po skopiowaniu listy ptac, trzeba uzupetni¢ jej opis, podajgc dane zmienne, czyli np. nazwe listy, date wypta-
ty (pozostate daty dotyczace miesigca rozliczen powinny zosta¢ automatycznie wypetnione) i klikngé Zapisz.

Uzytkownik zostaje przeniesiony do nowej listy na drzewie list przygotowywanych zgodnie z kontekstem
umow, dla ktérych tworzyt nowa liste:

w jezeli tworzyt nowa liste dla uméw cywilnoprawnych, to zostaje przeniesiony do nowej listy na
drzewie przygotowywanych list wyptat dla umdéw cywilnoprawnych;

= jezeli tworzyt liste dla umow o prace, to zostaje przeniesiony do nowej listy na drzewie przygoto-
wywanych list wyptat dla umdw o prace nauczycieli/nienauczycieli.
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Listy ptac — przygotowanie i wyptata

Jakie dane na liscie wyptat sg kopiowane

= Na zaktadce Opis listy - zostajg zapisane dane, ktére wprowadzone zostaty podczas kopiowania listy ptac.
= Na zaktadce Skfadniki wykazane s3:

- wszystkie aktywne umowy (nauczycieli, nienauczycieli lub cywilnoprawne) wzgledem daty "Za
miesigc" — zaznaczone sg te osoby, ktdre zaznaczone byty na liscie zatwierdzonej,

- wszystkie skfadniki wskazane na liscie kopiowanej. Jezeli jest taka potrzeba, zaznaczamy przy
umowach te skfadniki, ktdre nie byty uwzglednione na liscie kopiowanej, a sg aktywne dla danej
umowy w miesigcu daty wypfaty.

= Na zaktadce Potracenia - kopiowane sg sktadniki potrgcenia analogicznie jak na zaktadce Sktadniki.

Dane dotyczace absencji nie sg kopiowane. Rozliczenie nieobecnosci trzeba doda¢ do nowej listy ptac.

Jak wigczy¢ autonumeracje list wyptat?

Uzytkownik programu ma mozliwos¢ ustawienia automatycznej numeracji list ptac przygotowywanych za-
rowno z uméw o prace, jak i uméw zlecenia. Umozliwia to funkcja dostepna w parametrach programu Kon-
figuracja/ Parametry /Parametry inne/ Listy ptac.

Po jej wybraniu nalezy w prawym panelu w zakfadce autonumeracja klikng¢ przycisk Zmien w sekcji Nume-
racja list wyptat z umoéw o prace lub Numeracja list wyptat z uméw zlecenia i za pomoca listy rozwijalnej
wskazac opcje T-tak w polu automatyczna numeracja. Nastepnie trzeba wskaza¢ elementy, jakie majg po-
jawiad sie we wzorcu sygnatury:

= NR — numer listy (nadawany automatycznie), jest elementem wymaganym, ktérego nie mozna usu-
ngc ze wzorca;
RR — dwie ostatnie cyfry roku, jest to element wymagany, ktérego nie mozna usungé ze wzorca;
MM - to oznaczenie miesigca;

U - symbol umowy (P - umowa o prace, Z - umowa zlecenia / o dzieto);

JEDN — wybranie tego elementu spowoduje pojawienie sie identyfikatora jednostki w sygnaturze li-
sty (czteroznakowy symbol jednostki).

Aby wybra¢ elementy, jakie majg pojawic sie w sygnaturze listy, nalezy w sekcji dostepne zaznaczy¢ dany
element i przenies¢ go do sekcji wybrane.
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Listy ptac — przygotowanie i wyptata

Automatyczna numeracja |1k w
\Wzorzec: RR/MM/NR/U
Elementy dostepne Elementy docelowe E
JEDN RR
MM 5
MR,
+.
» u
+
*

NR - numer generowany automatycznie [ wymagany

RR - dwie ostatnie cyfry roku | wymagany

MM - mizsiac

U - symbol umaowy {P - umowa o prace, Z - umowa zlecenia [ o deislo)
JEDN - ertemenakowy symbol jednostki

 Zapisz (&) Anuluj

Wybranie elementu JEDN obliguje nadanie symboli jednostkom. W tym celu nalezy:

Klikng¢ Zmien w sekcji Symbole jednostek w numeracji list wyptat.

Wprowadzi¢ identyfikatory jednostek (max. czteroznakowe) i zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Jakie informacje trzeba uzupetnié¢, aby wyptaty odbywaty sie z konta na

konto?

Aby wyptaty z list ptac przekierowywane byty na konta pracownikéw, trzeba wprowadzic¢ kilka informacji do

programu:

Zdefiniowac konta bankowe jednostki — wprowadzié numery kont, z ktérych bede wyptacane
wynagrodzenia/$wiadczenia/ nagrody dla pracownikéw. Numery kont nalezy zdefiniowaé
w opisie jednostki na zaktadce Jednostka/ (wybraé z listy jednostke)/ Konta bankowe/ Konta
jednostki.

Zdefiniowac konta potracen dla jednostki — czyli wprowadzi¢ numery kont potrgcen grupowych
— Jednostka/ (wybraé z listy jednostke)/ Konta bankowe/ Konta potracen.

Wprowadzié¢ konta bankowe pracownikéw — wprowadzi¢ numery rachunkéw bankowych pra-
cownikéw: Kartoteki/ Ewidencja osobowa/ (wybrana osoba)/ Konto bankowe.

Ustali¢ sposéb wyptaty dla umowy — wskazaé w konkretnej umowie, ze wyptaty majg by¢ prze-
kierowywane na konto oraz z listy wskaza¢ konto, ktére jest domysine (w sytuacji, gdy pracow-
nik ma wprowadzonych kilka kont bankowych): Kartoteki/ Umowy o prace/ (wybrana umowa)
— w menu bocznym Umowa o prace/ Sposob wyptaty lub Kartoteki/ Umowy cywilnoprawne/
(wybrana umowa) - w menu bocznym Umowa cywilnoprawna/ Sposéb wyptaty.

W opisie listy wyptat wskaza¢ parametry warunkujgce wyptaty z konta jednostki na konta pra-
cownikéw: parametr Z konta (wskaza¢ ktérego) oraz Wyptaty na ROR: T-tak.
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Listy ptac — przygotowanie i wyptata

Jak wysta¢ pracownikowi informacje z listy ptac (paski) na maila?

Informacje z list ptac dotyczace wyptaconych sktadnikéw wynagrodzenia/ swiadczen badz rozliczenia ab-
sencji oraz zastosowanych potrgcen mozna wystac¢ pracownikowi na wskazany przez pracownika adres mai-
lowy. Niezbedne jest pisemne wyrazenie zgody pracownika. Dostarczenie takich informacji odbywa sie
w formie wystania paskow z list ptac. Warunkiem koniecznym jest wprowadzenie w kartotece pracownika
adresu mailowego oraz zaznaczenie parametru, ze pracownik wyrazit zgode na wysytanie paskéw drogg
elektroniczna.

Aby przesytac paski nalezy:
- Wohpisa¢ adres mailowy pracownika, na ktéry majg by¢ wysytane paski (Kartoteki/ Ewidencja
osobowa/ (wybraé listy osobe)/ Dane identyfikacyjne w sekcji Dane kontaktowe) — wpisaé ad-
res e-mail.

- Zaznaczy¢ pracownikowi zgode na wysytke paskow (Kartoteki/ Ewidencja osobowa/ (wybraé
z listy osobe)/ Ochrona danych/ Wysytanie paskéw e-mailem) — zaznaczy¢ parametr Zgoda na
wysytanie paskow T-tak.

Konfiguracja  Jednostka Listy wyplat _ Operacje biezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc - A €
u ’ ‘ | Jednostka: 7501 b | + DodajL4 # Importu] e-Zwolnienia
Ewidencia Umowy o Emeryo  Ewidenca PPK & Dodaj opleks
osobowa prace o .

23 Osoby A
Adamczyk Jozef
Adamek Abert

4. Dane osobowe W Raport DOCX T4 Raport PDF

Dane identyfkacyjne

> Dane rziczeniowse osoby

Adamska Magdalena

» Wyletalcenis Data wprowadzenia danych: 13.08.2020
= Aganowska Agnieszka Uisythownik "
» - ownik wprowadzajacy:
= Akwifiska Weronika Konto bankowe Uzythovnkc wp acy demo
I Al skl e Zrédio danych:
&l Antczak Zoia * Ochrana danych Informacje o wyrazonym sprzecivie:  brak
I Arunkowicz Hubert > Pik Odbiorcy danych: =n
&l Asnyk Adran s PRk Zgoda na wysylanie paskév: * | B v # zme
- Tl & Dane stuzbowe /
& Bargeel Tomasz l " o ry
= 4 Zgloszenia do ZUS
e Zgoda na wysylanie paskdw: Tak el (Eaiaan
2! Babol Adam —
= Baczek Dominika —
& B3k Julusz

- Przej$¢ do zaktadki Kartoteki/Ewidencja osobowa/Osoby/Dane kontaktowe, zaznaczy¢ osoby
dla ktérych majg by¢ potwierdzone adresy e-mail, a nastepnie klikng¢ przycisk Wyslij wiado-
mos¢ potwierdzajgcg adres email.

e oo
Whisz, by wyszukac ¥ Zmier zaznaczone [Wysi] wiadomosc potwierdzajacq adres email ][7\ Pokaz osoby z aktualnymi umowami
Status
9“ Nazwisko Imie PESEL Tel. domowy Tel. stuzbowy Tel. komdrkowy Fax Strona WWW E-mai igrr;.::
| Magdalena 70031108420 713456558 600 123 654
] \gnieszk 205026990 71580 69 74 600 582 369
Natala 81112703304 717201122 600 001 002 adres email [~} l
] Zbigniew 76012907233 7177010 10 600 005 005
] Tomasz 65090418090 717404040 600 123 123
] Barbara 79080136082 71780 80 90 600 500 564
D g Baczek Dominika 65110212347 717454554 600 002 020
1 g Bekas Pawel 65020719972 717151221 600122 133
[
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Listy ptac — przygotowanie i wyptata

Potwierdzenie adresu e-mail w Ptacach VULCAN

o Ptace VULCAN KURS <place@vulcan.net.pl> Q S &« ~ @
Do: ! Cz, 09.05.2024 11:30
Dzieri dobry,

aby otrzymywac paski ptacowe droga mailowa z jednostki Z501, konieczne jest potwierdzenie adresu e-
mail, na ktéry beda one wysytane.
Kliknij na ponizszy link, by potwierdzi¢ poprawnos¢ adresu e-mail oraz swoja tozsamosc.

Potwierdzam poprawnos¢ adresu e-mail >

Uwaga: W przypadku braku potwierdzenia, nie bedziesz otrzymywat paskow droga mailowg. Powyzszy link
pozostanie aktywny przez 5 dni, po tym czasie jego waznos¢ wygasnie.

- Wiadomos$¢ potwierdzajaca zostanie przestana na wskazany przez pracownika adres email

w celu weryfikacji. Pracownik potwierdza dane. Po potwierdzeniu, przy adresie email pracowni-

ka pojawia sie ikona I:l

E-mail dodatkowy

Wpisz, by wyszukac ¥ Zmieri zaznaczone  Wyslj wadomoS¢ potwierdzajaca adres emai [V] Pokaz osoby z aktualhymi umowami
Status
9:, Nazwisko Imie PESEL Tel. domowy Tel. stuzbowy Tel. komdrkowy Fax Strona WWW E-mai adresu
e-mal
D E Adamska Magdalena 70031108420 713456558 600 123 654
D E Aganowska Agnieszka 82050269903 715806974 600 582 369
[] = Aka Natala 81112703904 717201122 500 001 002 /‘ V] ]
[7] = Babacki Zhigniew 76012907233 7177010 10 600 005 005
D E Bargiel Tomasz 65090418090 71740 40 40 600123 123

- Wybrac liste ptac lub listy ptac, z ktérych informacje majg zosta¢ wystane na adres e-mail pra-

cownika (Wymiana/ Email) —w drzewie danych wybra¢ rok i miesigc, z ktdrego listy majg zostaé

uwzglednione. Nastepnie w prawym panelu zaznaczy¢ wybrane listy (mozna zawezié¢ liczbe wy-

Swietlanych list, podajac daty w polu Zakres dat).

- Woystac paski e-mailem — klikng¢ przycisk Wyslij E-paski. Na ekranie pojawi sie okno wraz z listg

0sob, ktére wyrazity zgode. Zaznaczy¢ te osoby, do ktdorych ma zostaé wystana informacja

i klikng¢ przycisk Wyslij. Poczeka¢ na komunikat informujgcy o wysytce paskéw, ktéry pojawi sie

w bocznym panelu Pobieranie przygotowanych plikow.

- Hastem do rozszyfrowania pliku z paskiem sg cztery ostatnie cyfry numeru PESEL oraz trzy

pierwsze litery nazwiska (pierwsza duza litera, kolejne dwie mate).

I Pasek 20230926 Dokument Adobe Acrobat 42KB Tak I

Wymagane hasto X
) Plik Pasek_20230926" jest chroniony
| haslem Wprowadz haslow polu ponizej

Pomif plik
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Listy ptac — przygotowanie i wyptata

Wprowadzanie zmian w zatwierdzonych listach wyptat

Zatwierdzone listy ptac sg archiwizowane w programie. Na zatwierdzonych listach, ktére zostaty skierowane
do wyptaty w banku nie nalezy dokonywa¢ zmian.

Aby przejrzeé zatwierdzone listy ptac, nalezy:

- W menu wybrac¢ zaktadce Zatwierdzone: Wyptaty z uméw o prace lub Zatwierdzone: Wyptaty
z umoéw cywilnoprawnych.

- Na wstazce wskazac jednostke oraz rok, z ktérego uzytkownik chce odnalez¢ liste.

W drzewie danych wyswietlg sie listy ptac posegregowane dla kazdej grupy pracownikéw wedtug miesiecy.

Konfiguragja  Jednostka  Kartoteki [ISSANTIEdl Operacie biezace  Wymiana  Wydruki Pomoc

'rzygotowywane * \wyplaty 7 uméw o pracg PEUCR ST \vyplaty z uméw o prace Jednostka

Wyplaty z uméw cywinoprawnych Wyplaty z uméw cywinoprawnych | rok:

Wypiaty emerytow Wyplaty emerytow

= Nauczycieke (30) Wpisz, by wyszukaé

=3 wrzesien (1) N
§ Miesqc  Kosz.. . Data
& Lista zasadnicza (2501/22/4 Data wyplaty Sygnatura Nazwa Za miesiac MiesaC ZUS | | et ug | iugi NFZ Z konta Rodzaj planu Redzaj finansowania EeR®
@ (= ipiec (3)
W55 czerwiec (4)
= = Lista konto wynagrodzeri 0 - Finansowanie ze

@ =5 maj (4) T 01092022 Z501/22/48/P s 092022 09.2022 09.2022 Tk Tk oo budzet Srodkéw budzetonych 05.08.2022
1 (75 kwiecie (4)
@ = marzec (5)
@ (5 luty (4)
() styczeni (5)

23 Nienauczyciele (17) TE 1107.2022  Z501/22/45/P ng POZYZek 7 5022 07.2022 07.2022 Tk Tk konto$wiadczeri z ZFSS budzet ;ﬂ’;w”maz’;fﬁych 14.07.2022
(7 piec (2)
@ = czerwiec (3)
@l maj (2)
(5 kwiedieri (3) I Lsta
(= marzec 2) TE 01.07.2022  7501/22/44/P &wiadczen 07.2022 07.2022 07.2022 Tak  Tak  konto éwiadcze z ZFSS budzet grﬁggmazgf = ch 04.07.2022

- urlopowych oWy

HE0 uty (3)
[ styczen (2)

Listy znajdujace sie w archiwum mozna przegladac¢ zaréwno w uktadzie listy, jak i w uktadzie paskéw. Moz-
na je réwniez drukowad.

Zaznaczenie opcji Drukuj paski na osobnych stronach na podgladzie listy zatwierdzonej (na zaktadce

W uktadzie paskow) umozliwi przygotowanie wydrukow dla poszczegdlnych pracownikow.

Odtwierdzanie listy — powrét listy z archiwum do list przygotowywanych

Program Ptace VULCAN umozliwia cofniecie operacji zatwierdzenia listy (powrdt danej wyptaty do list przy-
gotowywanych), dzieki mechanizmowi odtwierdzania listy ptac. Mozliwe jest odtwierdzenie jedynie ostat-
niej zatwierdzonej listy w ramach jednostki. Musi to by¢ ostatnia lista dla potgczonej grupy list (zaréwno dla
umow o prace, jak i umdéw cywilnoprawnych).

Aby odtwierdzi¢ ostatnio zatwierdzong liste ptac, nalezy:

Odszukad jg w archiwum list zatwierdzonych:

- W menu wybrac¢ zaktadke Zatwierdzone: Wyptaty z uméw o prace lub Zatwierdzone: Wyptaty
z umoéw cywilnoprawnych.

- Na wstgzce wskazac jednostke oraz rok, z ktorego uzytkownik chce odnalezé liste.

- W drzewie danych wyswietlg sie listy ptac posegregowane dla kazdej grupy pracownikow we-
dtug miesiecy — klikngé wybrana liste.
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- Przejsé na karte Opis listy i klikng¢ Zmien.
- W formularzu edycyjnym klikng¢ przycisk Odtwierdz liste.

Konfiguracia  Jednostka _ Kartoteki [ESYRISEdl Operacje biezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc

Przygotowywane > Wyplaty z uméw o prace Zawvierdzone : (RPN e Jednostka: 7501 v

Wyplaty z uméw cywinoprawnych Wyplaty 2 uméw cywinoprawnych | Rok: 2024 ~
Przejdz do Strefy

Wyplaty emerytow Wyplaty emerytow 3
Produktow

2 Lista doplat do minimaiegt
2 Lista godzin ponadwymiaro
2 Lista jednorazowych dodat
2! Lista zasadnicza (2501/24/°
553 Nienauczyciee (3)
=Sty (1)
2 Lista dodatkowych wynagr
I styczen (2)
=) Lista zasadnicza-wyréwnan
= Lista zasadnicza (ZS01/24/¢

Miesiac uwzglednienia kosztéw i ulg:
Z konta:

Tytut przelewu na ROR:

Wyplaty na ROR:

Koszty i ulgi:

NFZ:

Rodzaj planu

Rodzaj fnansowania

Uwzgledniaj w kontroii potracer:

Pomnijaj kwoty zerowe:

Wylaez liczenie kumulacyjne:
Uwzgledniaj podatek od przychodu PPK:

Szablon podpiséw elektronicznych:

253 Nauczyceke (5) W uldadzie pask6w | W uktadze sty Koszty wg Kasyfikacji budzetowe) | Historia zatwierdzeri
9 fecief (1) Nazvia: Lista podstawowa_04.2024 odtwierdzona
= Lsta Ista 04.202¢
S pHEE Sygnatura; 7501/04/24/1/P
EI=TY
Data wyplaty: 04
3 Lita dodathonych wynagy | (RLTLA0
9 styczen (4) 2 Miesiac 04.2024
Miesiac roziczenia z ZUS: 04.2024

04.2024

konto wynagrodzeri osobowych
pobory

Tak

Tak

Tak

budzet

0 - Fnansowanie ze $rodkéw budzetowych
Tek

Tek

Nie

Tek

Brak

OdtwierdZ ste | ¢ Zmiefi

- Potwierdzi¢ operacje w oknie komunikatu.

Zmiana wybranych elementdw opisu listy

Niektdre elementy opisu listy wyptat mozna zmieni¢ nawet po jej zatwierdzeniu. Sg to takie elementy jak:
konto, tytut przelewu na ROR, rodzaj planu, rodzaj finansowania, zmiana parametru umozliwiajgcego kon-
trole potracen.

Aby zmienic opis listy zatwierdzonej, nalezy jg odszukaé w archiwum, przejs¢ na zaktadke Opis listy, klikng¢
Zmien. Po wprowadzeniu zmiany, trzeba zaakceptowac jg przyciskiem Zapisz.

Jak przegladac listy ptac w umowie pracownika?

W umowie pracownika przegladaé¢ mozna wszystkie listy ptac, ktére byty dla niego wyptacane. Dotyczy to
zardwno list zatwierdzonych, jak i list przygotowywanych oczekujgcych na zatwierdzenie. Liste ptac
W umowie pracownika mozna przegladaé¢ w dwdéch widokach: ogélnym oraz szczegdétowym (gdzie doktadnie
przenalizowa¢ mozna rozliczenie).

Listy przygotowywane

Aby przenalizowac dane dotyczgce wyptaty pracownika na liscie przygotowywanej nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Umowy o prace.
- Wybrac jednostke, w ktérej zatrudniony jest pracownik.
- W drzewie danych klikng¢ imie i nazwisko pracownika.
- W prawym panelu ekranu w menu bocznym klikngé Wyptaty wg list/ Przygotowywane — skrét.

- W sekcji Parametry z listy rozwijalnej wybrac liste, ktéra ma by¢ analizowana — dostepne sg je-
dynie te listy przygotowywane, na ktdrych jest pracownik.
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Listy ptac — przygotowanie i wyptata

- Jesli potrzebny jest widok bardziej szczegdétowy nalezy w menu bocznym przejsé na pozycje
Przygotowywane — szczegoty i w sekcji Parametry z listy rozwijalnej wybrac liste, ktdra ma by¢
analizowana.

Listy zatwierdzone

W analogiczny sposéb jak listy przygotowywane mozna przegladac zatwierdzone listy pracownika. W tym
celu nalezy:

- W menu wybraé Kartoteki/ Umowy o prace.

- Wybrac¢ jednostke, w ktdrej zatrudniony jest pracownik.

- W drzewie danych klikng¢ imie i nazwisko pracownika.

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym klikngé Wyptaty wg list/ Zatwierdzone — skrot.

- W sekcji Parametry z listy rozwijalnej wybrac rok oraz liste, ktéra ma by¢ analizowana — do-
stepne sg jedynie te listy przygotowywane, na ktérych jest pracownik.

- Jesli potrzebny jest widok bardziej szczegétowy, nalezy w menu bocznym przejsé na pozycje Za-
twierdzone — szczegoély i w sekcji Parametry, z listy rozwijalnej wybrac rok i liste, ktéra ma by¢
analizowana.

Konfiguracja ~ Jednostka [LGWGIGIdN Listy wyplat  Operacje biezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc
0’ Eﬁ 9 ‘ Jednostka: 7501 A | + DodajLa # Importuj e-Zwolnienia

- ’
(ULl INEN TVl v/pisz by wyszukad N Dodaj uriop

Ewidencja Umowy Emerycl  Ewidencja PPK ¥ Dodaj opieke

osobowa cywinoprawne )

=23 Aktualne (57) - | 43 Dane osohowe
= Nauczyciele (42)

| & Dane shizbowe
Adamska Magdalena _
& Umowa o prace

Aganowska Agnieszka

Idz dolisty Tl Drukuj PDF (3% Drukuj Excel

Antrak Zofa * Dane umowy Lista: Lista zasadnicza nauczyciell maj 2024 f"

Babacki Zbigniew ** Dane roziczeniowe umowy Imie | nazwisko Boiena Bozek

Baczek Dominika ** Historia umowry Pesel 88031700665

Biegus Honorata *? Staz pracy Tytut ubezpieczenia 011000

Bober Zbigniew ** Sposdb wyplaty Sygnatura umowy UP_83

Borowik Natalk o

Bo::'wi ": | & Ewidencia czasu pracy Jednoska Zespot Szkot nr 01

Bonatn A | Bz Skiadniki Lista plac 02.05.2024 - Lista zasadnicza nauczycieli maj 2024 (ROBOCZA/05/31)
Czapla Bernadeta ||F¢ Kartoteki Wi "

Dubiel Zenon 1= Wyplaty wg list Za miesiac | Skladnik Nalezne | Wyplacone |Kwota
Dudek zofia (% Praygotowywane - skrét 052024 | zasadnicze 3286.11 000] 328611
Elanowska Elzbieta 052024 | zasadnicze obniZenie z tytulu url. okol 1 08-09 05 2024 219,07 000 21907

** Przygotowywane - szczegdty
Golab Andzelia L, . 052024 | motywacyiny 30433 0,00 39433
Henia Henryka Zatwierdzone - skrét ~ —

7 5 Zatwierd sty 052024 motywacyjny cbnizenie z tytulu url. okol_ 1 08-09.05.2024 26,29 0,00 -26,29
Jakubowska Janina FVRICIODE L S7CZR0HY Razem 343508

Jaskotka Katarzyna |§|'-t Zreali. poza p

Kanarek Marcin | &% Udostepnione w Pracownik VULCAN  w tym ptatnosci za czas nieobecnosci (ski. 220)
Kokoszka Maciej

Kofakowska Teresa Swiadczenia z ZF$S
Kolakowska Wanda
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Listy ptac — przygotowanie i wyptata

Idz do listy L-,_h Drukuj PDF ﬁ Drukuj Excel

Lista: Lista zasadnicza nauczyciel maj 2024

Imig i nazwisko Bozena Bozek

Pesel 88031700665

Tytut ubezpieczenia 011000

Sygnatura umowy UP_83

Jednostka Zespot Szkot nr 01

Lista plac 02.05.2024 - Lista zasadnicza nauczycieli maj 2024 (ROBOCZA/05/31)
Wynagrodzenia

Zamiesiac | Sktadnik Nalezne Wyplacone | Kwota
052024 | zasadnicze 3286,11 0,00 328611
052024 | zasadnicze obnizenie z tytulu url. okol. 1 08-09.05.2024 -219.07 0,00 -219.07
052024 | motywacyiny 394,33 0,00 394,33
05.2024 motywacyjny obniZzenie z tytulu url. okol. 1 08-09.05.2024 -26,29 0,00 -26.29

Razem 3435,08

w tym ptatnosci za czas nieob §ci (skt. 220)

Swiadczenia z ZFSS

Absencje Zakiad

Zamiesiac | Sktadnik Nalezne Wyplacone | Kwota
052024 | url. okol. 1 08-09.05.2024 308,46 0,00 308,48

Razem 308,46

VULCAN
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Przygotowanie i eksport przelewow

Przygotowanie i eksport przelewéw

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Paistwo, w jaki sposdb przygotowac przelewy na rachunki osobiste, potracenia
do urzedu skarbowego, ZUS, PFRON oraz JST, a nastepnie eksportowac je z programu Ptace VULCAN.

Lista omawianych zagadnien

1. Jak utworzyc paczke przelewow?

2. Jak utworzy¢ przelewy do urzedu skarbowego?
3. Jak utworzy¢ przelewy do ZUS?
4

Statusy przelewow

Jak utworzy¢ paczke przelewow?

Zanim uzytkownik przystgpi sie do tworzenia paczki przelewdow powinien:

= Sprawdzi¢ poprawnosc kont lub w wypadku, gdy dane okazg sie niekompletne, zdefiniowac konta
bankowe pracownikéw w ich kartotekach (patrz: Konto bankowe).

= Sprawdzi¢ poprawnos$¢ lub opisa¢ konta jednostki w jej danych konfiguracyjnych (patrz: Jak zdefi-
niowac konta bankowe jednostki?).

=  Sprawdzi¢ czy zdefiniowane zostaty konta potracen (patrz: Jak zdefiniowac konta bankowe jednostki?).

= Sprawdzi¢ czy wskazany zostat sposéb wyptaty na konta w umowach pracownikéw (patrz: Jakie in-
formacje trzeba uzupetnic, aby wyptaty odbywaty sie z konta na konto?).

= Przygotowac, sprawdzi¢ poprawnosc i zatwierdzié liste ptac (patrz: Jak przygotowac i zatwierdzic li-
ste wyptat dla umowy o prace?)

Jesli powyzsze dane zostaty wprowadzona, mozna przystgpi¢ do przygotowywania paczki przelewéw z jed-
nej lub kilku list ptac.
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Przygotowanie i eksport przelewow

W tym celu nalezy:
- W menu wybra¢ Wymiana i na wstgzce klikng¢ Przelewy.
- W drzewie danych klikng¢ Listy wyptat, a nastepnie rozwing¢ rok i wskaza¢ miesiac, z ktérego
majg zostac ujete listy.
- W prawym panelu ekranu wyswietlg sie zatwierdzone w danym miesigcu listy pfac.

- Zaznaczy¢ liste/ listy, z ktorych utworzona ma by¢ paczka i klikng¢ przycisk Paczka Standard.

Konfiguracja  Jednostka  Kartoteki  Listy wyplat  Operacje biezace Wydruki  Pomoc

S

- o = B

Import Eksport WERECHYE Artykul 30 E-mal Podpisy list
plac

=) «ﬂ Listy wyplat ) ( | Wpisz, by wyszukac Fitruj Zakres dat: | 01.04.2024 - 30.04.2024 w | Paczka Standard | Paczka doUS  Paczka do ZUS  Paczka do PFRON  Paczka do JST +

85204 Data Miesiac Miesiac
=| kwieden ?l‘, pha roziczeniaz  uwzglkednienia Jednostka p listy Nazwa listy Sygnatura z
S ity wyplaty 2Us kosztow | ug
=
Lista

. =| stycze 7E 02.04.2024 04.2024 04.2024 7501 Listy Z umdw O prace - nauczyciele podstawowa_04.2024 ZS01/04/24/1/P Zespot Szkd)
#2023 odtwierdzona

@ (2022
@ (2021
@ (2020

- W formularzu, ktéry sie pojawi, wprowadzi¢ dane (cze$¢ z nich zostata zasugerowana, wiec
mozna zostawié te informacje lub zaproponowad swoje):

- nazwe paczki,
- date,

- przelew — czyli jakie przelewy majg pojawi¢ sie w paczce.

W sytuacji, gdy paczka ma zawierac¢ przelewy na potrgcenia, nalezy z listy ponizej, z kolumny Dostepne po-
tracenia przekierowac do kolumny Wybrane potracenia te potracenia, dla ktérych ma zostac sporzadzony
przelew. Zaakceptowac ustawienia przyciskiem Zapisz.

Nazwa paczki: * (|PACZKA_09.05.2024_17:34:09_7501] | |

Data: * 09.05.2024 3
Przelew: ROR i Potrgcenia v
Dostepne potracenia Whybrane potracenia
P 1
[Tawarzystwo Ubezpieczen i Reasekuracji WARTA ] - 73jecie Komornicze
Zajecie Aimentacyjne
NSZZ Solidarnost

Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego

Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa widad
Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa rata
Powszechny Zaklad Ubezpieczen
Zaktadowy Fundusz Mieszkaniowy

Podatek ZFSS
Swiadczenie rzeczowe potrgcenie

Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa wpisowe

W Zapisz (Y Anuluj

Na ekranie wyswietli sie komunikat informujacy, ze paczka zostata utworzona. Aby obejrze¢ przelewy za-
warte w paczce, nalezy klikng¢ przycisk Pokaz paczke.
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Przygotowanie i eksport przelewow

Uzytkownik ma mozliwo$¢ nadania wtasnej nazwy plikowi z przelewami. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk
Utworz plik/ Utworz jako i wpisa¢ nowga nazwe.

Konfiguracja  Jednostka  Kartoteki  Listy wyptat  Operacje biezace Wydruki  Pomoc

| | ~

= = R =

Import Eksport EREENYE Artykut 30 E-mai Podpisy list
plac

@ (= Listy wyplat Wpisz, by wyszukac Filtruj Zakres dat: | 01.05.2024 - 31.05.2024 v X Usuh | Utwdrz piG Format plku: MultiCash (Efiksiro)  Zmieri format
{3 Paczki : ‘
4 P =N Data Nazwa paczki Tvp Utworz pik jako Liczba przelewdw
I
. ¥ 09.05.2024 PACZKA_09.05.2024_17:37:18 501  Standard a7
= maj J

w2019

Jak utworzy¢ przelewy do urzedu skarbowego?

Przed przystgpieniem do przygotowania przelewdw do urzedu skarbowego warto upewnic sie, czy w opisie
jednostki zostat wskazany prawidtowy urzad skarbowy.

Aby utworzy¢ przelew do urzedu skarbowego nalezy:
- W menu wybra¢ zaktadke Wymiana i na wstgzce klikng¢ Przelewy.
- W drzewie danych klikng¢ Listy wyptat, a nastepnie rozwing¢ rok i wskaza¢ miesiac, z ktérego
majg zostac ujete listy.
- W prawym panelu ekranu wyswietlg sie zatwierdzone w danym miesigcu listy ptac.
- Zaznaczy¢ liste/ listy, z ktorych utworzona ma zostaé paczka i klikng¢ przycisk Paczka do US.

- Wypetni¢ formularz wpisujgc: nazwe paczki, date, tytut, okres i formularz (wiekszos¢ zostanie
zasugerowana automatycznie), a nastepnie klikng¢ Zapisz.

Nazwa paczki: *  PACZIA_09.05.2024_17:48:38_2

Data: * 09.05.2024 |
Tytut: Podatek dochodowy od o0sdb fizycznych
Formularz: PIT4R
Jednostka NP Konto Obrizka Podatek P‘f;:géem
7501 1246173463 Zespdt Szkdhw 29,00 9 667,00 9 638,00

Widiiszkach

Liczba wierszy: 1

W Zapisz (Y Anuluj

Na ekranie po utworzeniu paczki pojawi sie komunikat informujacy o zakoriczonej operacji.

- Klikng¢ przycisk Pokaz przelewy. Zapoznac sie z danymi, ktore zostaty zawarte w paczce.
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Przygotowanie i eksport przelewow

,%

Nazwia pacaki: *  pACZKA_09.05.2029_17:48:38 2

Data: * 09.05.2024
Wpisz, by wyszukac i Drukuj
Nadawca Nr konta nadawcy Oodbiorca Nr konta odbiorcy Tytut Kwota Okres  Formularz uw(z)%fggona
- pouicéusa pocitek
— ZEPASHOW 1710000003 9851 6492 9319 3434 SKARBOWY 67 1240 1079 6974 7114 5583 5629 oghedowy od 963800 24M04  PIT4R 29,00
Widiszkach WE oséb

WROCLAWIU feycznych

Suma 9
638,00

Liczba wierszy: 1

 Zapsz | © Anuluj

Jak utworzy¢ przelewy do ZUS?
Na podstawie zatwierdzonych list ptac, przygotowaé mozna paczke przelewdédw do ZUS.

Sposdb | - przy wykonywaniu operacji eksportu do Pfatnika
- W menu wybra¢ Wymiana i na wstgzce klikng¢ Eksport.
- W drzewie danych wybraé Eksport do Ptatnika/ Raporty z wyptat.
- W prawym panelu ekranu wybra¢ miesigc.
- Nalliscie zaznaczy¢ ptatnika, ktory chce przekazac swoje dane.
- Klikng¢ przycisk Utwérz przelew do ZUS.

- Wypetni¢ formularz wpisujgc: nazwe paczki, date, zaznaczy¢ ktdre sktadki majg zostac¢ ekspor-
towane do przelewu, a nastepnie klikng¢ Zapisz:

Konfiguracja  Jednostka  Kartoteki  Listy wyplat  Operacje biezace Wydruki  Pomoc

€3 s >
= =l < ]
Import Q< Przelewy Artykul 30 E-mai Podpisy list
plac

5SEksport do Painia Wpisz, by wyszukaé Mesac: | 04.2024 v | Ubwérzraport  Utwérz pik do Platnika {Utworz przelew do ZUS
=| Zgloszenia 0sob - ;
| £ploszEna o33 :?:, Nazwa jednostki Skrot Nazwa skrocona
= Raport z wyplat
| Zgtoszenia ZSWA 1 Zespot Szkét nr 01 Z501 7501
EI=) Eksport do Ksiegowosci [[] 2 Zespdiszksinro2 2502 =M
£/ Dane do Kskegowosa [T] 3 Zespdt szkok nr 03 7503 7503
[1 4 Zespstszkoknr 04 7504 7504

=) Eksport do SIO

Na ekranie po utworzeniu paczki w panelu drukowania pojawi sie komunikat informujgcy o zakonczonej
operacji. Wygenerowana paczka ZUS znajduje sie na zaktadce Przelewy.

Sposdb Il — standardowo jak pozostate przelewy
- W menu wybra¢ zaktadke Wymiana i na wstgzce klikng¢ Przelewy.
- W drzewie danych klikng¢ Listy wyptat, a nastepnie rozwing¢ rok i wskaza¢ miesigc, z ktérego
majg zostac ujete listy.
- W prawym panelu ekranu wyswietlg sie zatwierdzone w danym miesigcu listy ptac.
- Zaznaczy¢ liste/ listy, z ktorych utworzona ma zostac paczka i klikngé przycisk Paczka do ZUS.

- Wypetni¢ formularz wpisujgc: nazwe paczki, date, a nastepnie klikng¢ Zapisz.
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Przygotowanie i eksport przelewow

Po utworzeniu paczki przelewdw o ZUS, nalezy j3 - podobnie jak pozostate paczki - eksportowac do systemu
bankowego (patrz nizej).

Statusy przelewow

Przy tworzeniu paczek przelewdw, po wskazaniu zakresu dat wyswietlane sg zatwierdzone w wybranym
okresie listy ptac. Obok tych list ptac pojawiajg sie statusy, okreslajgce czy z danej listy tworzone byty prze-
lewy typu: Standard, ZUS, US.

= Niebieskie koteczko @ oznacza, ze z tej listy nie zostat utworzony dany przelew.

= Zielone kéteczko .oznacza, ze przelew zostat utworzony. Po wskazaniu kursorem myszy takiego
kéteczka podswietli sie informacja z nazwa paczki, w ktérej zawarty zostat taki przelew.

Przelew Przelew Przelew
Standard us Zus
Utworzony
(PACZKA_09.05.2024_17:37:18_Z

Z danej listy mozna utworzyc¢ tylko jeden przelew do US i do ZUS.

Jak eksportowac przelewy?Gdy powstanie paczka przelewdw, mozna jg eksportowaé. Utworzone paczki
przelewéw dostepne sg w drzewie danych, na gatezi Paczki.

Przed wystaniem paczek przelewdéw do banku nalezy ustawié¢ wtasciwy format pliku. Jest to operacja jedno-
razowa, ktérg mozna wykonac po wygenerowaniu pierwszej paczki przelewow.

W menu Wymiana/ Przelewy, na drzewie danych nalezy przejs¢ na zaktadke Paczki i wybra¢ miesigc.
W panelu roboczym po prawej stronie pojawi sie zaktadka Zmien format. W oknie edycyjnym z listy rozwi-
janej wybrac format pliku wymagany przez bank. W kolejnym wierszu wybra¢ wtasciwe kodowanie. Zaak-
ceptowad wybadr przyciskiem Zapisz. Pozostatych parametrow nie trzeba modyfikowad.

Format plku: lMumCash (Elksir0)

Kodowanie [Wmdnws 1250

\*7\

<

W ilu linfjkach jest adres odbiorcy i nadawcy: w 4 linkach
W ilu linflkach jest tytuf przelewu do Urzedu Skarbowego: |y 4 inikach

Kod przelewu o typie platnos¢ podzielona: 53

< B e B

Znacznik kontynuowania pola w przelewach do US.: Nie

§ s

Aby przygotowac plik do banku nalezy:
- W menu wybra¢ Wymiana i na wstgzce klikng¢ Przelewy.

- W drzewie danych klikngé¢ Paczki, a nastepnie rozwing¢ biezgcy rok i wskazaé zgdany miesigc.
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Przygotowanie i eksport przelewow

W prawym panelu ekranu pojawi sie tabela, a w niej wszystkie utworzone w wybranym miesig-
cu paczki. Zaznaczy¢ paczke/ paczki, ktére majg by¢ eksportowane.

- Klikna¢ przycisk Utwérz plik lub Utworz plik jako — jesli nadana ma zosta¢ nazwa przez uzyt-
kownika.

- Wygenerowany w panelu drukowania plik pobraé i zapisa¢ na dysku komputera.

Pobieranie przygotowanych plikow

(18:44:05) Paczka 2024-05-09

B &
17:ka przelewéw do ZUS
\"I" ..

PACZI 024_17:56:52_3
Paczka przelewdw do ZUS zostata utworzona

Zapisany plik jest gotowy do wczytania w systemie bankowym.

Przycisk Usun umozliwia usuniecie zaznaczonych paczek.
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Eksporty danych

Eksporty danych

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, w jaki sposéb przygotowac pliki gotowe do pobrania przez program
Ptatnik (raporty z wyptat, zgtoszenia ZSWA) oraz Ksiegowos¢ Optivum lub Finanse VULCAN (raporty w wyptat).

Lista omawianych zagadnien
1. Eksport danych do ksiegowosci
Eksport danych do Ptatnika
Eksport danych do SIO

2

3

4. Eksport danych do GUS
5. Eksport danych do KZP
6

Eksport do PPK

Eksport danych do ksiegowosci

Program Ptace VULCAN przygotowuje dane, ktdre sg gotowe do pobrania w aplikacji Finanse VULCAN. Ponad-
to dane te mogg zostac zapisane do pliku lub mogg by¢ wysytane bezposrednio do aplikacji Finanse VULCAN.

Aby eksportowac dane do pliku nalezy:
- Zmenu wybra¢ Wymiana/ Eksport.
- W drzewie danych klikng¢ Eksport do Ksiegowosci/ Dane do Ksiegowosci.

- W prawym panelu ekranu wskazac okres, z ktérego majg zosta¢ uwzglednione listy wyptat (za-
kres dat).

- Na liscie zaznaczy¢ listy wyptat.

- Klikng¢ przycisk Utwérz plik do Finanséw VULCAN, lub Drukuj Excel.

Plik zostanie utworzony i zapisany. Pobra¢ go mozna z panelu drukowania Pobieranie przygotowanych
plikow.

VVULCAN s



Eksporty danych

Konhgura _ Jednostka_ Kartoleki Lty wyplat _ Operace bezace Wydriki_Pomoc

1 >
= =l < ™

mmport [REESSY Prewy  Atykul30  E-mal

11 =3 Eksport do Platnka szukaé Fitru) Zakres dat: mm.zuzmns.ns‘znzq,v Utworz pik do Finansow VULCAN | Wyl bezpoérednio do Finansow VULC [0 s (LG0T 0

& Zgloszenia oséb
& Raport z wypiat
& Zgloszenia ZSWA

&, Datawyplaty  Jednostka Tvp sty Nazva ksty Syanatura Rodzal planu ﬁ&ma %‘& mﬁu %‘5 (21:48:22) Eksport Finanse VULCAN 09.05.2024
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Aby wystac¢ dane bezposrednio do Finanséow VULCAN nalezy:
- Z menu wybra¢ Wymiana/ Eksport.
- W drzewie danych klikng¢ Eksport do Ksiegowosci/ Dane do Ksiegowosci.

- W prawym panelu ekranu wskazac okres, z ktérego majg zosta¢ uwzglednione listy wyptat (za-
kres dat).

- Na liscie zaznaczy¢ listy wyptat.
- Klikng¢ przycisk Wyslij bezposrednio do Finanséw VULCAN.

Dane zostang wystane, a w panelu Pobieranie przygotowanych plikéw pojawi sie informacja o zakonczone;j
operacji.

Whpisz, by wyszukad Fitruj Zakres dat: 01.04.2024 - 09.05.2024 ¥ | Utwdrz pik do Finanséw VULCAN IWysiJ bezposrednio do Finansdw VULCI

% Data wyplaty  Jednostka Typ listy Nazwa listy Syanatura Rodzaipany | FoU ;‘;‘;:U f’f;st:fm ;‘ﬁﬁ“s (21:52:51) Eksport do programu Finanse VULCAN 09.05.2024
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- Liyzumine L Z501/04/24/1/ Finansowanie ze
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Eksport danych do Ptatnika

Program Ptace VULCAN przygotowuje pliki, ktore sg gotowe do pobrania w programie Pfatnik. Dzieki temu
w bardzo prosty sposdb przygotowywane sg zgtoszenia ZSWA pracownikéw, jak réwniez deklaracje rozli-
czeniowe DRA i raporty wyptat pracownikow .

Przy sporzadzaniu dokumentéw do Ptatnika program Ptace VULCAN kontroluje, aby wypetnione byty dane
ptatnika: NIP, REGON i nazwa skrécona jednostki (patrz: Dane identyfikacyjne). Brak wypetnienia ktéregos
z tych pdl uniemozliwia przygotowanie raportu badz zgtoszenia.

Konfiguracja [[REClieciel Kartoteki Listy wyplat  Operacje biezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc
. 2 ﬁ Jednostka: 7501 b
Dane Konta bankowe  Parametry

Nazwa: Zesp6t Szkdt nr 01

Skrét: 7501 p

Nazwa skrdcona: 7501 J’/ nazwa skrécona taka jak w h
NIP: 1246173463 deklaracji rozliczeniowej
REGON: 06002017700006 ZUS DRA

Urzad skarbowy: DOLNOSLASKI URZAD SKARBOWY WE WROCEAWIU

Dyrektor: Zbigniew Bober
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Eksporty danych

Raport z wyptat

Program Ptace VULCAN umozliwia tworzenie i wysytanie do programu Ptatnik comiesiecznych raportéw
o odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenia zdrowotne.

Aby przygotowac raport nalezy:

- Z menu wybra¢ Wymiana/ Eksport.

- W drzewie danych klikng¢ Eksport do Ptatnika/ Raporty z wyptat.

- W prawym panelu wskazac miesigc, zaznaczy¢ ptatnika ZUS:

- klikngé Utwérz raport - jesli utworzony ma zostac raport z wyptat do weryfikacji danych

lub

- klikng¢ Utworz plik do Ptatnika - jesli utworzony ma zostac plik do importu danych w pro-
gramie Ptatnik ZUS

- Wypetni¢ formularz edycyjny:

- w przypadku raportu: wpisa¢ numer deklaracji, termin ptatnosci, date nadania oraz zazna-
czy¢ czy dofaczony ma zostac¢ wykaz list ptac, na podstawie ktorych utworzono raport —

klikngé Utworz raport.

lub

- w przypadku pliku: numer deklaracji, termin ptatnosci, date nadania — klikng¢ Utwérz plik.

Konfiguracja  Jednostka  Kartoteki

=B <

Import STl Preelewy  Artykut 30

(=< Eksport do Ptatnika
= Zghoszenia 0s6b

Listy wyptat

E-mai

[ =/ Raport z wyplat

= Zgloszenia ZSWA
=3 Eksport do Ksiegowosc

=| Dane do Ksiegowosd
=3 Eksport do SIO

& Dane do starego SIO

= Dane do nowego SIO
=3 Eksport do GUS

= Z-12
=3 Eksport do KZP

& Dane o potraceniach
(=) Eksport do PPK

=| Rejestracja uczestnikéw

=| Deklaracje uczestnikéw

= Dokumenty roziczeniowe

Operacje biezace Wydruki

Podpisy st
plac

Whisz, by wyszukac Miesigc:

Nazwa jednostki

Zespdt Szkot nr 01
Zespdt Szkdk nr 02
Zespdt Szkot nr 03

Nr deklaracji: *

Termin ptatnosc do dnia: *

Data nadania: *

Pomoc

04.2024

~ | Utwdrz raport
Skrét
7501
Zs02
7503

[

09.05.2024

© s

14  Zespdt Szkdt nr 14

IDDDDDDDDDDDD&E;‘*

Z514

Utwdrz przelew do ZUS

Nazwa skrécona
Z501
2502
2503
2504
2505
2506
Z507
2508
2509
2510
2511
2512
2513
2514

Plik zostanie utworzony i zapisany. Pobra¢ go mozna z panelu Pobieranie przygotowanych plikow.

Pobieranie przygotowanych plikow

(22:18:46) Eksport Ptatnk

Be ®

(21:52:51) Eksport do programu Finanse VULCAN 09.05.2024

Zakoriczono

Podstawy sktadek dla oséb przebywajgcych na urlopach wychowawczych sg predefiniowane w parametrach

programu (Konfiguracja/ Parametry/Parametry ZUS/ Podstawa sktadek na urlopie wych.).
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Eksporty danych

Procent wynagrodzenia za wykonywanie zadan zwigzanych z ustalaniem oraz wyptatg sSwiadczen
z ubezpieczenia chorobowego ustala sie w parametrach programu: Konfiguracja/ Parametry/ Parametry

inne/ Wynagrodzenia ptatnika.

Zgtoszenia ZSWA

Program Ptace VULCAN umozliwia eksporty zgtoszen i/lub korekt danych pracownikéw wykonujgcych prace
w szczegdlnych warunkach lub o szczegbélnym charakterze.

Aby przygotowac odpowiednie zestawienie, pracownik musi mie¢ w umowie (Kartoteki/ Umowy o prace/
(wybrana umowa) / Dane rozliczeniowe umowy sekcja Sktadka na Fundusz Emerytur Pomostowych) za-
znaczong opcje obligujgcy naliczanie sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych i wskazany kod pracy:

‘:,, Dane osobowe Podatek JICLLll Pracownk VULCAN | Inne
‘ & Dane shuzbowe Skiadka na Fundusz Pracy

= Umowa o prace Wartos¢ domysha: naliczaj

** Dane umowy 4 Dodaj

** Dane rozliczeniowe umowy

> Historia umowy Skiadka na Fundusz Emerytur Pomostowych

** Staz pracy Wartos¢ domysha: nie naliczaj.

** Sposdb wyplaty 4 Dodaj

‘ ¢ Ewidencja czasu pracy
b Sktadnild
' Kartoteki

Od miesigca: 01.2024
Naliczanie skfadki: Tak

Kod pracy w warunkach szczegélnych: 221 - prace nauczycieli, wychowawcdw i innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w miodziezowych odrodkach wychowawczych, miodziezowy
‘ i Wyptaty wg list ch oérodkach socjoterapi, o$rodkach szkolno-wychowawczych, schroniskach dla nieletnich oraz zakladach poprawczych, zgodnie z przepisami ustawy z
. dnia 26 pazdziernka 1982 r. o postepowaniu w sprawach nieletnich (Dz. U. z 2002 r. Nr 11, poz. 109, z pézn. zm.)
122 porap .
ata r pracy w war. szczeg.:
‘ & Udostepnione w Pracownik VULCAN Data zakoriczenia pracy w war. szczeg.:

& Zmieh

Aby przekazac do programu Ptatnik zgtoszenie ZSWA nalezy:
- Zmenu wybra¢ Wymiana/ Eksport.
- W drzewie danych klikng¢ Eksport do Ptatnika/ Zgtoszenia ZSWA.
- W prawym panelu ekranu wskazaé rok i zaznaczy¢ osobe, ktéra powinna zostaé zgtoszona.
- Klikng¢ przycisk Utwérz plik do Ptatnika.

- Wypetni¢ formularz edycyjny: wpisa¢ numer, wskazaé, czy jest to zgtoszenie czy korekta, wpisaé
date zgtoszenia. Zaakceptowaé przyciskiem OK.

Plik zostanie utworzony i zapisany. Pobraé go mozna z panelu Pobieranie przygotowanych plikéw.

Eksport danych do SIO
Przed wykonaniem eksportu do SIO nalezy sprawdzic:

= czy wszystkie sktadniki wynagrodzenia majg przypisany rodzaj SIO: Konfiguracja programu —
stowniki (sktadniki i instytucje)

= czy w skfadnikach godzinowych poprawnie wypetnione jest pole Rodzaj: Konfiguracja programu —
stowniki (sktadniki i instytucje)

= czy w danych umowy pracownikéw wypetnione jest pole Podgrupa: Jak zmienic¢ dane podstawowe
umowy?

VVULCAN e
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Eksporty danych

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 wskazac date, ktérej dotyczy spis i klikng¢ 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 nowego SIO, nalezy:
- W menu wybraé Wymiana/ Eksport.
- W drzewie danych klikng¢ Eksport do SIO/ Dane do nowego SIO.

- W prawym panelu ekranu za pomoca listy wskazac date, ktdrej dotyczy spis i klikng¢ przycisk
Utworz plik do SIO.

Eksport danych do GUS

Program Ptace VULCAN umozliwia wygenerowanie pliku do Z-12. W tym celu nalezy:
- W menu wybraé Wymiana/ Eksport.
- W drzewie danych klikng¢ Eksport do GUS/ Z-12.

- W prawym panelu ekranu wskazaé rok, zaznaczyé wybrane jednostki i klikng¢ przycisk Utworz
plik do Z-12.
- W kolejnym formularzu nalezy wybierajac z listy uzupetnic¢ brakujgce symbole zawoddéw GUS dla

poszczegblnych umowi i klikngé Zapisz.

Plik zostanie utworzony i zapisany. Pobra¢ go mozna z panelu Pobieranie przygotowanych plikow.

Eksport danych do KZP

Z zatwierdzonych list ptac mozna wysytaé informacje o zrealizowanych potrgceniach do Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej. Wazne jest, aby przed przystgpieniem do tej operacji sprawdzié, czy w opisie potrgcen wyste-
pujacych na zatwierdzonych listach ptac z wybranego miesigca, wskazana jest jednostka w kolumnie KZP
(patrz wiecej: Jak zdefiniowac nowe potrgcenie?).

Aby przygotowac wykaz zastosowanych potraced w wybranym miesigcu nalezy:
- W menu wybraé¢ Wymiana/ Eksport.
- W drzewie danych klikng¢ Eksport do KZP/ Dane o potraceniach.

VVULCAN 15



Eksporty danych

- W prawym panelu ekranu wskaza¢ miesigc, zaznaczy¢ wybrane jednostki i klikngé przycisk Wy-
$lij do KzP.

Wyswietlona zostanie lista zrealizowanych potrgcen za wybrany miesigc, ktére zostaty przekazane do KZP -
klikng¢ OK.

Wystano zrealizowane potracenia za miesigc: 04.2024
7 Drukuj
Kasa Jednostka Pesel Potracenie Kwaota
PKZP 2501 64052060003 KZP_w 25,00
PKZP 2501 64092400502 KZP_w 25,00
PKZP 2501 65110212347 KZP_w 25,00
PKZP 2501 70031108420 KZP_w 25,00
PKZP 2501 71091108935 KZP_w 25,00
PKZP Z501 72083105264 KZP_w 25,00
PKZP Z501 73050819915 KZP_w 25,00
PKZP Z501 75110202886 KZP_w 25,00
PKZP Z501 76012907233 KZP_r 250,00
PKZP Z501 76012907233 KZP_w 15,00
PKZP Z501 79080129365 KZP_w 25,00
PKZP 7501 82050269903 KZP_w 25,00
Liczba wierszy: 12
W OK

Wymiana dziata tylko w przypadku, gdy program obstugi kasy KZP dziata na tej samej lokalizacji Platformy

VULCAN.

Eksport do PPK
Na temat eksportu do PPK przeczyta¢ mozna w rozdziale: Jak eksportowac deklaracje uczestnikdw1) do IF?

W programie Ptace VULCAN mozna wygenerowac pliki w formacie XML, dostosowane do importu TFI ob-
stugujacych Pracownicze Plany Kapitatowe.

Eksport danych do TFl obejmuje:
= Rejestracje pracownika.
= Deklaracje zmieniajgce uczestnikow.
= Deklaracje rozliczeniowe sktadek.

= |nformacje o zakonczeniu zatrudnienia.

Po wprowadzeniu danych dotyczacych PPK w kartotece pracownika system wskazuje osoby dla ktérych
powinny zosta¢ wygenerowane informacje przekazywane do TFI w wybranym przez uzytkownika okresie.
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Eksporty danych

Jednostka  Kartotek Lty wyplat  Operacje biezace ruki Pomoc

wyszukat Fitruj Zakresdat: 01.05.2024 - 31.05.2024 v Wyl do systemu IPPK

& Zgloszenia 0s6b
& Raport 2 wyplat % Data utworzena e ] g, L) S (23:17:43) Rejestracia PPK_09.05.2024
&l Zgloszenia ZSWA @ 1 01.05.2024 Bozek Bozena 88031700665 2501 Wyslany ﬁ B
/23 Eksport do Ksegowosa (21:52:51) Eksport do programu Fnanse VULCAN 09.05.2024
& Dane do Ksegowosci Zakoficzono

923 Eksport do SIO
& Dane do starego SIO
& Dane do nowego SIO
=23 Eksport do GUS
Ez12
93 Eksport do KZP
& Dane o potraceniach
93 Eksport do PPK
& Rejestracja uczestnkdw
&/ Deklaracje uczestnkéw
& Dokumenty roziczeniowe
& Zakoficzenke zatrudnienia

L iReiestceks00tibic

Archiwum: 5, &

Przy generowaniu dokumentéw rozliczeniowych, w panelu roboczym po prawej stronie na zaktadce Rozli-
czenie sktadek nalezy wygenerowaé¢ dokument rozliczenia, a nastepnie przej$é na zaktadke Rejestr doku-
mentow rozliczeniowych, zaznaczy¢ wygenerowany dokument i utworzy¢ plik XML.

Konfiguracja  Jednostka  Kartotel Listy wyplat  Operacje biezace

=
- woo B
|

Import MWLl Przelewy Artykut30  E-mai Podpisy list
ptac

= -3 Eksport do Platnika Roziiczenie sktadek

=| Zgloszenia 0séb Wpisz, by wyszukad Miesiac: 04.2024 ~ | Utworz raport | Utworz dokument | Utwdrz przelew

& Raport z wyplat

port 2 wypk % Nazwa jednostki skrot NIP REGON

= Zgloszenia ZSWA - -

) ) Eksport do Ksegowosdi 1 Zespdt Szkot nr 01 2501 1246173463 0600201770006

Dane do Ksiegowosci
ksport do SIO0
&/ Dane do starego SIO

m

SR

BEEPIETRED) Data utworzenia: * B
= (- Eksport do GUS
= Z-12
33 Eksport do kzP UWAGA! Dok 'V 53 tworzone w do ch dia danego
=/ Dane o potraceniach miesigca dokumentdw o statusie "Wystany". W przypadku skiadek dodatnich zostanie

=

doku t Sktadka PPK, w skiadek ujemnych dokument Korekta sktadki

| ) Eksport do PPK

Rejestracja uczestnikdw
Deklaracje uczestnikow W utwérz Q) Anuluj
Dokumenty roziiczeniowe ]

PPK.

E[ ZaKkonczene zatrudnienia

1 Rejestr eksportéw

Konfiguracja  Jednostka  Kartoteki  Listy wyplat  Operacje biezace Wydruki  Pomoc

dE<e - =

Import ISRl Przeewy Artykul30  E-mal Podpisy st
plac

|53 Eksport do Platnika [ [ Rejestr dokumentdw roziczeniowych

= zgtoszenia osdb Wpisz, by wyszukad Fitruj  Zakres dat: | 01.05.2024 - 09.05.2024 v l Utwérz pik do IF IZlmeﬁ status Wy do systemu IPPK Sprawd{
& Raport zwyplat (23:56:07) Dokument skladek PPK
- % Data utworzenia Jednostka Rodza] dokumentu PPK Miesac Status
=/ Zgtoszenia ZSWA
(553 Eksport do Ksegowosa 1 = M 09.052024 7501 Skiadka PPK 04.2024 Wystany (23:53:34) Skladka PPK
= Dane do Kskegowoéd [ Zakoficzono
=3 Eksport do SI0
| Dane do starego SIO Archiwum: 1, &%

= Dane do nowego SIO
=53 Eksport do GUS.

= z-12
223 Eksport do kzp

=/ Dane o potraceniach
23 Eksport do PPK
Z Rejestraga uczestnikéw
Dekiaragje uczestrikdw

Dokumenty roziczenione:

& Zakonczenie zatrudnienia
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Wymiana danych z Jednorazowym dodatkiem uzupetniajgcym

Wymiana danych z Jednorazowym
dodatkiem uzupetniajagcym

O czym jest ten rozdziat?

Program Ptace VULCAN zostat wyposazony w funkcje, dzieki ktérym przygotowanie odpowiednich danych
ptacowych niezbednych do wyznaczenia kwot jednorazowego dodatku uzupetniajgcego oraz list ptac z jego
wyptatg nie bedzie przysparzato pracownikom naliczajgcym wynagrodzenie zadnych problemoéw. Wszystkie
niezbedne dane przesytane sg miedzy programem ptacowym a aplikacjg Jednorazowy dodatek uzupetniajqg-
cy (zwang zamiennie Artykut30) za pomocg plikow XML.

Wszystkie funkcje umozliwiajgce naliczenie i wyptacenie jednorazowego dodatku uzupetniajgcego dla nau-
czycieli zgromadzone zostaty w programie Pface VULCAN w jednym miejscu w menu Wymiana/ Artykut30.

Lista omawianych zagadnien
1. Przygotowanie danych
2. Eksport struktury zatrudnienia i wynagrodzen

3. Import kwot wyréwnan

Przygotowanie danych

Dane pfacowe powinny zawieraé strukture zatrudnienia oraz kwoty wynagrodzen wyptacone od poczatku
roku kalendarzowego dla nauczycieli. Jednakze zanim wygenerowane zostanie sprawozdanie do organu
prowadzgcego, dobrze jest przejrzeé ustawienia oraz parametry programu, aby dane zawarte w raporcie
byty prawidtowe i jednoznaczne.

VVULCAN -



Wymiana danych z Jednorazowym dodatkiem uzupetniajgcym

Jakie parametry przejrzeé/ uzupetnié przed przygotowaniem danych?

Opis sktadnikow

Przed przystapieniem do zgromadzenia odpowiednich danych, warto w widoku Konfiguracja/Sktadniki
przejrzec opisy sktadnikdw (zwtaszcza tych, ktdre wyptacane sg nauczycielom) i uzupetnié¢ pozycje Podstawa
art.30. Sktadniki predefiniowane przez dostawce oprogramowania sg opisane, ale warto przejrze¢ je
i w razie koniecznosci zmiany zmodyfikowa¢. Sktadniki zdefiniowane przez uzytkownika (w tym réwniez
sktadniki, ktére pochodzg z importu z aplikacji Ptace Optivum) trzeba odpowiednio sklasyfikowaé. W tym
celu nalezy:

- W menu wybraé Konfiguracja/ Sktadniki.

- W drzewie danych klikngé kategorie, do ktdrej nalezy sktadnik.

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

- Wprowadzi¢/ zmieni¢ atrybuty sktadnika w pozycji Podstawa art.30. Zatwierdzi¢ zmiany przyci-

skiem Zapisz.

( Mazwa: * dodatek funkoyiny dliz wychowawoy

‘ Skrgt: wychowaw.

‘ Podstawa ub. spofecznego: * Tak v
Podstawa ub. zdrowotnego: ™ Tak v
Podstawa podatku: * Tak v
Podstawa zasiku chorobowego:™ |13k v
Podstawa zasitku

‘ macierzynskiego: Tak i

‘ Podstawa uzupefnienia: * Tak v
Padstawa trzynastki: * Tak v

‘ Podstawa art. 30: dodatek wychowawoy klasy |V | X I
Dodatek za trudne warunki wynagrodzenie zasadnicze ~

w

‘ pr;llcy. e dodatek za wysluge Rt

Zaleznosc: ™
dodatek funkcyiny wynikajacy z pelnienia fun

‘ Paragraf: dodatek funkcyiny dlis opiekuna stazu

‘ Zaokraglenie: * dodatek wychowawcy klasy
Rodzai 510 dodatek funkcyiny dle doradcy metodyczneq

‘ dodatek funkcyjny dla nauczyciela konsultant

‘ dodatek za warunki pracy

dodatek za prace w warunkach ucigzliwych
| dodatleassa wimanradzania 73 nrace wr andzie

Formy nawigzania umoéw nauczycielskich

Bardzo istotne jest wskazanie odpowiedniej opcji w polu forma nawigzania w umowach nauczycielskich.
W parametrach programu do kazdej formy nawigzania przypisana jest odpowiednia forma wg SIO. Otz zapis
w polu forma wg SIO jest istotny nie tylko dla eksportu do SIO, ale takze dla procedury ustalenia struktury
zatrudnienia oraz wyptaconego nauczycielom wynagrodzenia w zwigzku z realizacjg art. 30 Karty Nauczyciela.
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Wymiana danych z Jednorazowym dodatkiem uzupetniajgcym

Dlatego przed przystgpieniem do wygenerowania sprawozdania dla organu prowadzgcego nalezy przejrzeé:

= parametry dotyczgce form zatrudnienia,

= zapisy dotyczace form nawigzania w umowach nauczycielskich.

Aby zmienié¢/ przypisaé formie nawigzania umowy forme wg SIO nalezy:

W menu wybra¢ Konfiguracja/ Parametry.

W drzewie danych klikng¢ Stowniki/ Formy nawigzania umowy.

W prawym panelu ekranu odszukac dang forme zatrudnienia i klikng¢ przycisk IZI - otworzy sie
formularz edycyjny.

Wprowadzi¢/ zmieni¢ wpis w pozycji forma wg SIO i zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zapisz.

Nie mozna zmienia¢ atrybutéw form zatrudnienia zdefiniowanych przez dostawce oprogramowania.

Aby sprawdzi¢/ zmieni¢ forme zatrudnienia w umowie nauczycielskiej nalezy:

Wybraé z gérnego menu zaktadke Kartoteki/Umowy o prace.

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

W prawym panelu ekranu w sekcji Dane umowy klikngé przycisk Zmien i z otwartego menu wy-
bra¢ Dane podstawowe.

W aktywnym formularzu wprowadzi¢ odpowiedni atrybut w polu Forma nawigzania i klikng¢

przycisk Zapisz.

Sygnatura: * UP_60
Data rozpoczeda: * 01.09.2022 O
Data zakoriczenia: 31.08.2023 3

Karta Nauczyciela
Data zawarcia: 01.09.2022 |
Forma nawigzania: * [ |§Inny - zawarta na podstawie ustawy Karta Nau:zycielaHVI bieczeniu zdrowotnemu
Forma rozwiszania: | umowa o prace na czas nieokreslony (art. 16 PQ) ~

Tytut ubezpieczenia: *

Podstawowe miejsce pracy: * |

Umowa feryjna: * | umowa o prace na czas okreslony - zastepstwo (art. 1¢

Przetozony: | umowa o prace na czas okreslony - zastepstwo (art. 6.

Umowa aktualna: =

| umowa o prace na czas nieokreslony (art. 62 ust. 2 PC
umowa o prace na czas nieokreslony (art.15 ust.1-6 PC

umowa o prace na czas okreslony - zastepstwo (art. 1(

| umowa o prace na czas okreslony - zastepstwo (art.15

umowa o prace na czas okreslony - zawarta na podstar

umowa o prace na czas okreslony - zawarta na podsta
| umowa o prace na czas okreslony - zawarta na pods| UMOWa O Drace na czas okreslony - zawarta na podstawie ustawy Karta Nauczyc‘lelal
—
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Wymiana danych z Jednorazowym dodatkiem uzupetniajgcym

Istotne zapisy w umowach nauczycielskich
W umowach nauczycielskich istotng role, ze wzgledu na realizacje obowigzkéw wynikajgcych z art.30KN,
maja réwniez:

= wymiar etatu,

= stopiend awansu zawodowego,

= data zawarcia umowy,

= sposob uwzgledniania umowy, w wypadku rozwigzania przed koricem roku,

= absencje.

W celu przeanalizowania i w razie koniecznosci poprawienia danych w umowach nauczycieli nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Umowy o prace/ Nauczyciele/ [wybrana umowal.

- Sprawdzi¢ czy w sekcji Dane umowy sg poprawne wpisy w polach: Wymiar etatu, Data rozpo-
czecia umowy oraz Forma nawigzania umowy.

- W prawym panelu ekranu w menu bocznym przej$¢ na zaktadke Dane osobowe/ Wyksztatce-
nie isprawdzié¢, czy w sekcji Stopien awansu zawodowego uzupetnione sg wszystkie wpisy
(wraz z datami) dotyczace $ciezki awansu zawodowego wybranego nauczyciela.

Szczegdlnie istotne sg zapisy dotyczace stopnia awansu zawodowego w tych umowach nauczycielskich,
gdzie od poczatku roku nastgpity jakies zmiany. Jesli brak takich zapisow wraz z datami (pole Miesigc

uwzgledniania do naliczen)) do sprawozdania zostanie uwzgledniony jedynie aktualny stopien awansu za-
wodowego nauczyciela.

- Sprawdzi¢ poprawnosc i kompletnosc¢ zarejestrowanych absencji:
- W prawym panelu ekranu w menu bocznym przej$¢ na zaktadke Ewidencja czasu pracy/
Absencje;
- Doktadnie sprawdzi¢, czy wszystkie absencje od poczatku roku zostaty zarejestrowane.

- W razie koniecznosci dodac brakujgce absencje.

Najistotniejsze z punktu widzenia realizacji obowigzkdow wynikajacych z art. 30a KN sg absencje majgce

wplyw na zmniejszenie etatu, np. nieobecnosc¢ z tytutu choroby pracownika ptatny przez ZUS, czy tez urlop
bezptatny.

Eksport struktury zatrudnienia i wynagrodzen

Jak przygotowac sprawozdanie?
Aby przygotowac zestawienie nalezy:
- W menu wybra¢ Wymiana/ Artykut 30.
- W drzewie danych klikng¢ Eksport struktury zatrudnienia i wynagrodzen.

- W prawym panelu ekranu wskazaé rok i klikng¢ przycisk Przygotuj dane.
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Wymiana danych z Jednorazowym dodatkiem uzupetniajgcym

- W aktywnym formularzu zaznaczy¢ jednostke/ jednostki i wskazaé do ktorego miesigca majg
zostaé zestawione dane. Zaakceptowad przyciskiem Zapisz.

Na ekranie wyswietli sie przygotowane sprawozdanie.

Konfiguracja  Jednostka  Karfoteki  Listy wyplat  Operacje biezace Wydruki  Pomoc
so [ [
Import  Eksport Artykut 30 E-mail Podpisy list
plac
&/ Eksport struktury zatrudnienaiw  pok: 2024 v X Utwérz plik do Artykutu30  Wyslij bezposrednio do Artykutu30  5¥ Drukuj Excel  Drukuj formularz sprawozdawczy
=| Import kwot wyréwnania
Zespot Szkol nr 01 ; )
0600201700006 P
Stopien Miesiac Etaty Wsp. zas. Zasadnicze Dodatki Godziny Inne Razem
styczen 8,5000 31365,00000 31365,0 44745 3970,52 664,58 40503,61
uty 8,5000 31365,00000 0,0 00 0,00 42047 44 42047 44
marzec 8,5000 31365,00000 0.0 00 0,00 0,00 0,0
kwiecien 8,5000 31365,00000 31365,0 4474,5 0,00 0,00 35839,5
E maj 8,5000 31365,00000 0,0 00 0,00 0,00 0,0
'E‘ czerwiec 8,5000 31365,00000 0,0 00 0,00 0,00 0,0
E’ ipiec 8,5000 31365,00000 0,0 00 0,00 0,00 0,0
&  pgierpien 8,5000 31365,00000 0.0 00 0,00 0,00 0,0
wrzesiefi 8,5000 31365,00000 0,0 00 0,00 0,00 0,0
ppazdziemik 8,5000 31365,00000 0,0 00 0,00 0,00 0,0
\ istopad 8,5000 31365,00000 0,0 0,0 0,00 0.00 0,0
grudzief 8,5000 31365,00000 0,0 0,0 0,00 0,00 0,0
styczen 13,50001 52166,66730 47603,22 1393885 2036,44) 516351 6874212
uty 13,5000 52166,66730 0,0 00 0,00 82821.62 82821,62
marzec 13,5000 52166,66730 0,0 00 0,00 0,00 0,0
kwiecien 13,5000 52166,66730 52166,6 14711,22) 0,00 0,00 66877.86)
= maj 13,50001 52166,66730 0,0 0,0 0,00 0,00 0,0
g czerwiec 13,50001 52166,66730 0,0 0,0 0,00 0,00 0,0
s ipiec 13.50001 52166,66730 0.0 00 0.00 0.00 0.0
= gierpien 13,5000 52166,66730 0,0 00 0,00 0,00 0,0
wrzesiefi 13,50001 52166,66730 0,0 00 0,00 0,00 0,0
jpazdziemik 13,5000 52166,66730 0,0 00 0,00 0,00 0,0
listanad 12 50NN 524RAARZA0 nq 0q 00l n.0n nn

Jak zapisa¢ dane do JST?

Przygotowane sprawozdawanie nalezy zapisa¢ do pliku. W tym celu trzeba klikng¢ przycisk Utwérz plik do
Artykutu30 lub wyslij bezposrednio do Artykutu30. Opcja Wyslij bezposrednio usprawnia przekazanie da-
nych do JST, ale pod warunkiem, ze ART30 jest na tej samej Platformie (w Nadzorze ptacowym).

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

Plik warto zapisa¢ na dysku komputera w wybranej przez siebie lokalizacji, aby byt gotowy do wczytania
w aplikacji Jednorazowy dodatek uzupetniajgcy.

Jak wygenerowac formularz do szkot?

Przygotowane sprawozdawanie nalezy zapisa¢ do pliku (format XML). W tym celu nalezy klikng¢ przycisk
Drukuj formularz sprawozdawczy. Plik zostanie wygenerowany i dostepny bedzie z panelu Pobieranie
przygotowanych plikow. Plik warto zapisaé na dysku komputera w wybranej przez siebie lokalizacji.

Jak wydrukowac sprawozdanie?

Sprawozdanie mozna wygenerowa¢ w module Nadzér ptacowy/Art 30 JST/Sprawozdanie. Plik przygoto-
wany do wydruku ( pliku XLSX bedzie dostepny z panelu Pobieranie przygotowanych plikow).
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Wymiana danych z Jednorazowym dodatkiem uzupetniajgcym

Import kwot wyréwnan

Po wczytaniu danych ptacowych dotyczacych struktury zatrudnienia i wynagrodzen do aplikacji Jednorazo-
wy dodatek uzupetniajgcy uprawnieni pracownicy organu prowadzgcego dokonajg analizy. Nastepnie wy-
znaczg kwoty jednorazowego dodatku uzupetniajgcego dla nauczycieli poszczegdlnych jednostek
oswiatowych w podziale na stopnie awansu zawodowego.

Jak pobrac¢ kwoty wyréwnania?

Opublikowane kwoty sg gotowe do pobrania z aplikacji Nadzér ptacowy/Art30 JO po zalogowaniu pracow-
nika naliczajgcego wynagrodzenia, na zaktadce Wyréwnania klikngé przycisk Utwérz plik do Ptac. Wygene-
rowany zostanie plik, ktory jest gotowy do wczytania w aplikacji Pface VULCAN.

Aby wczytac plik z kwotami wyrdwnania, nalezy w programie Ptace VULCAN:
- W menu wybraé¢ Wymiana/ Artykut 30.
- W drzewie danych klikng¢ Import kwot wyréwnania.
- W prawym panelu ekranu sprawdzi¢ poprawnos¢ w polu Rok i klikng¢ przycisk Pobierz kwoty
wyrownan z pliku.
- Wskaza¢ lokalizacje utworzonego pliku i klikng¢ Otwérz:

- Na ekranie wyswietli sie formularz, w ktérym nalezy uzgodni¢ nazwy jednostek z importo-
wanego pliku z jednostkami z aplikacji Pface VULCAN. Nastepnie klikngé Zapisz.

- W kolejnym formularzu pojawi sie wykaz jednostek wraz z kwotami wyréwnania dla po-
szczegoblnych stopni awansu zawodowego — zaakceptowadé przyciskiem Zapisz.

Kwoty dla nauczycieli — grupowo w podziale na stopnie awansu zawodowego — zostang zapisane w progra-
mie Ptace VULCAN.

Jesli ART30 jest zlokalizowany na tej samej platformie, istnieje mozliwo$¢ wczytania kwoty wyréwnan bez-
posrednio, klikajgc przycisk Pobierz kwoty wyréwnan z Artykutu 30.

Konfguraca Jednostka  Kartoteki Lty wyplat _ Operacie biezace Wydrukd__pomoc

&l Eksport struktury zatrudnienia iw Wpez, by wyszuk Rok: 2022 w X Poblerz kwoty wyréwnania z plku  Pobierz kwoty wyrdwnania z Artykulu30  Ustal podaial kot S Drukuj
B P T Jednostia Nauczyoel stazysta Nauczycel kontraktowy: Nauczyos manowany Nauczyoel dyplomowany
Zespdt Szkdh nr 01 792094 0,00 0,00 0,00
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Wymiana danych z Jednorazowym dodatkiem uzupetniajgcym

Jak ustali¢ kwoty do wyptaty?

Aby ustali¢ indywidualne kwoty wyréwnania dla poszczegdlnych nauczycieli, nalezy klikngé przycisk Ustal

podziat kwot i w kolejnym formularzu zaakceptowac je przyciskiem Zapisz. Na ekranie pojawi sie komunikat
Dane zostaty zapisane.

ﬁl

” Wpisz, by wyszukad

Skrot jednostki
Zs01
ZS01
Z501
Z501
2501
Z501
Zs01
Z501
zs01
2501
Zs01
Z501
Z501
Z501
Zs01
7501
Zs01
Z501

| Z501

Nazwisko
Aganowska
Alka
Bekas
Borowik
Dubiel
Elanowska
Golgb
Jemioka
Jemiotuszka
Kanarek
Kotakowska
Kwicot
taczkowska
Myszka
Polaczek
Przeginia
Przydowska
Razaniec

Stolarczyk

Imie
Agnieszka
Natalia
Pawet
Matalia
Zenon
ElZbieta
Andzelika
Marcin
Magdalena
Marcin
Teresa
Tamara
Anna
Daria
Krystyna
Katarzyna
Daria
Magdalena
Marian

Sygnatura umowy
UpP_21
UP_28
UP_31
UP_25
up_5
UP_23
upP_3s
UP_60
UP_66
UP_39
UP_24
UP_52
up_11
UP_69
UP_67
UP_75
UpP_78
UP_17
UP_70

Kwota

1926,29
1278,84
1284,19
1875,84
1832,20
1926,28
508,94
1284,19
321,05
642,09
1926,28
1926,28
1284,19
1926,28
1 355,54
642,09
642,09
206,19
122147

i Drukuj |
Kwota uzupetniona
192629 ~
1284,19
1284,19
191864
1832,20
1926,28
508,94
1284,19
321,05
642,09
1926,28
1926,28
1284,19
1926,28
135554
642,09
642,09
206,19
122147 VI

W Zapisz | Anuluj

Aby wyptaci¢ wyréwnania, wyznaczone w sposdb przedstawiony powyzej, nalezy przygotowac liste wyptat

i skierowac na nig sktadnik sporadyczny o nazwie wyr.Art.30a.

VVULCAN

138



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 wpisow w odpowiednich sekcjach, program Pface VULCAN wskazuje osoby, kto-
rym na wybrany miesigc i rok przystuguje:
= zmiana stawki wynagrodzenia zasadniczego,

= zmiana dodatku za wystuge lat,
= nagroda jubileuszowa,
[

doptata do minimalnego wynagrodzenia

Ponadto wykazane mogg zosta¢ kornczace sie umowy we wskazanym okresie oraz konczace sie dodatki
okresowe.

Lista omawianych zagadnien
1. Jak zmienic¢ stawke wynagrodzenia zasadniczego nauczycielom?
2. Jak zmienic¢ dodatek za wystuge lat?
3. Jak przydzieli¢ nagrode jubileuszowq?

Jak wyliczy¢ doptate do minimalnego wynagrodzenia?

Jak odnalez¢ i zmodyfikowac koriczgcqg sie umowe?

o oA

Jak przedtuzyc okres przystugiwania koriczqcych sie dodatkdw okresowych?

Jak zmienic 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.
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Operacje biezgce

W tym celu zmiany stawki wynagrodzenia zasadniczego w umowie nauczycielskiej nalezy:
- W menu wybra¢ Operacje biezace.
- Na wstazce klikngé Wynagrodzenie zasadnicze.
- Za pomocg listy rozwijalnej wskaza¢ jednostke oraz miesigc, od ktérego majg przystugiwaé

stawki. Powinna pojawic sie lista uméw, w ktérych nalezy wprowadzi¢ nowe stawki.

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

- Zaznaczy¢ osoby, ktérym wprowadzona zostanie nowa stawka.

- Klikng¢ przycisk Zmien.

- Potwierdzi¢ operacje zmiany stawki w oknie komunikatu, klikajgc przycisk Tak. Wybranym
umowom zostanie automatycznie przydzielona nowa stawka wynagrodzenia zasadniczego.

Jak zmieni¢ dodatek za wystuge lat?

Na podstawie danych dotyczacych stazu pracy (stazu do wystugi) w umowie pracownika (patrz: Staz pracy)
wyznaczy¢ mozna prawidtowg wartos¢ dodatku za wystuge lat. Za pomocg operacji biezgcych sledzi¢ mozna
w kazdym miesigcu, ktdorym osobom przystuguje zmiana tego dodatku.

Aby zmieni¢ wartos¢ dodatku za wystuge lat nalezy:
- W menu wybrac Operacje biezgce.
- Na wstazce klikng¢ Dodatek za wystuge lat.

- Za pomocag listy rozwijalnej wskaza¢ jednostke oraz miesigc, w ktérym zmiana ma nastgpic. Po-
winna pojawic sie lista umow, w ktérych nalezy wprowadzi¢ nowe wartosci.

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

- 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 warto$¢ dodatku za wystuge lat.

Jak przydzieli¢ nagrode jubileuszowg?

Na podstawie danych dotyczacych stazu pracy (stazu do nagrody jubileuszowej) w umowie pracownikéw
(patrz: Staz pracy) wyznaczy¢ mozna komu nalezy sie nagroda jubileuszowa. Za pomocg operacji biezgcych
$ledzi¢ mozna, ktérym osobom przystuguje juz nagroda. Aby przydzieli¢ nagrode jubileuszowg nalezy:

- W menu wybrac Operacje biezgce.

- Na wstazce klikng¢ Nagroda jubileuszowa.

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

- Zaznaczy¢ osobe/ osoby i klikngé Dodaj.
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Operacje biezgce

- Whpisa¢ kwote/kwoty nagrody jubileuszowej i potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

- Potwierdzi¢ operacje przydzielenia nagrody w oknie komunikatu, klikajgc przycisk Tak. Wybranym
umowom zostanie automatycznie przydzielona nagroda jubileuszowa we wskazanym miesigcu.

Jak wyliczy¢ doptate do minimalnego wynagrodzenia?

W sytuacji, gdy pracownik w danym miesigcu nie uzyskat wynagrodzenia w kwocie okreslonej ustawowo,
nalezy wyliczy¢ i wyptaci¢ mu doptate. Na podstawie zatwierdzonych list ptac, program moze wyznaczy¢
osoby, ktérym nalezy sie taki dodatek i wyznaczy¢ jego kwote.

Aby wyliczy¢ doptate do minimalnego wynagrodzenia nalezy:
- W menu wybra¢ Operacje biezace.
- Na wstazce klikng¢ Doptata do min. wynagrodzenia.

- Za pomocg listy rozwijalnej wskazaé jednostke oraz miesigc, w ktdrym wyznaczone majq zostac
doptaty. W prawym panelu ekranu pojawi sie lista oséb, ktérych wynagrodzenia nie osiggnety
minimalnej kwoty.

- Zaznaczy¢ osobe/ osoby i klikngé Dodaj.

==x

- W oknie zaznaczy¢ osobe/ osoby, sprawdzi¢ kwote, klikngé liste rozwijalng przy przycisku

i wybra¢ z menu Kopiuj wszystkie lub Kopiuj wybrane, a nastepnie zaakceptowac propozycje

doptaty.
Wpisz, by wyszukac =i Drukuj
?.‘, MNazwisko Imie Sygnatura umowry Propozycja kwoty v Kwota
Kamierczak Henryk up_ 2108 3113w

Kopiuj wszystkie |

Kopiuj wybrane

Liczba wierszy: 1 Zaznaczonych: 1 |

 Zapisz (S Anuluj
_eeeeeeeeeeeeeee—e—eeee—e———_—__

- Klikng¢ przycisk Zapisz. Kwoty doptat zostang dodane do wskazanych uméw pracownikow.

Aby je wyptacié, nalezy przygotowac liste wyptat i doda¢ do niej sktadnik z umowy doptata (wiecej na temat
tworzenia list wyptat w rozdziale Listy ptac — przygotowanie i wyptata).
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Operacje biezgce

Jak odnalez¢ i zmodyfikowaé konczaca sie umowe?

Program pozwala na szybkie wyszukanie koriczacych sie umoéw pracownikéw. W tym celu nalezy:

- Na karcie Operacje biezace klikng¢ przycisk Konczace sie umowy i okresli¢ zakres dat.

Kofigureca  Jednostka  Kartoteki Lty vyplat [[Eeepeacaed] Wymana  Wydnuk  Pomoc

‘* F: e Jednostia:

Doplata do Koficzace se
umowy

{ps: Zakresdat:  05.08.2022 - I]l.(]g.ZUZZI v & Zmief zaznaczone  Archivizuj i Drukuj

¥ HNazwisko Imie: PESEL Svanatura umowy Forma niawiazania umaowy Forma rozviazania umowy Data zakoficzenia umowy
umowa o prace na czas okresiony -

[ 3= Miodzanek Mariusz 90091972814 UP_S3 zawarta na podstawie ustawy Kara Brak 31.08.2022
Nauczycela

_ UMOWa O prace na czas okresiony -

[ E Suczavifska Jolanta 93091503442 UP_S6 Zzawarta na podstawie ustawy Kara Brak 31.08.2022

Nauczycel

- Zaznaczy¢ wybrane umowy i klikng¢ przycisk Zmien zaznaczone.
- Dokonac¢ odpowiednich modyfikacji i zapisac¢ zmiany.

Aby zarchiwizowaé umowe nalezy klikngé przycisk Archiwizuj. Aby przejs¢ do kartoteki umow, nalezy klik-

E

ngcikone =.

Jak przedtuzyc okres przystugiwania konczacych sie dodatkow
okresowych?

Aby przedtuzy¢ okres konczacych sie dodatkéw okresowych na kolejny okres w tej samej wysokosci nalezy:
- Na karcie Operacje biezace klikng¢ przycisk Kornczgce sie dod. okresowe i okresli¢ zakres dat.

- Zaznaczy¢ umowy, w ktorych majg by¢ przedtuzone wybrane dodatki.

=
Jednostka: 2501 =

Hazwisko Ime PESEL Syanatura umowy Skladnik Nalezny do miesaca
% Borowk Natala 75080129365 up_25 motywacyiny 08.2022
7§ Figielek Dagmara 72051427941 UP_S7 wiejski 08.2022
= Neviiska Morika 70083120841 uP_18 motywacyiny 08.2022

- Klikng¢ przycisk Przedtuz.

Wskazac¢ date Do miesigca i klikng¢ Zapisz. Dodatek zostanie przedtuzony na kolejny okres.

Aby modyfikowaé wysokos¢ konczacych sie dodatkéw, nalezy:
- Na karcie Operacje biezace klikng¢ przycisk Konczace sie dod. okresowe i okresli¢ zakres dat.
Program wyswietli umowy i okres do kiedy obowigzywat dany sktadnik.

- Aby przedtuzy¢ okres obowigzywania, nalezy zaznaczy¢ odpowiednie wiersze do modyfikacji
i klikng¢ przycisk Przedtuz, a nastepnie wskazac miesigc do kiedy ma obowigzywac.

- Potwierdzi¢ zmiany przyciskiem Zapisz.
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Operacje biezgce

2 Hanwisko Ime PESEL Syanatura umawy Skiadnik Maleiny do missiaca
& F Borowik Nataka 79080129365 Up_25 motywacyiny 08.2022

4 E Pigekk Dagmara 72051427941 Up_s7 vieski 08.2022

v T Meviiska Monia 70083120841 UP_18 motyvacyjny

08.2022
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Podstawowe wydruki ptacowe

Podstawowe wydruki ptacowe

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, jak przygotowaé rézne wydruki w programie Ptace VULCAN. Bedg to
wydruki dostepne z kartotek pracownikéw, np. kartoteki zarobkowe, zasitkowe, socjalne oraz podatkowe.
Poznajg Panstwo sposdb przygotowania zestawien do ksiegowosci, deklaracji PFRON, sprawozdan GUS,
a takze przygotowania zaswiadczen. Dowiedzg sie réwniez, jak wykorzystywac¢ wbudowane wzorce dokumen-
tow, jak je modyfikowac oraz za ich pomocg tworzy¢ wydruki seryjne dla catej grupy pracownikow.

Lista omawianych zagadnien

1. Kartoteki — zarobkowa, zasitkowa, socjalna, podatkowa

2. Raport dotyczgcy przetwarzania danych osobowych
3. Tworzenie list

4. Tworzenie zestawien

5. Wydruki seryjne

6. Sprawozdania GUS

7. Deklaracje PFRON

8. Woydruki formularzy PIT

Kartoteki — zarobkowa, zasitkowa, socjalna, podatkowa

Na podstawie wszystkich zatwierdzonych list ptac, ktére znajdujg sie w bazie programu, zgromadzone s3
informacje o zarobkach, zasitkach i podatkach danego pracownika. Mozna dla niego przygotowac kartoteki
(zestawienia wg zadanych parametréw): zarobkows, zasitkowg, socjalng i podatkowa.

Jak przygotowac kartoteke zarobkowa?

Aby przygotowac kartoteke zarobkowg nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Umowy o prace.
- Na wstagzce wskazac jednostke.

- W drzewie danych wybrac grupe, a nastepnie pracownika.
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Podstawowe wydruki ptacowe

- W menu bocznym klikng¢ Kartoteki/ Zarobkowa.
W prawym panelu ekranu automatycznie wygeneruje sie kartoteka dla domysinych ustawien.
- W razie potrzeby zmodyfikowa¢ parametry wydruku. Wskazac:

- zakres dat, z okresu ktdrego majg zosta¢ uwzglednione listy,

- wskazaé, czy kartoteka ma zosta¢ utworzona wedtug list wyptat, czy tez wynagrodzen za
miesigc,

Kartoteka zarobkowa wg wynagrodzen za miesigc zestawia dane wedtug miesiecy ich przynaleznosci (memo-
riatowo), natomiast kartoteka wg list wyptat zestawia dane tak, jak byty wyptacane (kasowo). Stad tez czasami

dane na tych dwdch kartotekach, mimo ze generowane z tego samego okresu, mogg sie nieco rézni¢ (zwtasz-
cza w sytuacji wyptacania pracownikom sktadnikéw wynagrodzenia w innych miesigcach niz przystugujg).

- wskazaé, czy raport ma by¢ miesieczny, czy roczny,
- zaznaczy¢ opcje czy wynagrodzenia majg zostac rozpisane na listy,

- zaznaczy¢ czy do kartoteki majg zostaé wigczone listy ptac z innych umoéw (parametr ta-
czone umowy).

- Klikng¢ przycisk Drukuj PDF lub Drukuj Excel.

Zakres dat: 01.2022 - 09.2022 v
Wedtug: | sty wyplat |., ‘
Raport: miesieczny v

Rozpisane na listy

["] kaczone umowy

Karta zarobkowa wedtug: listy wyptat
nazwisko fimig data ur PESEL NIP
Alka Natalia 27.11.1981 |81112703904
Jjednostka sygnatura stanowisko etat data od data do
Zespot Szkot nr 01 UP_28 nauczyciel |18 / 18 01.09.2020 | na czas
nieckreslony

Lista zasadnicze | wystuga motywacyjny | wiejski g.ponadw. | 13-tka Do kasy
Data wyptaty wyr. Art. 30a | url. wypoczynk. | dorazne Wynagr. | Na konto
Sygnatura sw. urlopowe | url. macierzyni. |sSw. socjalne Swiadcz.

ZINP KZP_w KZP_r PZU ZFM

NFZ emerytalne P rentowe P chorobowe | podatek |PPK P Potr.

emerytalne 7 | r y 4 ypadk P FGSP FEP

PPKZ Narzuty

skt 220 Inne
Styczeri 2022
Lista zasadnicza 3445,00 551,20 172,25 344,50 0,00

4512,95| 2670,30

03.01.2022 0,00

VVULCAN s



Podstawowe wydruki ptacowe

Jak przygotowac kartoteke zasitkowga?

Aby przygotowac kartoteke zasitkowg nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Umowy o prace.
- Na wstazce wskazac jednostke.
- W drzewie danych wybrac¢ grupe, a nastepnie pracownika.

- W menu bocznym klikngé Kartoteki/ Zasitkowa.

W prawym panelu ekranu automatycznie wygeneruje sie kartoteka dla domyslnych ustawien.
- W razie potrzeby zmodyfikowa¢ parametry wydruku. Wskazac:
- zakres dat, z okresu ktérego majg zosta¢ uwzglednione zasitki,
- wskazad sposéb sortowania: wedtug daty wyptaty lub daty nieobecnosci.

- Klikng¢ przycisk Drukuj PDF lub Drukuj Excel.

Zakres dat: 01.2023 - 10.2023 v
Sortowanie: wedlug daty wyplaty v
Karta zasitkowa
nazwisko i imig data ur. PESEL NIP
Alka Natalia 27.11.1981 81112703904

adres

Celtycka 78, 50-003 Wroclaw

Jjednastka stanowisko

umows od

01.09.2020

umowa do

Zespdt Szkét nr 01 nauczyciel na czas nieokreglony

Wynagr. lub przychéd 7
Lista wypfat Okres niezdolnosci do pracy Rodzaj przyjety do obliczenia

X i . } okresu
Dzienny | Zasitek | Przypis | Zasifek [ ie— Kod zasitku

zas.

zasitek | (brutto) | podatku | (netto) literowy

Miesiac : zasitku za przecietny wypla(l:.
Nr Data ZUs od do dni miesigce za dni
nieobecnos¢
z tytutu 04.2022 -
2501/23/27/P | 03.04.2023 | 04.2023 | 03.04.2023 | 03.04.2023 1| 108,31| 108,31 13,00 95,31 choroby i 03.2023 3249,26 1
pracownika :
80,00%
opieka nad
chorym 04.2022 -
7501/23/32/P | 02.05.2023| 05.2023 | 07.04.2023 | 07.04.2023 1] 112,65 112,65 13,52 99,13 | cztonkiem 03‘2023 3379,42 1
rodziny (sw)
80,00%
p

Jak przygotowac kartoteke podatkowa?

Kartoteki podatkowe stanowig cenne Zrédto informacji przy sporzadzaniu i kontrolowaniu poprawnosci
danych na formularzach PIT.

Aby sporzadzi¢ kartoteke podatkowa nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Umowy o prace.
- Na wstazce wskazac jednostke.
- W drzewie danych wybrac grupe, a nastepnie pracownika.

- W menu bocznym klikngé Kartoteki/ Podatkowa.

W prawym panelu ekranu automatycznie wygeneruje sie kartoteka dla domyslnych ustawien.
- W razie potrzeby zmodyfikowa¢ parametry wydruku. Wskazac:
- rok,
- sposdOb grupowania: po umowie lub po osobie.

- Klikng¢ przycisk Drukuj PDF lub Drukuj Excel.
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Podstawowe wydruki ptacowe

T\ Drukuj PDF ¥ Drukuj Excel

Rok: 2023 v
Grupowanie po: umoviie v
Kartoteka podatkowa za rok 2023
nazwisko i imig PESEL NP
Alka Natalia 81112703904
Jjednostka
Zespot Szkét nr 01
Uwzglednione umowy Zrealizowane poza programem dia umow
Grupa Sygnatura Umowa od |Umowa do | Przychdd Koszty Zaliczka | Skitadkina ub. spot. Sktadki na NFZ
Nauczyciele UP_28 01.09.2020 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
. . o Rodzaj Procent Koszty Koszty | Sktadkina | Skiadka | Skiadkina . Ulgi Ulgi
Miesiac | Rodzaj Przychéd opod. podatku K Y naleizne | uwzgl ub. spot. na NFZ Iw. Taw. Vlgi ficzba nalezne uwzgl.
01.2023 ur 7006,99 [ zwykie 12,00 | zwykle 250,00 250,00 960,65 544,17 0,00 0,00 0,00 0,00
02.2023 ur 9794,98 | zwykie 12,00 | zwykle 250,00 250,00 1342,89 760,69 0,00 0,00 0,00 0,00
03.2022 ur 6402,65 | 2wykie 12,00 | zwykle 250,00 250,00 877,80 497,24 0,00 0,00 0,00 0,00
04.2022 ur 5479,12 | 2wykie 12,00 | zwykle 250,00 250,00 731,54 424,13 0,00 0,00 0,00 0,00
05.2022 ur 5483,46 | 2wykie 12,00 | zwykle 250,00 250,00 731,54 414,38 0,00 0,00 0,00 0,00
06.2022 ur 5555,77 | zwykie 12,00 | zwykle 250,00 250,00 761,70 431,47 0,00 0,00 0,00 0,00
07.2023 ur 7505,18 | 2wykie 12,00 | zwykle 250,00 250,00 800,96 453,71 0,00 0,00 0,00 0,00
08.2022 ur 5884,11 | zwykte 12,00 | zwykle 250,00 250,00 800,96 453,71 0,00 0,00 0,00 0,00
09.2022 up 4510,85 | zwykte 12,00 | zwykte 250,00 250,00 234,19 325,03 0,00 0,00 0,00 0,00
SUMA 57623,11 2250,00 | 2250,00 7242,23 | 4304,53 0,00 0,00 0,00 0,00

Jak przygotowac kartoteke socjalng?

Aby sporzadzi¢ kartoteke wyptaconych swiadczen socjalnych nalezy:

- W menu wybraé Kartoteki/ Umowy o prace.

- Na wstgzce wskazac jednostke.

- W drzewie danych wybrac grupe, a nastepnie pracownika.

- W menu bocznym klikna¢ Kartoteki/ ZFSS.

W prawym panelu ekranu automatycznie wygeneruje sie kartoteka dla domysinych ustawien.

- W razie potrzeby zmodyfikowa¢ parametry wydruku. Wskazaé:

- zakres dat, z okresu ktorego majg zosta¢ uwzglednione listy,

- wskazag, czy raport ma by¢ miesieczny czy roczny,

- zaznaczy¢ opcje czy wynagrodzenia majg zostac rozpisana na listy,

- zaznaczy¢ czy do kartoteki majg zosta¢ wigczone listy ptac z innych umow (parametr ta-

czone umowy).

- Klikng¢ przycisk Drukuj PDF lub Drukuj Excel.

Jak seryjnie przygotowac kartoteki zarobkowe dla wybranej grupy pracownikow?

Aby przygotowac kartoteki zarobkowe dla wybranej grupy pracownikéw wedtug wskazanych parametrow nalezy:

- Z menu wybraé¢ Wydruki/ Zestawienia.

- Na wstazce wskazac jednostke.

- W drzewie danych wybrac¢ Z kartotek/ Kartoteka zarobkowa.

- W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikéw, dla ktérych majg zostaé przygotowane kartoteki.

- Wskazaé parametry dokumentéw:

VVU LCAN
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Podstawowe wydruki ptacowe

- Zaznaczy¢ opcje Dotagcz umowy archiwalne, jesli takie maja zostaé uwzglednione.
- Klikna¢ Ustal parametry i w aktywnym formularzu:
= zakres dat, z okresu ktérego majg zosta¢ uwzglednione listy,

= wskazac, czy kartoteka ma zostac utworzona wg list wyptat, czy tez wynagrodzen za
miesiac,

Kartoteka zarobkowa wg wynagrodzen za miesigc zestawia dane wedtug miesiecy ich przynaleznosci (memoria-
towo), natomiast kartoteka wg list wyptat zestawia dane tak, jak byty wyptacane (kasowo). Stad tez czasami dane

na tych dwdch kartotekach, mimo ze generowane z tego samego okresu, mogg sie nieco réznié¢ (zwtaszcza
w sytuacji wyptacania pracownikom sktadnikdw wynagrodzenia w innych miesigcach niz przystuguja).

= w, czy raport ma by¢ miesieczny, czy roczny,
= zaznaczy¢ opcje czy wynagrodzenia majg zostac rozpisane na listy,
= zaznaczyc¢ rodzaj wydruku PDF lub XLSX.

- Klikng¢ przycisk Drukuj.

Wpisz, by wyszukaé Fitruj - Zakres miesigcy: | 01.2021 - 04.2021 ~  [¥] Dotacz umowy archiwaine ¥ Drukuj
y . Stopieri awansu
% Imie PESEL Sygnatura Data rozpoczedia Data zakoriczenia Grupa Zawodowego
@ 16zef 56081300159 up_1 01.09.1999 31.08.2020 Obstuga Nieokredlony
Iz 16zef 56081300159 UP_44/emeryt 01.09.2020 01.09.2020 Obstuga Nieokregiony
™ Magdalena 70031108420 UP_34 01.09.2020 Nauczyciele Nauczyciel dyplomowany
F Agnieszka 82050269903 UP_21 01.09.2020 Nauczydiele Nauczydiel mianowany
Natala Nauczyciel Nauczyciel mianowar
I IczyCiele iczyciel 1y
Zbigniew Nauczyciel Nauczyciel kontraktowy
bi le 1 ki Kt
B Tomasz Wedlug: sty wypia] - Nauczyciele Nauczyciel dyplomowany
Barbara Nauczydiel Nauczydel kontraktowy
bal Raort le ke ki
aport: v
Dominil Nauczyciel Nauczyciel mowarn
@ miesieczny e e 3
|l Pawet Rozpisane na listy: Tak ) Nauczyciele Nauczyciel mianowany
|l Honorata Wydruk: PDF v Nauczyciele Nauczycel dyplomowany
Zbigniew Nauczydiel Nauczydel dyplomowany
bi le | dyplor
Natalia Nauczycel Nauczydel mianowany
I le |
] Anna i Drukuj & Anulyj Nauczydele Nauczydel dyplomowany
Mare} — ministracia Nieokresion
13 Ad G kreslony
Helena 57121249584 up_3 01.07.2005 Obstuga Nieokreslony
el bsh kreslor
[} Bernadeta 64052060003 UP_33 01.09.2020 Nauczyciele Nauczydiel dyplomowany
[l Bronistaw 62012036811 UP_1/emeryt 31.12.2019 31.12.2019 Nauczyciele Nieokreslony
Stanistaw ©3052600093 UP_2/eme 31.12.2019 31.12.2019 Nauczyciel Nieokreslony
isk /¢ le kreslol

Dokument zostanie zapisany w pliku i dostepny bedzie z panelu Pobieranie przygotowanych plikow.
Jak seryjnie przygotowac kartoteki zasitkowe dla wybranej grupy pracownikéw?

Aby przygotowad kartoteki zasitkowe dla wybranej grupy pracownikéw wedtug wskazanych parametréw nalezy:
- Zmenu wybra¢ Wydruki/ Zestawienia.
- Na wstagzce wskazac jednostke.
- W drzewie danych wybra¢ Z kartotek/ Kartoteka zasitkowa.
- W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikoéw, dla ktérych majg zostac przygotowane kartoteki.
- Wskazaé parametry raportow:
- Zaznaczy¢ opcje Dotagcz umowy archiwalne, jesli takie majg zostaé uwzglednione.
- Klikna¢ Ustal parametry i w aktywnym formularzu:
- zakres dat, z okresu ktdrego majg zosta¢ uwzglednione zasitki,

- wskazaé sposdb sortowania: wedtug daty wyptaty lub daty nieobecnosci.
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Podstawowe wydruki ptacowe

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

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

Jak seryjnie przygotowac kartoteki podatkowe dla wybranej grupy pracownikéw?

Aby przygotowac kartoteki zasitkowe dla wybranej grupy pracownikéw wedtug wskazanych parametréw nalezy:
- Zmenu wybraé¢ Wydruki/ Zestawienia.
- Na wstazce wskazac jednostke.
- W drzewie danych wybra¢ Z kartotek/ Kartoteka podatkowa.
- W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikéw, dla ktérych majg zostaé przygotowane kartoteki.
- Klikng¢ przycisk Drukuj.
- Zaznaczyc rodzaj wydruku PDF lub XLSX i ponownie klikngé przycisk Drukuj.

Jak seryjnie przygotowac kartoteki socjalng dla wybranej grupy pracownikow?

Aby przygotowac kartoteki zasitkowe dla wybranej grupy pracownikéw wedtug wskazanych parametréw, nalezy:
- Zmenu wybra¢ Wydruki/ Zestawienia.
- Na wstgzce wskazaé jednostke.
- W drzewie danych wybra¢ Z kartotek/ Kartoteka ZFSS.
- W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ pracownikéw, dla ktérych majg zostaé przygotowane kartoteki.
- Klikng¢ przycisk Drukuj.
- Wskazaé parametry wydruku:
- rodzaj raportu: miesieczny lub roczny,
- zaznaczy¢, czy ma zostac rozpisana na listy,
- wskazad rodzaj wydruku XLS czy PDF.
- klikng¢ przycisk Drukuj.

Raport dotyczgcy przetwarzania danych osobowych

Juz w momencie dodawania danych osobowych do programu w kartotece pracownika automatycznie zo-
staje wygenerowana sekcja Informacje o przetwarzaniu danych. Tutaj wpisana zostaje data wprowadzenia
danych oraz nazwa uzytkownika, ktéry je wprowadzit do programu. Danych tych nie mozna modyfikowad.

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, w sytuacji zmiany domysinych pa-
rametrow:

- wpisac zrodto danych,
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Podstawowe wydruki ptacowe

- ewentualnie zaznaczy¢ opcje o wyrazonym sprzeciwie,
- zdefiniowac odbiorcow danych,

- klikng¢ Zapisz.

Z- Dane osobowe [W Raport DOCX 711 Raport POF

> Dane dentyfkacyine

>> Dane rozliczeniowe osoby LIS L KL LA L LKL
> Wyksztalcenie Data wprowadzenia danych 01.08.2022

>» Konto bankowe Uzytkownik wprowadzajacy: demo

> Umowy Zrédio danych: od osoby, ktére] dane dotycza

>» Qchrona danych Informacje o wyrazonym sprzeciwie: brak

> Pk Odbiorcy danych brak

& Umowa o prace Wysybanie paskow e-mailem I
** Dane umowy

> Dane rozliczeniowe umowy Zgoda na vysytanie paskéu: Nie

* Historia umowy ¥ Zmied
2> Staz pracy

22 Spacd

- Klikng¢ przycisk Raport DOCX lub Raport PDF.

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

Tworzenie list i zestawien

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

= Dane osobowe,

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

= Nieobecnosci w dniach,

= Dane umowy cywilnoprawne;.

Tworzenie réznych list wymaga wykonania analogicznych czynnosci. Zostato to omdéwione na przykfadzie
tworzenie listy z zestawieniem nieobecnosci oraz stazu.

Jak tworzyc¢ i korzystac z szablonow przy tworzeniu list i zestawien?

Przy przygotowywaniu réznego rodzaju list lub zestawien uzytkownik moze tworzy¢ wtasne szablony,
w ktérych zapisane zostang zastosowane parametru wydrukow. Dzieki temu podczas przygotowania kolej-
nego dokumentu danego rodzaju wybraé wystarczy szablon, a wczytane zostang zapisane w nim ustawienia
— nie bedzie koniecznos$ci ponownego konfigurowania wydruku. Szablony zapisywane sg pod nazwg nadang
przez uzytkownika co utatwia ich identyfikacje.

Aby zapisa¢ szablon dla wybranego dokumentu (wydruku) nalezy:

- Otworzy¢ formularz edycyjny (po wyborze danej listy/ zestawienia i wskazaniu opcji umozliwia-
jacej zmiane parametrow wydruku).
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Wybra¢ odpowiednie parametry wydruku.

- W polu Szablon klikng¢ Zapisz.

- Wopisac nazwe szablonu i zapisaé.

Tytut: |W\_.rkaz kont pracownikdw

Szablon:

|Nacis’nﬁ przycisk Zapisz, aby zapisac¢ nowy szablon...

Zapisz

=@

Wybdr danych:

H El Dane identyfikacyjne -
(= Dane osobowe - szczegoly

=13 Dane rozliczeniowe

= Prawo do emenytury lub renty

Nazwiska i imie

= Q

Konto bankowe

Nazwa: * |Konta pracownikdw e

—
EI Telefon domaowy
=| Telefon komarkowy
EI Telefon shuzbowy
=l Fax y
< >

n  zapisz (& Anuluj

& € + »

Wydruk: | XLSX

v

« Drukuj

& Anuluj

Jak przygotowac liste nieobecnosci?

Program umozliwia przygotowanie listy nieobecnosci, ktdre zostaty zarejestrowane w umowach pracowni-

kéw. Uzytkownik moze sam zadecydowac jakiego rodzaju nieobecnosci s3 mu potrzebne na liscie. Na przy-

gotowanym dokumencie zsumowane zostajg liczby dni dla poszczegdlnych pracownikéw w rozbiciu na

rodzaj absencji.
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Aby przygotowac liste nieobecnosci zarejestrowanych w umowach pracownikéw nalezy:
- W menu wybraé Wydruki/ Wydruki list.
- Na wstgzce wybrac jednostke.
- W drzewie danych klikng¢ Nieobecnosci w dniach.

- W prawym panelu ekranu wskazac okres, z ktérego majg by¢ zestawione absencje, zaznaczy¢
umowy, dla ktérych nieobecnosci majg zostac zliczone, ewentualnie zaznaczy¢ opcje Dotacz
umowy archiwalne.

- Klikng¢ przycisk Utworz liste — otworzy sie formularz, umozliwiajgcy wskazanie parametréw wydruku.
- W formularzu:
- wskazaé, czy majg zostac policzone dni robocze, czy tez kalendarzowe,
- klikng¢ kursorem myszy w polu Rodzaj absencji i z listy rozwijalnej wskazac te, ktére majg
pojawic sie na liscie.

- wpisac tytut wydruku,

- w oknie Wybor danych wybrad i przekierowaé za pomoca przycisku (lub dwuklikiem)
te elementy, ktdre pojawié maja sie na liscie.

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

Policz dni: robocze v

Rodzaje absencji: choroba ZUS 1%/ | choroba ZP (% >

Tytut: absencje chorobowe-dni robocze

Szablon: Nacisnij przycisk Zapisz, aby zapisac nowy szablon... v X Zapisz Usun

Wybdr danych: 59 Dane identyfikacyjne Nazwisko i imie ]
=] Nazwisko | imie PESEL

& PESEL Etat

= Pled

=43 Umowa o prace

=| Sygnatura umowy
|=| Stanowisko

5| Etat

|2 Etat dziesietny

|& Procent wystugi

“ * ¥

Wydruk: XLSX >

+ Drukuj & Anuluj

Plik zostanie utworzony i dostepny bedzie z panelu Pobieranie przygotowanych plikow.
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Jak przygotowac liste stazy na dzien?

Aby przygotowac liste stazy na dzien dla pracownikéw nalezy:

W menu wybraé Wydruki/ Wydruki list.

Na wstgzce wybrac jednostke.

W drzewie danych klikng¢ Staze.

W prawym panelu ekranu zaznaczy¢ na jaki dzien majg zostad zliczone staze, zaznaczy¢ umowy.
Ewentualnie zaznaczy¢ opcje Dotgcz umowy archiwalne.

Klikng¢ przycisk Utwérz liste — otworzy sie formularz, umozliwiajgcy wskazanie parametrow
wydruku.

W formularzu:

- wpisac tytut wydruku,

- w oknie Wybor danych wybrad i przekierowaé za pomoca przycisku (lub dwuklikiem)
te elementy, ktdre pojawié majg sie na liscie.

- wskazaé rodzaj wydruku PDF lub XLSX.

- klikng¢ Drukuj.

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

Tworzenie zestawien

W programie mozna tworzy¢ zestawienia na podstawie danych zawartych w listach ptac lub kartotekach

pracownikéw:

w7 list ptac:

Podstawy dla ZUS,

Sktadniki o kodzie 220,

Obnizone sktadki na ubezp. zdrowotne,

Do ksiegowosci (patrz: Zestawienia do ksiegowosci),
Zaliczki na podatek,

Sorty pieniezne.

= 7 kartotek:

Kartoteka zarobkowa (patrz: Jak seryjnie przygotowac kartoteki zarobkowe dla wybranej grupy
pracownikéw?),

Zaswiadczenie o zarobkach,

Zaswiadczenie o zarobkach dla emerytéw,

Zaswiadczenie o dochodzie uzyskanym,

Zaswiadczenie Erp-7 (patrz: Jak przygotowac zaswiadczenie Erp-77?),

Kartoteka zasitkowa (patrz: Jak seryjnie przygotowac kartoteki zasitkowe dla wybranej grupy
pracownikow?),

Rachunek dla umoéw cywilnoprawnych,
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= 7 umow:

Kartoteka podatkowa,

Grafik zaplanowany,
Kartoteka ZFSS,

Informacja dla osoby ubezpieczonej,

Ewidencja czasu pracy.

Przecietne zatrudnienie,

Zestawienie absenciji,

Liczba godzin,

Stan zatrudnienia,

Lista kontrolna trzynastki.

Zestawienia do ksiegowosci

Zestawienia do ksiegowosci dotyczgce wynagrodzen lub potrgcen mogg dotyczy¢ umow o prace oraz umoéw

zlecenia. W jednym zestawieniu mogg by¢ ujete wyptaty z umdw o prace oraz umow cywilnoprawnych.

Mozna tez do danego zestawienia wybrac listy wyptat tylko dla jednego rodzaju umdw. Sposdb przygoto-

wania zestawien bez wzgledu na rodzaj umowy jest jednakowy.

Aby przygotowac zestawienie do ksiegowosci nalezy:

W menu wybraé Wydruki/ Zestawienia.

Na wstgzce wybrac jednostke.

W drzewie danych klikng¢ Z list ptac/ Do ksiegowosci.

W prawym panelu ekranu wskazaé okres, z ktdrego majg zostaé¢ uwzglednione listy wyptat.

Na wykazie list zaznaczy¢ te, z ktdrych ma zosta¢ przygotowane zestawienie (na wykazie po-

winny znajdowac sie wszystkie zatwierdzone w wybranym okresie listy: z umdéw o prace oraz

umow cywilnoprawnych).

Klikng¢ przycisk Utwoérz zestawienie i w formularzu edycyjnym:

wpisac tytut zestawienia,

wybra¢ czy na wydruku umiesci¢ sktadniki wynagrodzenia, czy potrgcenia (w zaleznosci
czego dotyczy zestawienie),

wskazac jaki element ma pojawiac sie w kolumnach, np. pozostawi¢ Sktadnik,
wskazac orientacje strony, np. Pozioma,
mozna wybrac liczbe porzagdkowa wierszy w zestawieniu,

w polu Dotacz mozna wskazaé¢ Wykaz list ptac lub Wszystkie elementy grupujace,

w sekcji Grupuj wedtug przekierowaé za pomocg przycisku (lub dwuklikiem) te ele-
menty, wedtug ktdrych ma zostaé wygenerowane zestawienie

zaznaczy¢ czy do zestawienia ma zosta¢ dotaczony wykaz list ptac, z ktérych zostato ono
przygotowane,

klikng¢ przycisk Drukuj.
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Tytut: Wynagrodzenia brutto za m-c IX.2023
Szablon: Naci$nij przycisk Zapisz, aby zapisac nowy szablon... v | X Zapisz Usun
Na wydruku umies¢: Sktadniki =
W koluminach: Skfadnik v
Orientacja strony: Pozioma =
Liczba porzgdkowa: Tak e
Dolgcz: ¥ X
Grupuj wedlug: Podgrupa ~ Rozdzat

Rodzaj planu H‘Paragraf &

Skiadnik

+
Stanowisko >
+

Stopiei awansu

Umowa ¢

Zadanie v
Uwizglecni) skfadniki & Skiadniki z umowy & skiadniki godzinowe ¥ Skiadniki sporadyczne & Skiadniki socjalne & | Absencie

v o o v v 4

[V] zasadnicze A~ | [¥] g.ponadw. A @] 13-tka [¥] zap. zdrowotna [¥] choroba zP ~

[7] wystuga [¥] g.nadiczbowe [¥] jubieusz [¥] $w. urlopowe [¥] sepital ZP

[7] motywacyjny [V] dodatek 50% [¥] premia_kw [¥] $w. socjalne [¥] wypad. wdro.zP

[¥] wychowaw. [v] dodatek 100% [¥] premia_pSt [¥] 4w. losowe [¥] sanepid zP

[#] mentor [V] g.k.aczone [¥] ekw.uriop [v] pozyczka.zfm [¥] choroba zus

[7] opiekun [¥] g.biblioteka [¥] podwyz.macierz. [¥] $w.rzeczowe [7] sepital ZUS

[¥] kasjerski [¥] g.n.indyw. [¥] nagrdyr [¥] wypad. wdrzus

[¥] szkodiwe [V] g-8wietica [¥] nagrburm [¥] sanepid ZUS

[v] trudne v | ¥ g.rewaid. | [¥] nagrwijta v [¥] url. wypoczynk. v

[] Pokaz skiadnki archiwalne
Format wydruku: XLSX v

m Drukuj jako Gy Anuluj

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

Jak przygotowac zaswiadczenie Erp-7?

ERP-7 wypetnia sie w kontekscie pracodawcy (czyli w programie Ptace VULCAN w kontekscie jednostki).
ERP-7 tworzy sie dla osoby, uwzgledniajac jej umowy o prace i umowy cywilnoprawne, ktérych okres obo-
wigzywania (data poczatkowa -data koricowa) miesci sie w zakresie wybranym przez uzytkownika. Oznacza
to, ze jesli osoba ma np. 3 umowy, to zostang one scalone w jedno ERP-7.

Jesli osoba ma tylko umowe cywilnoprawng, ale nie ma umowy o prace, to zgodnie z przepisami nie two-
rzymy dla niej ERP-7.

Formularz ERP-7 jest przystosowany do wstawienia danych z maksymalnie 20 lat, dlatego przy wyborze dat
wazne jest, aby wprowadzony zakres lat nie wykraczat poza 20 lat. W przypadku, gdy okres zatrudnienia
pracownika wynosi wiecej niz 20 lat, to nalezy przygotowac dwa zestawienia ERP-7.

Aby przygotowac zaswiadczenie ERP-7 dla pracownika nalezy:
- W menu wybraé Wydruki/ Zestawienia.
- Na wstgzce wybrac jednostke.
- W drzewie danych klikng¢ Z kartotek/ Zaswiadczenie ERP-7.
- Wybrac zakres lat do zaswiadczenia, ewentualnie zaznaczy¢ opcje Dotacz umowy archiwalne.
- Zaznaczy¢ umowe/ umowy, dla ktorych przygotowywane jest zaswiadczenie.
- Klikng¢ przycisk Drukuj.

- Zapoznac sie z parametrami, dotyczacymi sposobu uwzgledniania sktadnikéw i absencji, ktére
sugeruje program. Pogrupowane sg one w czterech kolumnach: Sktadniki z umowy, Sktadniki
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godzinowe, Sktadniki sporadyczne oraz Absencje.Kazdy sktadnik lub absencja przypisana jest
do jednej z pieciu kategorii: wynagrodzenia, sw. z ub. spot., Sw. z ub. wypad,, inne i nie-
uwzgledniane.
Wszystkie predefiniowane parametry mozna modyfikowac, wybierajac z listy wyboru inng z do-
stepnych opgji.

Ewentualnie zmodyfikowa¢ domysine parametry sposobu uwzgledniania sktadnikow i absencji.

Szablon: ‘Nacls’mj przycisk Zapisz, aby zapisa¢ nowy szablon... ‘V X i Zapisz Usur
s o e
Nazwa Rodzaj Nazwa Rodzaj Nazwa Rodzaj Nazwa Rodzaj
zasadnicze wynagrodzenia v = g.ponadw. wynagrodzenia v =~ 13-tka wynagrodzenia v = url. wypoczynk. wynagrodzenia w =~
wystuga wynagrodzenia v g.dorazne wynagrodzenia premia_kw wynagrodzenia v choroba Sw.zub.spol.
motywacyjny wynagrodzenia w g.nadliczbowe wynagrodzenia v premia_pGt wynagrodzenia w KP art. 188 wynagrodzenia w
kierowniczy wynagrodzenia v dodatek 50% wynagrodzenia 7agosp. wynagrodzenia v KN art. 67e wynagrodzenia v
wychowaw. wynagrodzenia v dodatek 100% wynagrodzenia v ekw.urlop wynagrodzenia v opieka chor. sw. zub. spol. v
doradca wynagrodzenia w g.kl.laczone wynagrodzenia v nagr.dyr wynagrodzenia w szpital sw. zub. spol. v
konsultant wynagrodzenia v g.biblioteka wynagrodzenia nagr.burm wynagrodzenia v url. macierzyn. Sw. zub. spol. v
opiekun wynagrodzenia v g.n.indyw. wynagrodzenia v nagr.wajta wynagrodzenia v url. wych. 6 sw. zub. spol. v
kasjerski wynagrodzenia v g.$wietlica wynagrodzenia v nagr.prezyd wynagrodzenia v url. wych. 18 $w. z ub. spok. v
dozorowan. wynagrodzenia v g.nocne wynagrodzenia nagr.starosty wynagrodzenia v url. okal. 1 wynagrodzenia v
palacz wynagrodzenia w g. pozalekcyjne wynagrodzenia v nagr.kuratora wynagrodzenia w url. okol. 2 wynagrodzenia w
sprzatanie wynagrodzenia v g.inne wynagrodzenia wyr. Art. 30a wynagrodzenia v url. wyp. 73d. wynagrodzenia v
bhp wynagrodzenia v g.rewalid. wynagrodzenia v nagr. MEN wynagrodzenia v url. szkolen. wynagrodzenia v
ucigzliwe wynagrodzenia v g.dodatkowe wynagrodzenia v Sw. na start wynagrodzenia v url. uzupein. wynagrodzenia w
szkodliwe wynagrodzenia v dodatek wynagrodzenia INWENTARYZ. wynagrodzenia v wypad. w pracy $w. z ub. wypad.v
trudne wynagrodzenia v ponadwymiarowe  wynagrodzenia v SKS 2 wynagrodzenia v wypad. w drodze  sw. z ub. spol. w
wiejski wynagrodzenia v dorazne wynagrodzenia v dodatek spec. wynagrodzenia v rehab. wypadk. $w. z ub. wypad.w
mieszkan. wynagrodzenia v nadliczbowe wynagrodzenia $r. Za urlop wynagrodzenia v rehab. chor. Sw.zub.spol.
premia wynagrodzenia w g. z dod.20% wynagrodzenia v nagr.MEN wynagrodzenia w inna nb. wynagrodzenia w
spegjaliz. wynagrodzenia v ¥ nocne zdod 15%  wynagrodzenia w ¥ | | jub. ski. wynagrodzenia v ¥ bad. speqj. wynagrodzenia v ¥
Liczba wierszy: 115 ‘ |Uaba wierszy: 122 ‘ |L|t2ba wierszy: 81 ‘ |Liczba wierszy: 33 |
M Drukyj | @ Anulyj

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

Jak wydrukowac zestawienie dotyczgce przecietnego zatrudnienia?

Na podstawie danych zawartych w umowach pracownikdw mozna przygotowad zestawienie etatow pra-

cownikdéw i wyliczy¢é przecietne zatrudnienie. W tym celu nalezy:

W menu wybraé Wydruki/ Zestawienia.

Na wstgzce wybrac jednostke.

W drzewie danych klikng¢ Z uméw/ Przecietne zatrudnienie.

Wskazac zakres dat i ewentualnie zaznaczy¢ opcje Dotacz umowy archiwalne.

Zaznaczy¢ umowy, dla ktdrych przygotowywane jest zestawienie i klikngé Utwérz zestawienie.
W aktywnym formularzu:

- wpisac tytut zestawienia,

- okresli¢ podziat na miesigce tak/nie

- zdecydowaé, czy obliczenia majg by¢ obnizane o urlopy bezptatne oraz absencje ptatne
przez ZUS,

- wybrac elementy grupujgce klikajgc przycisk =}
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Stopiert awansu

Umowa

1

: Tytutk: Przecietne zatrudnienie

i Szablon: Nacisnij przycisk Zapisz, aby zapisac nowy szablon... v [x Zapisz Usun

! Podziat na miesigce: Nie v
I

i Obnizaj o urlopy bezptatne:  Tak v
i Obnizaj o absencje ZUS: Nie v
: Grupuj wedtug: Grupa " 7 tanonisko I
i Jednostka

| Rozdziat .

I

I

i

M Drukuj & Anuluj

- klikng¢ Drukuj.

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

Wydruki seryjne

Program Ptace VULCAN umozliwia wydruk dokumentéw dla wielu oséb jednoczesnie, sg to dokumenty kté-
re czesciowo sg wypetniane danymi W programie zostaty przygotowane wzory nastepujgcych wydrukéw:

= 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.
= Zmiana warunkow zatrudnienia:

- Porozumienie zmieniajace,
- Zmiana warunkéw wynagrodzenia,
- Zmiana warunkow- nauczyciele,

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

= Nagrody i inne wyptaty:

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

Przyznanie dodatku za wystuge lat,

Przyznanie zasitku na zagospodarowanie.

= Urlopy:

Ekwiwalent za urlop — nauczyciele,
Ekwiwalent za urlop — nienauczyciele,
Urlop bezptatny — nauczyciele,

Urlop bezptatny — nienauczyciele,

Urlop dla poratowania zdrowia.

= 7aswiadczenia i kwestionariusze:

Kwestionariusz dla osoby zatrudnionej,
Kwestionariusz osobowy dla pracownika,
Zapytanie o karalnosé¢,

Karta obiegowa,

Zaswiadczenie o zatrudnieniu.

= Powierzenie stanowiska:

Opiekun stazu,
Stanowisko kierownicze,

Stanowisko niepedagogiczne.

= Ppozostate:

Przeniesienie nauczyciela do innej jednostki,

Stan nieczynny.

= Szablony wtasne:

Wtasne.

= Formularze udostepniane pracownikom:

Oswiadczenia,

Whnioski.

VVU LCAN

158



Podstawowe wydruki ptacowe

Korzystanie z szablonéw (wzoréw) dokumentéw

W wydrukach, ktére sg dostepne w menu z pozycji Wydruki/ Wydruki seryjne, korzysta¢ mozna z wbudo-
wanych wzorcéw (szablonéw) dokumentéw. Niektére dokumenty majg kilka aktualnych wzoréw szablonow
— warto w takiej sytuacji, najpierw zapoznad sie z wbudowanymi wzorcami.

Korzystanie z wbudowanych szablonéw zostanie oméwione na przyktadzie umowy o prace, swiadectwa
pracy oraz urlopu dla poratowania zdrowia. Generowanie pozostatych dokumentéw wymaga wykonania
podobnych czynnosci.

Umowa o prace

Aby przygotowacé wydruk umowy o prace dla wybranego pracownika (lub grupy wybranych pracownikéw)
nalezy:

- W menu wybraé¢ Wydruki/ Wydruki seryjne.

- W drzewie danych na gatezi Umowy i Swiadectwa pracy klikng¢ Umowa- nauczyciele lub
Umowa — nienauczyciele (w zaleznosci od tego dla jakiego/ -ch pracownika/ -6w jest przygoto-
wywany dokument/-ty).

- W prawym panelu ekranu na wstgzce wybrac jednostke i zaznaczy¢ pracownika/ pracownikow.

- Klikng¢ Drukuj.

- W formularzu edycyjnym w polu Szablon pozostawi¢ Umowa nauczyciele bagdZz Umowa nie-
nauczyciele, wskazac rodzaj wydruku, np. PDF i klikng¢ Drukuj. Wzorzec dokumentu zostanie
automatycznie napetniony danymi, ktére s3 w programie. Plik zostanie utworzony i dostepny
bedzie z panelu Pobieranie przygotowanych plikéw.

Widliszki Wielkie, dnia
05.08.2022
(pieczec pracodawcy) (miejscowosé | data)

UMOWA O PRACE

zawarta w dniu 01.09.2022 pomiedzy

(data zawarcia umowy)

Panem Zbigniew Bober
(imig i nazwisko dyrektora placdwii)

dyrektorem placowki Zespot Szkét nr 01, Szkolna 1, 55-000 Widliszki Wielkie

jako pracodawca

a Panig Bozena Bozek, 1 Maja 3/1, 51-116 Wroctaw
(imie | nazwisko pracownika oraz jeqo adres]
jako pracownikiem.
Pani Bozena Bozek, zwana w dalszej czesci niniejszej umowy pracownikiem, przyjmuje
na siebie od dnia 01.09.2022 na czas okreslony do dnia 31.08.2023
(data rozpoczecia pracy) (okres probny, czas nieokresleny, czas okresiony)

obowigzki nauczyciela w placéwce: Zespét Szkét nr 01

(micjsce wykonywania pracy)]
W wymiarze: 9 godzin zajec¢ dydaktycznych w tygodniu.

{wymiar czasu procy)

1. W czasie trwania stosunku pracy pracownik bedzie otrzymywat wynagrodzenie zasadnicze, dodatki oraz
wynagrodzenie z: zin nadwymiarowe w wysokosci i wedtug z. kreslonych przepisami wy 2 dni
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Podstawowe wydruki ptacowe

Swiadectwo pracy

Aby przygotowac wydruk swiadectwa pracy dla wybranego pracownika, ktéremu wygast juz stosunek pracy nalezy:
- W menu wybraé Wydruki/ Wydruki seryjne.
- W drzewie danych na gatezi Umowy i $wiadectwa pracy kliknag¢ Swiadectwo pracy.
- W prawym panelu ekranu na wstgzce wybrac jednostke i zaznaczy¢ pracownika/ pracownikow.

- Przejs¢ na karte Szablony — zapoznac sie z wbudowanymi wzorcami (klikajgc dany wzorzec wy-
Swietli sie jego podglad). Zdecydowad, z ktdrego szablonu chce sie skorzystac.

=155 Umowy i $wiadectwa pracy Szablony

=] Akt mianowania Dodaj nowy szablon

2| Umowa - nauczyciele

2| Umowa - nienauczyciele

= Rozwiazanie bez wypowiedzenia

2| Rozwigzanie za wypowiedzeniem

I Swiadectwo pracy

| Warunki zatrudnienia - nauczyciele

) Warunki zatrudnienia - nienauczyciele

2| Wypowiedzenie warunkdw

2| Wypowiedzenie z& skréconym okreserm
(=13 Zmiany warunkéw zatrudnienia

| Porozumienie zmieniajace

| Zmiana warunkw wynagrodzenia

2| Zmiana warunkdw - nauczyciele

£ Zmiana warunkdw - nienauczyciele

| zmiana wynagrodzenia - nienauczyciele
93 Nagrody | inne wyplaty

| Nagroda jubileuszowa - nauczyciele
Nagroda jubileuszowa - nienauczyciele

Swiadectwo pracy Swiadectwo pracy wzér 2017
Odprawa emerytalna

Przyznanie dodatku za wyshuge lat

Przyznanie zasilku na zagospodarowanie Pobierz Pobierz
rlopy

Ekwiwalent za urlop - nauczyciele

w
(0

Ekwiwalent za urlop - nienauczyciele
Urlop bezplatny - nauczyciele

Urlop bezpfatny - nienauczyciele
21 Urlop dia poratowania zdrowia
923 Zaswiadczenia | kwestionariusze

) Kwestionariusz dia osoby zatrudnianej

=| Kwestionariusz osobowy dla pracownika

- Wréci¢ na karte Wybér umoéw i klikng¢ Drukuj.

- W formularzu edycyjnym w polu szablon pozostawi¢ Swiadectwo pracy lub wybra¢ Swiadec-
two pracy wzoér 2017, wskazac rodzaj wydruku, np. PDF i klikng¢ Drukuj. Wzorzec dokumentu
zostanie automatycznie napetniony danymi, ktére s3 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 wybrac jednostke i zaznaczy¢ pracownika/ pracownikow.

- Przejs¢ na karte Szablony — zapoznac sie z wbudowanymi wzorcami (klikajgc dany wzorzec wy-
Swietli sie jego podglad). Zdecydowad, z ktdrego szablonu chce sie skorzystac.

- Wrécic¢ na karte Wybdr umow i klikngé Drukuj.

- W formularzu edycyjnym w polu szablon pozostawi¢ Urlop dla poratowania zdrowia wzoér 1 lub
wybrac Urlop dla poratowania zdrowia wzér 2, wskazac rodzaj wydruku, np. PDF i klikng¢ Dru-
kuj. Wzorzec dokumentu zostanie automatycznie napetniony danymi, ktére s3 w programie.
Plik zostanie utworzony i dostepny bedzie z panelu Pobieranie przygotowanych plikéw.
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Podstawowe wydruki ptacowe

Modyfikacja szablonéw (wzoréw) dokumentéw

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

= W sytuacji, gdy do modyfikowanego dokumentu wstawiane sg pola dostepne na zaktadce Wybor
pol, dokument moze by¢ napetniany tymi danymi automatycznie.

= \V innej sytuacji, uzytkownik musi wprowadza¢ do modyfikowanego wzorca potrzebne dane recznie.
Modyfikacja szablonu zostanie omdéwiona na podstawie wydruku Powierzenie funkcji opiekuna stazu.
Aby zmodyfikowa¢ wbudowany szablon, nalezy:

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

- Przejs¢ na karte Szablony — klikngé przycisk Pobierz.

Konfiguracja  Jednostka  Kartoteki  Listy wyplat  Operacje biezace ~ Wymiana Pomoc

m n . Jednostka: Al 7
: &

Zestawienia 1 Spr. a Deklaracje Formularze PIT  Odpis na ZFSS
C PFRON

= Umowy | éwiadectwa pracy Wybdrumow [l Wybdr pdl
# [= Zmiany warunkdw zatrudnienia
#[= Nagrody i inne wyptaty

& = Urlopy

= Zaswiadczenia i kwestionariusze
=1 *7) Powierzenie stanowiska
Opiekun stazu

Dodaj nowry szablon

Stanowisko kierownicze

Stanowisko niepedagogiczne
# [ Pozostale
(=5 Szablony wiasne T ——

POWITRZENIE FUNKCH PHEKUNA STAZY

4 [ Formularze udostepniane pracownikom -

Opiekun stazu

- Otworzy¢ pobrany plik i za pomoca funkcji Worda (Zapisz jako) zapisa¢ go np. na dysku kompu-
tera pod nowg nazwa, np. Opiekun stazu -modyf.1:

Opiekun stazu - Word

©

Informacje Za piSZ ja |<O

Nowy

@ OneDrive—VULCAN Sp.z 00, A = Pobrane
fe Opiekun stazu_modyfikacja

Zapisz Dokument programu Werd (*.docx) - | | B2 Zapisz
E;, Witryny — VULCAN Sp. z 0.0. Wiece] opgi..

Zapisz jako
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Podstawowe wydruki ptacowe

- Otworzy¢ zapisany plik i nanies¢ w nim zmiany:

- W sytuacji, gdy uzytkownik chce nanie$é poprawki recznie we wzorcu dokumentu, nalezy
wprowadzié¢ zmiany i zapisa¢ go.

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

- w programie Ptace VULCAN przejs¢ na karte Wybaér pdl,

- odnalez¢ potrzebne pole i klikngé przy nim przycisk (Kopiuj do schowka),

Wybdr psl

@ = Umowa stan na dzier

= E Umaowa
(55 osoba
e E Jednostka
23 Inne
E] Data systemowa

- otworzy¢ zapisany szablon, ustawié kursor w miejscu, gdzie znajdowac¢ ma sie nowe pole i — ko-
rzystajgc z funkcji Worda, wkleié pole ze schowka:

Plik Narzedzia gléwne Wstawianie
5 Wytny Calibri (Tekst g -
- Kapiuj
&j -
- ¥ Malarz formatéw o lees
Opcje wklejania:
e. il
s
Zachowaj formatowanie Zrodiowe (F)
WS WIS ST QOIS TS,

POWIERZENIE FUNKCJI OPIEKUNA STAZU

Na podstawie art. 9c ust. 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
powierzam

z dniem

funkcje opiekuna stazu nauczyciela stazysty

W okresie petnienia funkcji przystuguje dodatek funkcyjny w wysokosci i na zasadach okreslonych
w szkolnym regulaminie wynagradzania nauczycieli

«Inne.DataSystemowa»

(podpis dyrektora)

Otrzymuja:
- Adresat

- Ksiggowost
-a/d

«TableEnd:WydrukseryinyVos

- Woeczyta¢ nowy szablon do programu Pface VULCAN — klikngé przycisk Dodaj nowy szablon
i wskazaé zapisany plik.
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Podstawowe wydruki ptacowe

Tak przygotowany wzdér mozna wykorzystac przy tworzeniu wydrukdéw
na automatycznie do dokumentow.

Pomoc

Odpis na ZFS$S

Jednostka  Kartoteki

Konfiguracja

ik

Listy wyplat

S (]

Wydruki list

Operacje biezace

1y

Deklaracje
PFRON

scabioy

Wymiana UGG

Zestawienia Sprawozdania Formularze PIT

GUS

(= Umowy i éwiadectwa pracy

Jednostka:

- data systemowa bedzie wczytywa-

£ Uijmiany warunkdw zatrudnienia
wE Nagrody iinne wyplaty
@ (5 uriopy
4= zadwiadczenia | kwestionariusze
(=) ) Powierzenie stanowiska

= Opiekun stazu

Dodaj nowy szablon

=| Stanowisko kierownicze

= Stanowisko niepedagogiczne
(=5 Pozostale
H U:- Szablony wiasne
® (=5 Formularze udostepniane pracownikom e

Opiekun stazu

Pobierz

Opiekun stazu modyfl

Pobierz Zmien nazwe Usun

Nowe wzory dokumentéw, zmodyfikowane badz utworzone przez uzytkownika, mozna usuwac, pobieraé

oraz zmienia¢ im nazwe.

Sprawozdania GUS

Program Pface VULCAN umozliwia przygotowanie zestawien Z-02, Z-03 i Z-06, ktére utatwiajg przygotowa-

nie sprawozdan do GUS.

Aby przygotowac zestawienie Z -02 nalezy:
- W menu wybraé Wydruki/ Sprawozdania GUS.
- Na wstagzce wskazac jednostke.
- W drzewie danych zaznaczy¢ Z-02.

- Wskazaé parametry zestawienia: wybraé Rok.

- Zaznaczy¢ umowy, ktdre majg zosta¢ uwzglednione w zestawieniu.

- Klikng¢ Drukuj. Program zestawi dane i wyswietli plik w panelu Pobieranie przygotowanych plikow.

VVULCAN
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Podstawowe wydruki ptacowe

Jednostka: Zespot Szkét nr 01

REGON: 06002017700006
2-02
Sprawozdanie o kosztach pracy

za 2022 r.

Dziat 1. Podstawowe dane o jednostce badanej

‘ 1. Liczba pracujgcych w osobach — stan w dniu 31 XII 61

Dziat 2. Zatrudnienie

1. Przecigtna liczba osob petnozatrudnionych 51,71
2.1 bez przeliczenia na 2,98

2. Przecietna liczba osob peine etaty

niepetnozatrudnionych 2.2 w przeliczeniu na 1,74
petne etaty

Dziat 3. Czas pracy

Wyszczegdlnienie Pelnozatrudnieni Niepelnozatrudnieni
] 1 2

Ogétem — czas optacony 1 71742,00 214822
(wiersze 2 do 4)
Czas przepracowany w godzinach 2 50888,80 1952,22
normalnych
Czas przepracowany w gedzinach 3 8359,00 24,00
nadliczbowych
Czas nieprzepracowany 1 12494,20 172,00

Aby przygotowac zestawienie Z -03 nalezy:
- W menu wybraé Wydruki/ Sprawozdania GUS.
- Na wstgzce wskazac jednostke.

- W drzewie danych zaznaczy¢ Z-03.

- Wskazac¢ parametry zestawienia: wybra¢ date w polu do oraz Rok.

- Zaznaczy¢ umowy, ktére majg zosta¢ uwzglednione w zestawieniu.

- Klikng¢ Drukuj.

Z-03
Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach
za okres od poczatku roku do 30.09.2023 r.

1. Dane doty jed

q P

2. 3. Pracujacy w gtéwnym miejscu pracy — 4. Czas faktycznie
stal i iu kwartat przepracowany
57,04 61 42316,42
Ogétem 5. | 3436598,13

Wynagrodzenia brutto dodatkowe wynagrodzenie 7. | 289800,86
0s6b wykazanych w roczne
pozycii 2 wtym | sktadki emerytalne, rentowe i

chorobowe ptatne przez 8. | 452733,61

pracownika

Aby przygotowac zestawienie Z -06 nalezy:

- W menu wybraé Wydruki/ Sprawozdania GUS.

Na wstgzce wskazad jednostke.

- W drzewie danych zaznaczy¢ Z-06.

Wskazac parametry zestawienia: wybrac Rok.
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Podstawowe wydruki ptacowe

- Zaznaczy¢ umowy, ktdre majg zosta¢ uwzglednione w zestawieniu.

- Klikng¢ Drukuj.

Program zestawi dane i wyswietli plik w panelu Pobieranie przygotowanych plikow.

Jednostka: Zespdt Szkét nr 01
REGON: 06002017700006

Z-06
Sprawozdanie o pracujgeych, wynagrodzeniach i czasie pracy
za2022r.
Dziat 1. Za ienie | wynagrodzenia
‘Wyszczegdlnienie Przecigtna liczba ‘Wynagrodzenia brutto
zatrudnionych w ztotych
po pracliczeniu 0s6h tacania 7 dodatiowym
h
pelne ctaty " wynagradzed dia
ohcye
0 1 2
Ogdtem 1 | 53,46 4091013,97
Z wiersza 1 — skiadki emerytalne, rc!wmwr:l a 541970,26
chorobowe platne przez pracownikdw
Dziat 2. Sktadniki wynagrodzen — brutto
Wyszczegdlnienie W ztotych
0 1
Wynagrodzenia osobowe 01 | 383204300
acznic 1wy dw obeych, ale bez wyn. rocIncgn i
2 wiersza ra prace w godzinach nadliczbowych 02 | 40495275
o1 pracownikdw obcych 04 |0
Dodatkowe wynagrodzenie roczne 07 | 272177,38
w tym dla pracownikow obcych 08 | 13206,43
‘Wynagrodzenia 7 tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto 11120.00
{wynagrodzenia bezosobowe) ’
Dziat 3. Czas pracy
Wyszczegdlnienie Opdtem
0 1
Czas faktycznie przepracowany ogdlem 1 | 81224,02
w tym w godzinach nadliczbowych 2 | 838300
Czas nieprzepracowany ogotem (bez dni walnych) 3 | 12666,20
w tym oplacany przez zaklad pracy (bez dni wolnych) 4 | 12666,20

Deklaracje PFRON

Program Ptace VULCAN w oparciu o zgromadzone dane pozwala przygotowaé 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.
- Wskazaé date w polu Miesiac.
- Zaznaczy¢ umowy, ktdre majg zosta¢ uwzglednione w zestawieniu.

- Klikng¢ Drukuj.
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Zespdt Szkdt nr 01

PFRON — Dane o zatrudnieniu

Okres sprawozdawczy
Miesigc: pazdziernik Rok: 2023
Dane o zatrudnieniu
L . E 57,95 L E 1,00
Zatrudnienie ogdtem w tym oséb niepetnosprawnych
o 61,00 0 1,00
w tym oséb niepetnosprawnych w stopniu:
znacznym umiarkowanym bez ustalonego
¢ i 0 i lekki topni
® szczeg‘ﬂln\jm| pozostali ze szczegf:\m{rm pozostali ekim . stopnia -
schorzeniami schorzeniami niepetnosprawnosci
E 0,00 0,00 0,00 1,00 0,00 0,00
o] 0,00 0,00 0,00 1,00 0,00 0,00

Wydruki formularzy PIT

Podczas pracy z programem Ptace VULCAN gromadzone sg w nim dane, dzieki ktérym mozna wygenerowac
odpowiednie formularze PIT i przekazac je do wtasciwego urzedu skarbowego.

Na podstawie danych zapisanych w kartotekach zarobkowych i podatkowych pracownikéw (a takze danych
wprowadzonych na zaktadce Zrealizowane poza programem/ Naleznosci spoza programu/ Dane do dekla-
racji PIT 11) program pozwala przygotowac i wydrukowac kompletne deklaracje.

W programie przygotowaé mozna wydruki deklaracji:
= P|T 11 (Informacje o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy),
= P|T 4R (Deklaracje roczng o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy),
= P|T 8AR (Deklaracje roczng o zryczattowanym podatku dochodowym),

= P|T R (Informacje o wyptaconych podatnikowi kwotach z tytutu petnienia obowigzkéw spotecznych
i obywatelskich),

= |FT 1 (Informacje o wysokosci przychodu (dochodu) uzyskanego przez osoby fizyczne niemajgce
w Rzeczpospolitej Polskiej miejsca zamieszkania.

Aktualnie obowigzujgce formularze PIT dodawane sg do programu przez producenta.
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Kolejnos¢ czynnosci wykonywanych w celu przygotowania i wysytki formularzy PIT

W celu poprawnego i sprawnego przygotowania deklaracji PIT nalezy:

Uzupetni¢ dane jednostki/ jednostek, podajgc wtasciwy urzad skarbowy, numery NIP oraz adresy.
Uzupetni¢ dane pracownikdéw, podajgc wiasciwy urzad skarbowy, PESEL pracownika oraz jego adres.
Przygotowac wtasciwg deklaracje/ deklaracje.

Przygotowaé deklaracje do podpisu.

Podpisaé deklaracje podpisem kwalifikowanym — za pomocq aplikacji Podpisywanie deklaracji PIT,
uruchamianej z poziomu aplikacji Pface VULCAN.

Wczytac podpisane deklaracje do aplikacji Ptace VULCAN.
Woysta¢ do systemu eDeklaracje.

Pobrac¢ i wydrukowa¢ Urzedowe Poswiadczenie Odbioru, tzw. UPO.

Jak przygotowac deklaracje PIT 11 dla wybranych pracownikow?

Aby przygotowac PIT 11 nalezy:

- W menu wybraé Wydruki/ Formularze PIT.

- Na wstgzce wskazac jednostke.

- W drzewie danych wybraé Rok i klikng¢ pozycje Przygotowywane/ PIT 11.
- Zaznaczy¢ umowy, dla ktérych majg zostaé przygotowane deklaracje.

- Klikng¢ przycisk Utwérz PITy.

- Wypetnié¢ formularz, weryfikujgc zasugerowane dane lub w razie koniecznosci zmiany:
wskazac z listy:

- cel przygotowania deklaracji: Ztozenie deklaracji lub Korekta deklaracji,

- Rodzaj ptatnika: Ptatnik niebedacy osoba fizyczng lub Osoba fizyczna,

- czy wyptaty z ZFSS maja by¢ uwzgledniane jako inne przychody: T-tak lub N-nie,
- wrazie potrzeby wpisac petng nazwe ptatnika,

- w sytuacji, gdy przygotowywana jest kolejna deklaracja (Korekta deklaracji) wpisa¢ Uzasadnie-
nie korekty,

- klikng¢ przycisk Dalej.

sprawdzi¢ poprawnos¢ danych w kolejnym formularzu i klikngé przycisk Zapisz.

Program rozpocznie weryfikacje kompletnosci i poprawnosci danych dla wskazanych oséb. W sytuacji braku

jakis informacji powiadomi o tym wtasciwym komunikatem.

Jesli wszystkie dane sg kompletne przygotuje deklaracje dla wskazanych osdb. Program zestawi dane i wy-

Swietli plik w panelu Pobieranie przygotowanych plikow.
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Podstawowe wydruki ptacowe

W programie Ptace VULCAN mozliwe jest utworzenie tylko jednej deklaracji typu Ztozenie deklaracji dla

wybranej osoby w danym roku. W sytuacji koniecznosci utworzenia kolejnej deklaracji trzeba jako cel przy-
gotowania wskaza¢ Korekta deklaracji.

Po utworzeniu deklaracji uzytkownik automatycznie zostanie przeniesiony do formularzy PIT zrealizowa-
nych, gdzie na liscie powinny pojawic¢ sie nowo utworzone dokumenty.

2021 v , by wy Ftruj  Drukuj POF  Praygotuj P do Wiczytaj podpeane Wydlj doUS | Pobiez UPO. Drukuj UPO | Usu zamaczone  Podpisz lokainie. =3 Dt L)
3153 Praygotowyveane s pobrany
pezez pracown
Sem-u % XML POF UPD  Wezyta]  Datautworzenia ] Nazwisko Ime e Numer referencyiny | KomunkatzUS | Status wapbagy ]
SIPIT4R Pracovnik
SIPIT-aaR VuLCAN 3
SIPTR F 1= 98 A &« = 28.04.2021 Zhozenie dekiaracy  Adamczyk 6zef 56081300159 [£] L
arm
323 Zreauowane
P11
A PIT-4R g
SIPIT8AR
Siema
ST

Jak przygotowac deklaracje PIT 4R lub PIT 8AR?

Aby przygotowac deklaracje PIT 4R/ PIT 8AR nalezy:
- W menu wybraé Wydruki/ Formularze PIT.
- Na wstgzce wskazac jednostke.

- W prawym panelu ekranu wskazac¢ zakres dat, z ktérego majg zosta¢ uwzglednione listy -
domyslinie wskazany jest caty biezgcy rok.

- Zaznaczy¢ listy, dla ktorych majg zosta¢ przygotowane deklaracje.
- Klikng¢ przycisk Utwérz PITy.
- Wypetni¢ formularz, weryfikujac zasugerowane dane lub w razie koniecznosci zmiany:
- wskazad z listy:
= cel przygotowania deklaracji: Ztozenie deklaracji lub Korekta deklaracji,
= Rodzaj ptatnika: Ptatnik niebedacy osobg fizyczng lub Osoba fizyczna,

= w wypadku formularza PIT 4R zaznaczy¢, czy w deklaracji majg zostaé
uwzglednione podatki zryczattowane,

- wrazie potrzeby wpisa¢ petng nazwe ptatnika;

- w sytuacji, gdy przygotowywana jest kolejna deklaracja (Korekta deklaracji) wpisa¢ Uza-
sadnienie korekty;

- klikng¢ Zapisz.

Program rozpocznie weryfikacje kompletnosci i poprawnosci danych. W sytuacji braku jaki$ informacji po-
wiadomi o tym witasciwym komunikatem.

Jesli wszystkie dane sg kompletne przygotuje deklaracje dla wskazanych osdb. Program zestawi dane i wy-
Swietli plik w panelu Pobieranie przygotowanych plikow.
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Podstawowe wydruki ptacowe

W programie Pftace VULCAN mozliwe jest utworzenie tylko jednej deklaracji typu Ztozenie deklaracji dla

wybranych list pfac. W sytuacji koniecznosci utworzenia kolejnej deklaracji trzeba jako cel przygotowania
wskazac Korekta deklaracji.

Po utworzeniu deklaracji uzytkownik automatycznie zostanie przeniesiony do formularzy PIT zrealizowa-
nych, gdzie na liscie powinny pojawic¢ sie nowo utworzone dokumenty.

Jak podpisac deklaracje PIT certyfikowanym podpisem elektronicznym?

Do podpisywania formularzy PIT stuzy aplikacja Podpisywanie deklaracji PIT, ktéra umozliwia podpisywanie
certyfikowanym podpisem elektronicznym gotowych do wysytki do systemu e-Deklaracje deklaracji PIT.
Uruchamiana jest ona z poziomu aplikacji Pface VULCAN i nie wymaga instalacji lub konfiguracji.

2022 % kac Fitryj  Drukuj PDF ~  PodpisziwysijdoUS Pobierz UPO  Drukuj UPO  Usur zaznaczone P Drukuj
=23 Przygotowyvane Data pol?raﬂak‘
. przez pracowni
SLagH 2 XML BDF  UPD  Warytsj | Datsutworzena cel Nazvisko Imie mﬁ“’“ Numer referencyjny Komunikat  US Status w aplkaci
SIPIT4R il Pracownk
) PIT-8AR. VULCAN
= - = Ziozenie
S 7l 1= I o = 05.08.2022 deldarach Adamska Magdalena 70031108420
QrTL = Ziozenie .
963 Zreatrowane M z=% 1 & = 05.08.2022 dekdarac Aganowska Agnieszka 82050269903
P11 = - Ziozene
M 3= = 05.08.2022 Aka Hataka 81112703904
Semar = dekirac
= =1 r Zioer
- PIT-8AR i 4= M A e ™ 05.08.2022 del ne Babacki Zbigniew 76012907233
I PIT-R
IIFT-1

Aby podpisac utworzone juz deklaracje PIT, nalezy w programie Ptace VULCAN:

- Zaznaczy¢ deklaracje, ktére maja zostaé¢ podpisane (Wydruki/ Formularze PIT/ Zrealizowane/
(wybrany rodzaj deklaracji) — w prawym panelu ekranu zaznaczy¢ deklaracje do podpisu. Majg

one status Do wystania, oznaczone sg ikonka

- Klikna¢ przycisk Podpisz i wyslij do US.
Wyswietli sie komunikat z informacja.

- Potwierdzi¢ pobranie aplikacji, a nastepnie jg zainstalowac.

€ | Przed uzyciem podpisu niezbedne jest uruchomienie ustugi podpisywania elektronicznego.
* 7 W tym celu nalezy pobrac i uruchomic aplkacje: Vulcan.Midas.Signer.App.
Po uruchomieniu pobranej aplkacji bedzie mozna uzy¢ podpisu.

Czy checesz pobrac aplkacje Vulcan.Midas. Signer.App?
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Podstawowe wydruki ptacowe

Wyswietli sie okno z komunikatem:

Otwieranie Vulcan.Midas.Signer.App.exe

Rozpoczeto pobieranie pliku:
Vulcan.Midas.Signer.App.exe

Typ pliku: exe File
Adres: https://kadryplacekurs.vulcan.net.pl

Czy zapisac ten plik?

- Zapisaé aplikacje na dysku komputera.

4 H > Tenkomputer > Pulpit ~ O Przeszukaj: Pulpit
Organizuj *  Nowy folder

= Ten komputer

5 Dokumenty Az
b Muzyia Arkusz erganizacyjny materialy szkolenio..
B Obiekty 3D Atr 30KN mat
& Obrazy Bazy i stare migratory
& Pobrane Edycja podreczniki
; Finanse
el Foldery klientw
B Inwentarz dla Agi Rusin Baza wiedzy por..
£305(C) inwentarzeksportV_2 4
b sisc v o<
Nazwa pliku:

Zapisz jako typ: exe File

A Uk foldery Zapisz Anuluj

Nazwa Data modyfikacj Typ Rozmiar

-

Wyswietli sie informacja o zapisaniu aplikacji:

VulcanMidas.Signer.App.exe O
Pobieranie ukoriczane — 36,2 MB

- Znale#¢ zapisang na dysku komputera aplikacje i klikng¢ ikone aplikacji EESE—

zy prawym przyciskiem myszy.

dwa ra-

- Przejs¢ do programu Ptace VULCAN i ponownie klikngé przycisk Podpisz i wyslij do US. Wy-

Swietli sie okno z wyborem certyfikatu a nastepnie okno do wprowadzenia PIN-u

VVULCAN
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Podstawowe wydruki ptacowe

Zabezpieczenia Windows
Elektroniczny podpis dokumentow

Wybierz certyfikat do podpisu

¥

Jan Podpisywacz

Wystawca: Jan Podpisywacz
[ Wazny od: 06.07.2021 do 06.07.2023 ]

Kliknij tutaj, aby wyswietli¢ wiasciwosci
certyfikatu

Wiecej opgji

=

Wprowadzanie numeru PIN karty kryptograficznej

Prosze wprowadzi¢ kod PIN pozwalajacy na dostep do
karty kryptograficzne;. Jesli dostep do karty nie wymaga
podania kodu PIN nalezy pozostawic puste pole.

| |
| Ao |

Jak wystac¢ formularze PIT do systemu eDeklaracje?

Podpisane PIT-y sg gotowe do dalszej wysytki. Aby wysta¢ wybrane formularze nalezy:

- Na liscie formularzy zrealizowanych (Wydruki/ Formularze PIT/ Zrealizowane/ (wybrany ro-
dzaj deklaracji)) zaznaczy¢ te przygotowane do wysyiki (ze statusem Do wystania).

- Klikng¢ przycisk Wyslij do US.

- Zaakceptowac komunikat informujgcy o odpowiedzialnosci prawnej:

Oswiadczam, ze s3 mi znane przepisy Kodeksu karnego skarbowego o
odpowiedzialnosci za uchybienie obowiazkom ptatnika.

Akceptuje:

Wyl

Q Anuluj

- Klikng¢ przycisk Wyslij — poczekaé na komunikat informujgcy o tym, ze deklaracje zostaty wystane.

VVULCAN
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Podstawowe wydruki ptacowe

Jak wydrukowa¢ Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO)?

Po wystaniu deklaracji PIT do systemu eDeklaracji, nalezy pobraé¢ UPO — stuzy do tego przycisk Pobierz UPO
(Wydruki/ Formularze PIT/ Zrealizowane/ (wybrany rodzaj deklaracji)). Deklaracje wystane poprawnie

otrzymajg status Wystany poprawnie |:|

Urzedowe Poswiadczenie Odbioru mozna wydrukowaé. Wystarczy na liscie deklaracji zaznaczy¢ te z poda-
nym wyzej statusem i klikng¢ przycisk Drukuj UPO. Przygotowane wydruki zostang zapisane w pliku
(w paczce typu ZIP) i dostepne bedg z panelu Pobieranie przygotowanych plikow.
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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 two-
rzy nowe mozliwosci gromadzenia srodkéw dla oséb zatrudnionych. Poszerzenie systemu dtugoterminowe-
go oszczedzania o to nowe rozwigzanie jest wzorowane na doswiadczeniach wielu krajéw, w ktérych
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¢
wptat jest naliczana procentowo od wynagrodzenia pracownika. Paistwo bedzie dodawac do tej puli okre-
$lone kwoty — niezalezne od wysokosci dochoddéw pracownika.

Schemat programu Pracowniczych Planéw Kapitatowych

Q /o N
@ Bl
o o) -
Pracownik Pracodawca Parnstwo

Ty 2% Woptata 1,5% 250 2t wptata powitalna
+ dobrowolna dodatkowa + dobrowolnie +240 2t rocznie
wptata do 2% dodatkowo do 2,5%

:

o\
(XK
G/\J
(&35
Pracownicze
Plany Kapitatowe

W sumie sie optaca

2 7r6dto: 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 ktédrymi zawarta zostanie umowa, jak przygotowaé¢ dokumenty rejestracji pracownikow, 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
Kwalifikacja uczestnikdw do PPK
Dokument rejestracji uczestnika

2

3

4. Operacje na uczestnikach
5. Naliczanie sktadek PPK

6

Tworzenie i eksport dokumentdow rozliczeniowych

Parametry ogolne jednostki

Jak wprowadzi¢ dane ogoélne dotyczgce PPK do parametréw jednostki?

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

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 finansowe).

Aby wprowadzi¢ dane ogdlne i konta bankowe nalezy:
- W menu wybraé Jednostka/Parametry.
- W drzewie danych klikng¢ PPK.

- Na zaktadce Dane ogdlne klikngé Dodaj i wprowadzi¢ podstawowe dane dotyczgce terminu, na-
zwy instytucji finansowej (IF), numery i daty umowy z IF oraz dane osoby do kontaktu.

- Klikng¢ Dodaj w sekcji Konta bankowe instytucji bankowej i wpisa¢ dane dotyczace rachunkéw
bankowych.
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Pracownicze Plany Kapitatowe

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 usunac.

Konfiguracja [EBESI=vEN Kartoteki  Listy wyplat  Operacje biezace  Wymiana ~ Wydruki  Pomoc

Jednostka:  juniie] v

/= skiadka wypadkowa DS Procenty skiadek | Dane umieszczane w plikach
% Rozliczanie czasu pracy ~
- R Ustawowy termin wprowadzenia PPK: 01.01.2020
/= Odpis ZFSS - nauczyciele emeryci B
& Pk Instytucja finansowa: ESALIENS Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych SA
i U RPA Data podpisania umowy o prowadzenie PPK: 09.03.2020
= MNumer umowy o zarzadzanie PPK: 01/03/2020/103/abc
Dziat lub osoba uprawniona do kontaktu: Dziat placowo-kadrowy
¥ Zmien
Konta bankowe instytucji finansowej
Mazwa konta: ppk-lo3
Tytutem: ppk
Nr rachunku: 19 1610 1133 6550 8701 9239 6604
) Nazwa banku: SGB-Bank SA - Oddziat - Finansowe Centrum Biznesu w Poznaniu
& Zmien

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 sktadek, ktére sg juz wprowadzone do programu nalezy:
- W menu wybra¢ Jednostka/ Parametry.
- W drzewie danych klikng¢ PPK.

- Na zaktadce Procenty skfadek w sekcji z wprowadzonymi wartosciami klikng¢ ikone i w aktyw-
nym formularzu zmodyfikowac¢ wartosci, a nastepnie klikng¢ Zapisz.

Aby doda¢ nowe procenty sktadek nalezy:
- W menu wybraé Jednostka/ Parametry.
- W drzewie danych klikng¢ PPK.

- Na zaktadce Procenty sktadek klikngé Dodaj i w aktywnym formularzu wprowadzi¢ potrzebne
informacje, a nastepnie klikng¢ Zapisz.

0d miesiaca: * “ ‘v|

Skladka podstawowa pracodawcy: * | 00

Skladka podstawowa pracownika: * g 00

 Zapisz () Anulyj

Dane umieszczane w plikach to te informacje dotyczgce uczestnikéw, ktére majg by¢ eksportowane do pli-
ku. Taki plik po utworzeniu w programie Pface VULCAN zostanie wczytany do systemu informatycznego
instytucji finansowej. Dane te sg okreslane przez wybrang IF, jednakze nie sg one dowolne. Nalezg do nich:
pteé, rodzaj, numer i seria dokumentu tozsamosci, data powstania obowigzku zgtoszenia uczestnika, data
zatrudnienia oraz identyfikator kadrowy.
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Pracownicze Plany Kapitatowe

Aby plik zawierat wymagane przez IF informacje dotyczace uczestnikdw, nalezy je okreslic. W tym celu trzeba:
- W menu wybraé Jednostka/ Parametry.
- W drzewie danych klikng¢ PPK.

- Na zaktadce Dane umieszczane w plikach klikng¢ Zmien i w aktywnym formularzu z listy rozwi-
jalnej wprowadzi¢ T-tak w tych pozycjach, ktdre sg potrzebne, a nastepnie klikngé Zapisz.

Plec: * Tak v
Rodzaj, numer i seria dokumentu tozsamosci: * Nie v
Data powstania obowigzku zgtoszenia uczestnika PPK: * | Nje v
Data zatrudnienia: * Nie v
Identyfikator kadrowy: * |Nie| |v

« Zapisz (3 Anuluj

Kwalifikacja uczestnikow do PPK

Do PPK automatycznie powinna zostaé zapisana kazda osoba zatrudniona, ktdra ukoniczyta 18. rok zycia, ale
nie ukonczyta 55. roku zycia i nie ztozyta deklaracji rezygnacji z dokonywania wptat do PPK. Osoby, ktére
ukonczyty 55. rok zycia, ale nie ukorczyty 70. roku zycia, mogg przystgpi¢ do PPK wytgcznie na swéj wniosek.

Osoby, ktére ukonczyty 70. rok zycia, nie mogg przystgpi¢ do PPK.
To pracodawca zawiera umowe o prowadzenie PPK w imieniu i na rzecz osoby zatrudnionej.

Kwalifikacje uczestnika do PPK w programie Ptace VULCAN mozna przeprowadzi¢ bezposrednio w jego kar-
totece osobowej lub skorzystac z operacji seryjnych.

Jak zakwalifikowa¢ wybranego pracownika do PPK?

Kwalifikacje uczestnika do PPK w programie Pface VULCAN mozna przeprowadzi¢ bezposrednio w jego kar-
totece osobowej lub skorzystac z operacji seryjnych.

Aby wprowadzi¢ kwalifikacje PPK dla 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 klikngé przycisk Dodaj.
- Wypetni¢ aktywny formularz:
- Wstawic date przystgpienia,

- Zlisty rozwijalnej wskazaé czy pracownik kwalifikowany jest do PPK automatycznie, czy na
mocy dobrowolnej deklaracji,

- Klikng¢ przycisk Zapisz.
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Pracownicze Plany Kapitatowe

= Aktuzkne (54) " | £ Dane osobowe Uczestnictwo w Pracowniczych Planach Kapitatowych

93 Nauczycele (40) » Dane dentyfkacyine =
g a
S somoitts | o ccron oty J
anowska Agniesd
& nka Natoks ¥ Wyksztalceme Deklaracje w zakresie dokonywania wplat do PPK.
% Baback Zbgniew * Konto bankowe + Dodaj
£/ Bargiel Tomasz » Umowy Data ziozenia dekiaracj Rodzaj dekiarac 0d miesica
& Basiowska Barbara * Ochrona danych .
- rak danych
& Baczek Dominka > Pk ) ) i
£ Bekas Pawet » ppK Liczba waerszy: 0
=/ Biegus Hu.ﬂﬂ.mﬂ & Umowa o prace Obnizenie skladki podstawowe] pracownika
U Bober z”:’: > Dane umowy Wartoéé domysina: Neobnizona.
& Borowk Na
B Botek Bozena » Dane roziczeniowe umovy o Doda)
2 Bukowsks Anna |7 Historia umavy
i covries (] e el
£ Dubel Zenon * Spossb wyplaty Warto$¢ domysina: 0,00%.
f' Eh::'“’ Eiitieta | & Ewidencia czasu pracy & Doday
is| Fgieek Dagmara | Bz sidadniki
& Fenonet st
& Golgb Andzeika |} Kartoteki
. Wartos¢ domyéina: 0,00%.
& Henia Henryka |'ﬂ5 Wyplaty wg list
& Jabloriska Ewa 12 Zrealizowane noza nroocamen, ¢ Doda

Data przystapienia: * 01.09.2022 a3

Rodzaj przystapienia: Automatyczne v

Identyfikator ewidencyiny PPK: ||

Unikalny numer nadany przez IF:

& Anuluj

« Zapisz == Usun

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 kwalifi-
kacji uczestnika.

Wprowadzone uczestnictwo w PPK mozna usungc z programu Ptace VULCAN do momentu wystania dekla-
racji do IF, a doktadniej do momentu utworzenia pliku do PPK z deklaracjg. W tym celu wystarczy w sekcji
Uczestnictwo w Pracowniczych Planach Kapitatowych klikng¢ Zmien, a nastepnie Usun.

Jak seryjnie zakwalifikowa¢ wybranych pracownikéw do PPK?

Program Pface VULCAN daje mozliwos$¢ seryjnego zakwalifikowania uczestnikdw, 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 uczestnikdw, ktérzy w zadanym okresie
moga podlegac kwalifikacji, gdyz majg aktualne umowy, spetniajg kryterium wiekowe (uczestnictwo auto-
matyczne lub dobrowolne) oraz ich odpowiedni okres zatrudnienia.

Aby seryjnie wprowadzi¢ kwalifikacje uczestnikdw do ich kartotek osobowych nalezy:
- W menu wybra¢ Kartoteki/ Ewidencja PPK.
- W drzewie danych klikngé Kwalifikacja uczestnikow.

- Na pasku wskazaé odpowiedni zakres miesiecy, jesli kwalifikacja uczestnikéw odbywa sie po raz
pierwszy. Wyswietli sie lista pracownikow, ktérzy moga przystapi¢ do PPK.
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- Przy nowej umowie, po 3 miesigcach od daty zatrudnienia, automatycznie wyswietli sie propo-
nowana data przystgpienia pracownika do PPK.

Whisz, by wyszukac Fitruj  Zakres miesiecy: I {08.2022 -12.2022 |~ ])oda) do kartotek

Ql', Nazwisko Imie PESEL Kwalffikacja przystapienia Proponowana data przystapief
[] <% Adamska Magdalena 70031108420 Nie podlega

[] = Aganowska Agnieszka 82050269903 Nie podlega

[ & Aka Natala 81112703904 Nie podiega

[[] <= Babacki Zbigniew 76012907233 Nie podlega

[] <= Basowska Barbara 79080136082 Nie podlega

[7] = Bekas Pawet 65020719972 Nie podiega

[[] <= Begus Honorata 75110202886 Nie podlega

[] <= Borowik Natalia 79080129365 Nie podlega

= Bozek Bozena 90110163522 Automatyczne
[] “E Brukselka Joanna 87082153422 Nie podlega

[7] = Bukowska Anna 64092400502 Nie podlega

= Ceda Andrze] 74062485996 Automatyczne
[] <% Cszewska Helena 57121249584 Nie podlega

[[] “& Ceapa Bernadeta 64052060003 Nie podlega

Jesli po raz pierwszy w programie Pface VULCAN okreslane sg kwalifikacje pracownikéw do PPK, to przy

wprowadzaniu zakresu dat nalezy uwzgledni¢ date podpisania umowy jednostki z wybrang IF. Wtedy pro-
gram automatycznie bedzie mégt wyznaczy¢ osoby, ktérym trzeba wprowadzi¢ deklaracje.

- Zaznaczy¢ osoby, ktérym nalezy wprowadzi¢ kwalifikacje i klikng¢ Dodaj do kartotek.

- W kolejnym oknie sprawdzi¢ poprawnos¢ wpisywanych danych (ewentualnie poprawic je)
i klikng¢ Zapisz.

- W oknie komunikatu potwierdzi¢ operacje zapisania daty przystgpienia do PPK w kartotekach
wybranych oséb, klikajgc przycisk Tak.

‘ Wpisz, by wyszukaé Fittruj = Drukuj ‘
N N Data przystapienia (b
Nazwisko Ime PESEL Kwalfikacja przystapienia te
1 Bozek Bozena 90110163522 [OEEREERE  |v x| 30112022
2 Ceda Andrze] 74062485996 Automatyczne 13.11.2022

Liczba wierszy: 2 |

_l Zapsz () Anulyj

€ | Operacja spowoduje zapisanie daty przystapienia do PPK / rezygnacji z PPK w kartotekach
\‘) wybranych osdb. Czy wykonac operacje?

Wybranym pracownikom w ich ewidencji osobowej zostang zapisane dane dotyczgce uczestnictwa w PPK.
Tacy pracownicy bedg widoczni na gatezi Kartoteka/ Ewidencja PPK/ Uczestnicy.
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Dokument rejestracji uczestnika

Po wprowadzeniu do ewidencji osobowej uczestnictwa pracownika w PPK, nalezy wygenerowa¢ dokument
rejestracji uczestnika wskazujac date przygotowania dokumentu. Dopiero wtedy bedzie mozna wysta¢ de-
klaracje uczestnika do IF.

Jak przygotowaé dokument rejestracji dla wybranego pracownika?

Aby wprowadzi¢ dokument rejestracji dla 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 w wierszu Dokument rejestra-
cji uczestnika klikng¢ przycisk Utworz.

- Wskazad date utworzenia dokumentu i klikngé Zapisz.
Dokument zostanie utworzony i bedzie miat status Przygotowany, co oznacza, ze deklaracja
uczestnictwa tego pracownika jest juz gotowa do zapisania do pliku i wysytki do IF.

Uczestnictwo w Pracowniczych Planach Kapitatowych R
Data przystapienia: 01.09.2022
Rodzaj przystapienia: Automatyczne

Identyfikater ewidencyjny PPK:
Unikalny numer nadany przez IF:

# Zmied

Dokument rejestracji uczestnika
Data utworzenia dokumentu PPK: 01.09.2022
Status dokumentu PPK: Przygotowywany
Podglad ¢ Zmieri

7

Jak seryjnie przygotowac dokumenty rejestracji dla wybranych pracownikow?

Aby seryjnie wprowadzi¢ dokumenty rejestracji uczestnikdw do ich kartotek osobowych nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Ewidencja PPK.
- W drzewie danych klikng¢ Uczestnicy.

- W polu Stan na dzien wskaza¢ odpowiednig date i na liscie osdb zaznaczy¢ te, ktérym maja zo-
stac¢ utworzone dokumenty rejestracji.

- Klikng¢ przycisk Operacje seryjne i z listy rozwijalnej wybra¢ Dokument rejestracji:

Wpisz, by wyszukac Fitruj Stan na dzieri: | 01.08.2022 [ | Operacje seryjne = P Drukuj
?u Nazwisko Imie Dokument rejestracji Rodzaj przystapienia Data przystapienia
V] <2 Aka Natalia Identyfikatory PPKiIF Automatyczne 01.09.2022

[v] = Bargeel Tomasz Pobierz identifiatory IF z systemu IPPK Automatyczne 01.09.2022

[[] <= Baczek Dominika Procenty skiadek Automatyczne 02.08.2021

[7] "= Figura Alicja Y e Automatyczne 02.04.2021

[7] £ Golab Andzelka 00 e russorsoe Automatyczne 02.04.2021

[] E Jaskdlka Katarzyna 96071525807 Automatyczne 02.04.2021

[] £ Kanarek Marcin 91101402154 Automatyczne 02.04.2021

[] %= Kokoszka Madciej 96070905077 Automatyczne 02.04.2021

[[] = Leszczyriska Zofia 51070201783 Dobrowolne 02.04.2021

[] “= Podgorzatka Barbara 90020602007 Automatyczne 02.04.2021
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- Wskazad date utworzenia dokumentu i klikng¢ Zapisz.
Dokumenty zostang utworzone i zapisane w kartotekach osobowych wybranych pracownikéw.
Nadany zostanie im status Przygotowany, co oznacza, ze deklaracja uczestnictwa tego pracow-
nika jest juz gotowa do zapisania do pliku i wysytki do IF.

Jak przygotowane dokumenty rejestracji wystac do IF?

Po wprowadzeniu deklaracji uczestnictwa do kartotek osobowych pracownikéw i przygotowaniu dokumen-
tu rejestracji, mozna je wysta¢ w odpowiednim pliku do instytucji finansowej. Przed przystgpieniem do wy-
generowania pliku, nalezy okresli¢ jakie dane powinien on zawieraé. Tego typu informacje pracodawca
powinien dosta¢ od instytucji finansowej, z ktérg podpisat umowe i wprowadzi¢ odpowiednie parametry
przy opisie jednostki (patrz: Jak wprowadzic dane ogdlne dotyczgce PPK do parametréw jednostki?).

Aby utworzy¢ plik zawierajgcy dokumenty rejestracji uczestnikow 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 oséb
(z tych jednostek, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia), ktérym zostaty utworzone doku-
menty rejestracji w zadanym przedziale czasowym.

- Zaznaczy¢ osoby i klikng¢ przycisk Utwérz plik do IF.

Konfiguracja  Jednostka  Kartoteki Listy wyplat _ Operacje biezace Wydruki_Pomoc

= B < m B

mport ESteadl Przelewy Atykut30  E-mal P

{2 Eksport do Piatnika Wpisz, by wyszukac Fitruj Zakres dat:  01.08.2022 - 30.09.2022 ~  Utwérzplk doIF  Wysij do systemu IPPK
=/ Zgtosz 5b
gloszena oso! y_‘, Data utworzenia Nazwisko Imie PESEL Jednostka Status
= Raport z wyptat
A V| 1 % 01.09.2022 Natalia 81112703904 Z501 Przygotowywany
= Zgloszenia ZSWA : ik x
3 Eksport do Ksiegowodd [#] 2 <= 01L.09.2022 Bargiel Tomasz 65090418090 7501 Przygotowywany

= Dane do Ksiegowo$d
3 Eksport do SI0

£ Dane do starego SIO

2| Dane do nowego SIO
(3 Eksport do GUS

2712
(3 Eksport do KzP

£/ Dane o potraceniach
-3 Eksport do PPK

=/ Rejestracja uczestnikdw

< Dokumenty roziczeniowe

= Deklaracje uczestnikéw

=| Zakoriczenie zatrudnienia

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 pracownikéw z réznych jednostek, powstanie kilka plikow (kazdy dla oddzielnej jednostki) i zapisane
zostang w folderze typu ZIP:
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C\Users\Anial\Desktop\Rejestracja PPK_08.05.2020.zip\ — O X
Plik Edycja Widok Ulubione Narzedzia Pomoc

E = v B = X i
Dodaj Wypakuj Testuj Kopiuj Przenies Usun  Informacje

51 ‘E C\Users\AniaL\Desktop\Rejestracja PPK_08.05.2020.zip\ ~

Nazwa Rozmiar Rozmiar po.. Zmodyfikowany Utworzony Ostatnio ot. Atrybuty  Z:
€ Rejestracja_IIL0O_08,05.2020.ppk 5144 1090 2020-05-08 21:59
€ Rejestracja_llILO_08.05.2020.ppk 13274 1691 2020-05-08 21:59
€ Rejestracja_CKP_08.05.2020.ppk 5857 1220 2020-05-08 21:59
< >

Zaznaczono 0 obiekt(6v

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 wprowadzic¢ indywidulanie w kartotece osobowej pracownika lub seryjne, poprzez
operacje w ewidencji PPK.

Rezygnacja pracownika
Aby wprowadzi¢ uczestnikowi rezygnacje z PPK w jego ewidencji osobowej nalezy:

- W menu wybraé Kartoteki/ Ewidencja osobowa.

- W drzewie danych klikng¢ dane wybranego pracownika

- W menu bocznym wybra¢ Dane osobowe/ PPK.

- W sekcji Deklaracje w zakresie dokonywania wptat do PPK klikng¢ przycisk Dodaj.

- Wypetni¢ formularz, podajac date ztozenia deklaracji oraz rodzaj deklaracji (np. Rezygnacja). Pole
Od miesigca zostaje automatycznie wypetnione na podstawie daty deklaracji i jest nieedycyjne.

Data zlozenia deklaracjic * | 29 pg.2022 3
Rodzaj deklaracji: * Rezygnacja v
Od miesigca: * |Ug,2[)22| ‘v

Objasnienie: Data w polu '0Od miesigca’ oznacza miesige, od ktdrego w zaleznosci od
rodzaju deklaracji przestang lub zaczng by¢ naliczane skladki PPK.

 Zapsz () Anuluj

W zaleznosci od rodzaju sktadanej deklaracji sktadki przestang lub zaczng by¢ naliczane od daty wskazanej
w polu Od miesigca.
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Aby seryjnie wprowadzi¢ rezygnacje uczestnikow do ich kartotek osobowych nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Ewidencja PPK.
- W drzewie danych klikng¢ Uczestnicy.

- Na pasku wskaza¢ date w polu Stan na dzien. Wyswietli sie lista pracownikéw, ktérzy sg uczest-
nikami PPK we wskazanym dniu.

- Zaznaczy¢ pracownikéw.

- Klikna¢ przycisk Operacje seryjne i z listy rozwijalnej wskaza¢ Rezygnacja/ wznowienie.

Konfiguracja  Jednostka [EEgGICl Listy wyplat  Operace e Wymiana  Wydruki  Pomoc

Zs01 = DodajL4 = Importuj e-Zwolnienia

urlop

Umowy: wpisz by wy: 4
Ewidencia PPK ! SR +0

=3 Ewidencja PPK Wpisz, by wyszukac Filtruj Stan na dzief: | 11.04.2021 [5 Operacje seryjne ~
=| Kwalifikacja uczestnikdw

Nazwisko Dokument rejestracii PESEL
Z=| Uczestnicy

= Rezyanacie uczestnikiw Magdalena Identyfikatory PPK | IF 1420

=l Pozostali Honorata Paobierz identifikatory IF z systemu IPPK 1836

Zoigniew Procenty skizdek B

Natalia 1365
Rezygnacja / wznowienie

Aliga ruouuo/362

- W aktywnym formularzu wybra¢ rodzaj deklaracji, np. Rezygnacja i wskaza¢ date ztozenia de-
klaracji, a nastepnie klikng¢ przycisk Dalej.

- W kolejnym oknie wprowadzi¢ ewentualne poprawki i klikngé Zapisz.

Wybranym pracownikom w ich ewidencji osobowej zostang zapisane dane dotyczace ich rezy-
gnacji. Tacy pracownicy bedy widoczni na gatezi Kartoteka/ Ewidencja PPK/ Rezygnacje
uczestnikow.

Wznowienie pracownika

Pracownik, pomimo iz wczesniej ztozyt rezygnacje, moze zmieni¢ decyzje i ponownie wyrazi¢ che¢ uczest-
nictwa w PPK. Mozna wdwczas 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.

Aby indywidualnie wprowadzi¢ wznowienie pracownikowi, nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Ewidencja osobowa.
- W drzewie danych klikng¢ 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. Wznowienie.
Pole Od miesigca zostaje automatycznie wypetnione na podstawie daty deklaracji i jest nieedy-
cyjne. Klikng¢ przycisk Zapisz.
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Data zlozenia deklaracji: * | 29.08.2022 3
Rodzaj deklaracji: * Wznowienie hd
Od miesigca: * 09.2022 M

Objagnienie: Data w polu 'Od miesigca' oznacza miesigc, od ktérego w zaleznosci od
rodzaju deklaracji przestang lub zaczng by¢ naliczane skladki PPK.

W Zapisz Y Anuluj

Aby seryjnie wprowadzi¢ deklaracje wznowienia uczestnikdw do ich kartotek osobowych nalezy:
- W menu wybraé Kartoteki/ Ewidencja PPK.
- W drzewie danych klikng¢ Rezygnacje uczestnikéw.

- Na pasku wskazaé date w polu Stan na dzieA. Wyswietli sie lista pracownikdw, ktérzy sg uczest-
nikami PPK we wskazanym dniu.

- Zaznaczy¢ pracownikéw.
- Klikng¢ przycisk Operacje seryjne i z listy rozwijalnej wskaza¢ Rezygnacja/ wznowienie.

- W aktywnym formularzu wybrac¢ rodzaj deklaracji, np. Wznowienie i wskaza¢ date ztozenia de-
klaracji, a nastepnie klikng¢ 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

Oprocz 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 przeznaczy¢ na PPK. Sktadka dodatkowa musi miesci¢ sie w przedziale 0,5% >2 %. Podobnie
pracodawca moze zdecydowac, zeby pracownikom odprowadza¢ dodatkowe pienigdze na konta PPK.

Sktadke dodatkowgq pracownika lub pracodawcy mozna wprowadzi¢ w jego kartotece osobowej:
- W menu wybraé Kartoteki/ Ewidencja osobowa.
- W drzewie danych klikng¢ dane wybranego pracownika.
- W menu bocznym wybra¢ Dane osobowe/ PPK.
- W sekcji Sktadka dodatkowa pracownika lub Sktadka dodatkowa pracownika klikng¢ Dodaj.

- Wypetni¢ aktywny formularz wskazujgc date wypetnienia deklaracji oraz wysokos¢ sktadki. Pole
Od miesigca zostanie automatycznie wypetnione na podstawie wprowadzonych danych. Klikngé
przycisk Zapisz.
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Sktadka dodatkowa pracownika

Wartos¢ domysiha: 0,00%.

+ Dodaj

Data ztozenia deklaracji:
Procent:

Od miesigca:

Data zlozenia deklaracji: * |29.08.2022

Procent:

Od miesigca: *

Sktadka dodatkowa pracodawcy

W Zapsz (3 Anuluj

Podobnie, jak w wypadku innych deklaracji, dodatkowg sktadke mozna wprowadzi¢ pracownikom korzysta-

jac z operacji seryjnych. W tym celu nalezy:

- W menu wybra¢ Kartoteki/ Ewidencja PPK.

- W drzewie danych klikngé Uczestnicy.

- Na pasku wskaza¢ date w polu Stan na dzien. Wyswietli sie lista pracownikdow, ktdrzy sg uczest-

nikami PPK we wskazanym dniu.

- Zaznaczy¢ pracownikéw.

- Klikngc¢ przycisk Operacje seryjne i z listy rozwijalnej wskazac Procenty sktadek.

- W aktywnym formularzu wskazac rodzaj sktadki, np. Dodatkowa pracownika, wskaza¢ date zto-

zenia deklaracji (pole Od miesigca zostanie wypetnione automatycznie), a nastepnie klikng¢ Dalej.

- W kolejnym formularzu uzupetnié¢ pozostate dane, wskazujgc deklarowane dodatkowe sktadki

pracownikom i klikngé Zapisz.

‘Wp\sz, by wyszukac | i Drukuj
Nazwisko = Tmie = PESEL ~ Rodzaj skiadki 0d miesiaca Procent skiadki D%ta zlozenia
eklaracji
" Dodatkowa " " )
1 Bjczek Dominika 65110212347 pr nika 08.2021 2,00 01.09.2022
r r r
. Dodatkowa
2 Figura Alicja 97050637362 pr e 04.2021 1,50 01.09.2022
" Dodatkowa " "
3 Golab Andzelika 92092819345 pr nila 04.2021 1,00 01.08.2022
" Dodatkowa " "
4 Jaskotka Katarzyna 96071525807 pr nika 08.2022 2,00 01.09.2022
" Dodatkowa " "
5 Kanarek Marcin 91101402154 pr nila 04.2021 2,00 01.09.2022
'Dodatkowa " "
6 Kokoszka Maciej 96070905077 pr nika 04.2021 1,00 01.09.2022
L4 r r
. Dodatkowa
7 Leszczynska Zofia 51070201783 pr nika 04.2021 1,5 01.09.2022
r - v
Liczba wierszy: 8
4= Wstecz Zapisz (Y Anuluj
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Obnizenie podstawowej sktadki pracownika

W sytuacji, gdy pracownik ma niskie wynagrodzenie (jego dochody sg ponizej 120% minimalnej stawki ob-

owigzujacej

w danym roku kalendarzowym), moze wystgpi¢ o obnizenie podstawowej sktadki. Minimalna

wpftata na PPK musi jednak pozostawac na poziomie co najmniej 0,5 proc.

Indywidualnie

Aby wprowadzi¢ obnizenie sktadki pracownikowi, nalezy:

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 zo-
stanie automatycznie wypetnione na podstawie wprowadzonych danych. Klikngé¢ przycisk Zapisz.

Data zlozenia deklaracji: * p1.09.2022 O
Obnizenie skiadki: Tak N
Procent: 0,5

0d miesigca: * 09.2022 hd

W Zapisz (&) Anuluj

Seryjnie

Aby seryjnie wprowadzi¢ obnizenie sktadki podstawowej dla wybranych pracownikéw nalezy:

W menu wybra¢ Kartoteki/ Ewidencja PPK.
W drzewie danych klikng¢ Uczestnicy.

Na pasku wskaza¢ date w polu Stan na dzien. Wyswietli sie lista pracownikéw, ktérzy sg uczest-
nikami PPK we wskazanym dniu.

Zaznaczyc¢ pracownikow.
Klikna¢ przycisk Operacje seryjne i z listy rozwijalnej wskaza¢ Procenty skfadek.

W aktywnym formularzu wskazac¢ rodzaj sktadki Podstawowa pracownika, wskaza¢ date ztoze-
nia deklaracji (pole Od miesigca zostanie wypetnione automatycznie), a nastepnie klikng¢ Dalej.

W kolejnym formularzu wypetnic¢ kolumne z wartoscia obnizonej sktadki i klikng¢ Zapisz.
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ﬁ

‘ Whpisz, by wyszukac i Drukuj ‘
MNazwisko ~ Imie ~ PESEL ~ Rodzaj skiadki 0Od miesiaca Obnizona Procent skiadki th:;a}?azgr:la
L4 r r r
- Podstawowa
Bober Zhigniew 71091108935 pracownika 08.2022 Tak 1,00 01.09.2022
r -~ a r r r
BoZek Bozena 90110163522 pr il 11.2022 Tak 1,00 01.09.2022
" Podstawowa " r 1
Ciesla Andrzej 74062485996 pracownika 08.2022 Tak 01.09.2022
r r -
. Podstawowa
Figura Alicja 97050637362 br nika 04,2021 Tak 0,00 01.09.2022
4 r r
Podstawowa
Golab Andzelka 92092819345 pracownika 04.2021 Tak 0,00 01.09.2022

Liczba wierszy: 5 |

4 Wstecz o Zapisz () Anulyj

Wprowadzenie identyfikatoréw 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

Aby wprowadzi¢ uczestnikowi rezygnacje z PPK w jego ewidencji osobowej nalezy:

Seryjne

W menu wybra¢ Kartoteki/ Ewidencja osobowa.

W drzewie danych klikng¢ dane wybranego pracownika

W menu bocznym wybrac¢ Dane osobowe/ PPK.

W sekcji Uczestnictwo w Pracowniczych Planach Kapitatowych klikng¢ przycisk Zmien.

Wypetni¢ formularz, podajac identyfikatory PPK i IF. Klikng¢ Zapisz.

Aby seryjnie wprowadzi¢ rezygnacje uczestnikow do ich kartotek osobowych nalezy:

W menu wybraé Kartoteki/ Ewidencja PPK.
W drzewie danych klikng¢ Uczestnicy.

Na pasku wskaza¢ date w polu Stan na dzien. Wyswietli sie lista pracownikéw, ktérzy sg uczest-
nikami PPK we wskazanym dniu.

Zaznaczy¢ pracownikow.
Klikng¢ przycisk Operacje seryjne i z listy rozwijalnej wskaza¢ Identyfikatory PPK i IF.

W aktywnym formularzu wpisac identyfikatory, a nastepnie klikng¢ Zapisz.

Wybranym pracownikom w ich ewidencji osobowej zostang zapisane dane dotyczace identyfikatorow.
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Jak eksportowac deklaracje uczestnikow do IF?

Po wprowadzeniu deklaracji uczestnika do jego kartoteki osobowej, mozna jg wysta¢ w odpowiednim pliku
do instytucji finansowej. Przed przystgpieniem do wygenerowania pliku, nalezy okresli¢ jakie dane powinien
zawierac plik. Tego typu informacje pracodawca powinien dostac od instytucji finansowej, z ktdrg podpisat
umowe i wprowadzi¢ odpowiednie parametry przy opisie jednostki (patrz: Jak wprowadzi¢ dane ogdlne
dotyczqgce PPK do parametrow jednostki?).

Aby utworzy¢ plik zawierajgcy deklaracje uczestnika/ uczestnikdw nalezy:

- W menu wybra¢ Wymiana/ Eksport.

- W drzewie danych klikng¢ Eksport do PPK/ Deklaracje uczestnikéw.

- W prawej czesci ekranu wskazac miesigc, za ktdry majg zostac eksportowane deklaracje. Pojawi
sie lista 0sdb (z tych jednostek, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia), ktérym zostaty wpro-
wadzone do kartoteki osobowej jakie$ deklaracje w wybranym miesigcu.

- Zaznaczy¢ osoby i klikng¢ przycisk Utwérz plik do IF.

Plik zostanie utworzony i dostepny bedzie z panelu Pobieranie przygotowanych plikéw. Taki plik go-
towy jest do wczytania do programu odpowiedniej IF.

W sytuacji, gdy uzytkownik ma prawo do kliku jednostek i jednoczesnie przygotowuje dokumenty rejestracji
dla pracownikéw z réznych jednostek, powstanie kilka plikow (kazdy dla oddzielnej jednostki) i zapisane
zostang w folderze typu ZIP.

Naliczanie sktadek PPK

Listy ptac a naliczanie sktadek na PPK

Liste ptac nalezy wykonywa¢ w standardowy sposdb. Nie trzeba ustawia¢ zadnych dodatkowych parame-
tréw, aby na liscie zostaty zastosowane sktadki PPK. Dla oséb, ktére majg ztozone deklaracje uczestnictwa
(dobrowolne czy tez automatyczne) naliczane bedg sktadki na PPK — podstawowe oraz dodatkowe dla tych
pracownikéw, ktérzy ztozyli odpowiednie oswiadczenia:

Dane osobowe Skiadniki placowe Odliczenia i potracenia Sktadki i podatek (procent | podstawa) Podsumowanie Wyplata
Zbigniew zasadnicze 2496,00 | Koszty 250,00 | Podatek (12,00% | 5300,00) 336,00 | Wynagr. 6431,44 | Na konto:
Bober wystuga (20,00%) 499,20 | Ulga 300,00 | NFZ (9,00% | 5549,69) 499,47 | Swiadcz. 0,00 ‘5?)3353_
syg.:up_ 2 motywacyiny -544,09 | Ulga KISr 0,00 | NFZ odl (0,00% | 5549,69) 0,00 | Potrac. 2001,72|0,00
PESEL: 71001108935 | erOWNIcTY TR g/sgll:zfasadnicza

wiejski (10,00%) 422,40 | ZNP 42,24|ZUS EmeP  (9,76% | 6431,44) 627,71 7501/22/48/P

ggteﬁ‘;f/ 8 KzZP_w 25,00|ZUS RenP  (1,50% | 6431,44) 96,47 | ZUS P 881,75 |28 09.2022
tyt. ub.: 011000 url. wypoczynk. 3085,20 | PZU 50,00|ZUS ChoP  (2,45% | 6431,44) 157,57
NFZ: 06R 08-21.08.2022 9+342,80 ZUSEmeZ  (9,76% | 6431,44) 627,71

ZUSRenZ  (6,50% | 6431,44) 418,04

ZUSWypZ  (1,93% | 6431,44) 124,13 |ZUS 7 1169,88

FGSP (0,00% | 6431,44) 0,00

FP (2,45% | 6431,44) 157,57

FEP (0,00% | 6431,44) 0,00

PPK PodP (2,00% | 6431,44) 128,63) PPK P 257,26

PPKDodP  (2,00% | 6431,44) 128,63

PPK Podz (1,50% | 6431,44) 96,47| PPK Z 96,47

PPKDodZ  (0,00% | 6431,44) 0,00
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Jedynym parametrem, o ktérym musi pamietaé uzytkownik, jest parametr w opisie listy ptac, ktory decydu-
je o tym czy na danej liscie ma zostaé potrgcony podatek od sktadek na PPK pracodawcy, ktére odprowa-
dzone zostaty miesigc wczesniej:

Nazwa: * Lista zasadnicza
Wzorzec sygnatury: JEDN/RR/NR/U
Data wyplaty: * 01.09.2022 G
Za miesigc: * 09.2022 e
Miesiac rozliczenia z ZUS: * 09.2022 e
Miesigc uwzglednienia kosztdw i ulg: * 09.2022 N
Z konta: konto wynagrodzeri osobowych ~|x
Wyplaty na ROR: * Tak e
Tytul przelewu na ROR: pobory
Koszty i ulgi: * Tak 4
NFZ: * Tak v
Rodzaj planu: * budzet e
Rodzaj finansowania: * 0 - Finansowanie ze érodkéw budzetowych N
Uwzgledniaj w kontroli potrgcen: * Tak 4
Pomijaj kwoty zerowe: * Tak hd
Whytgcz liczenie kumulacyjne: * Nie e
Uwzgledniaj podatek od przychodu PPK: *l Tak I"I
Szablon podpiséw elektronicznych: podpisy domyshe] G
L Dodatkowa opcja
 Zapisz | Anuluj

Wiecej na temat tworzenia list ptac w rozdziale Listy pfac — przygotowanie i wyptata.

Zestawienia do ksiegowosci a sktadki PPK

Zestawienia do ksiegowosci wraz z rozpiskg sktadek na PPK tworzy sie standardowo, tak jak pozostate ze-
stawienia z potracen. Wazne jest, aby tylko przy wyborze sktadnikdéw potrgcen nie zapomniec zaznaczyc te
sktadki PPK, ktore majg zostac ujete w zestawieniu:
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Tytut:
Szablon: Nacisnij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ nowy szablon... v X Zapisz Usuni
Na wydruku umiesc: Potracenia v
W kolumnach: Sktadnik h2
Pokaz sume kolumn: Nie "
Orientacja strony: Pozioma b
Dotacz: v | X
Grupuj wedtug: Grupa N " lista

Miesiac wyplaty " Rozdziat

Podgrupa 'Paragraf

Rodzaj planu >

Sktadnik

* ¢ + ¥

Stanowisko

Stopief awansu

Uwzglednij skladniki:

&, Potracenia pracownika &, Potracenia zakiadu &, sumy &, Potracenia
fus em. prac. fus em. zakh. fus pracownika PZU I1 LO 71779 -
fus ren. prac. fus ren. zakt. fus zakladu PZU PCUQ 710240
fus chor. prac. fus wyp. zakt skiadki PZU CKU 7123116
nfz FP PPK pracownika ZFM PCUO
nfz odl FEP PPK zakladu PZU MDK
podatek FGSP potracenia ZNP Inowrock.
PPK pod. prac. PPK pod. zakl. na konto NSZZ Solidar.
PPK dod. prac. PPK dod. zaki. do kasy CKU Commercial
Kzpoz-wkt. -

=i Drukuj | | Drukuj jako = | (& Anuluj

Tworzenie i eksport dokumentéw rozliczeniowych PPK

Przygotowanie raportu sktadek PPK

Przed przystgpieniem do generowania dokumentéw rozliczeniowych z IF oraz przelewdw warto przygoto-
wac sobie raport za wybrany miesigc, w ktérym zestawione zostang pobrane na zatwierdzonych listach ptac
(z umow o pracg oraz umow cywilnoprawnych) sktadki na PPK. Dla wybranych jednostek zbierane s3 za-
twierdzone te listy wyptat, ktére majg w swoim opisie wybrany miesigc rozliczenia z ZUS. Z tych list pobie-
rane sktadki PPK. Sktadki sumowane s3g dla wybranego miesigca po jednostce i osobie. Eliminowane s3 te
osoby, ktére nie sg zapisane do PPK.

Aby przygotowac raport sktadek dla wybranego miesigca rozliczeniowego nalezy:
- W menu wybra¢ Wymiana/ Eksport.

- W drzewie danych klikng¢ Eksport do PPK/ Dokumenty rozliczeniowe. W prawej czesci ekranu
wskazac miesigc, za ktdry majg zostaé zestawione listy wyptat. Pojawi sie lista tych jednostek,
do ktorych uzytkownik ma uprawnienia.

- Zaznaczy¢ wybrang jednostke i klikngé¢ przycisk Utworz raport.

- Odpowiednie dane zostang zebrane i zapisane w dokumencie Raport sktadek PPK, ktory do-
stepny bedzie z panelu Pobieranie przygotowanych plikéw.
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Przygotowanie przelewdw sktadek PPK

Aby przygotowac paczke przelewdw ze sktadkami PPK nalezy:
- W menu wybra¢ Wymiana/ Eksport.

- W drzewie danych klikng¢ Eksport do PPK/ Dokumenty rozliczeniowe. W prawej czesci ekranu
wskazac miesigc, za ktdry majg zostaé zestawione listy wyptat. Pojawi sie lista tych jednostek,
do ktérych uzytkownik ma uprawnienia.

- Zaznaczy¢ wybrang jednostke i klikngé¢ przycisk Utworz przelew.

- W aktywnym formularzu sprawdzi¢ poprawnos$¢ danych (tytut przelewdw, z konta), wpisaé na-
zwe paczki (lub zostawi¢ zasugerowang przez program) oraz ewentualnie zmieni¢ date. Po-
twierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

- Poczekac az paczka zostanie utworzona a na ekranie wyswietli sie komunikat:

Paczka przelewow PACZKA_01.09.2022_11:10:42_1 zostata utworzona.

# Pokaz paczke (3 Zamknj

- Klikng¢ przycisk Zamknij lub Pokaz paczke, jesli majg zosta¢ wyswietlone szczegéty utworzonej
paczki przelewdw.

Tak przygotowana paczka przelewdw jest gotowa do wczytania do systemu bankowego odpowiedniej IF.

Wiecej na temat przelewdw mozna znalez¢é w rozdziale Przygotowanie i eksport przelewow.

Dokumenty rozliczeniowe z IF

Jak utworzy¢ dokument rozliczeniowy ze sktadkami PPK do IF?

Aby utworzy¢ dokument rozliczeniowy, ktéry gotowy bedzie do wysytki do IF nalezy:
- W menu wybra¢ Wymiana/ Eksport.

- W drzewie danych klikng¢ Eksport do PPK/ Dokumenty rozliczeniowe. W prawej czesci ekranu
wskazac miesigc, za ktdry majg zostaé zestawione listy wyptat. Pojawi sie lista tych jednostek,
do ktorych uzytkownik ma uprawnienia.

- Zaznaczy¢ wybrang jednostke i klikng¢ przycisk Utwérz dokument.

- W kolejnym formularzu wskaza¢ date utworzenia dokumentu i zaakceptowaé przyciskiem
Utworz.
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Data utworzenia: * |01,[}g,2022] |[3

UWAGA! Dokumenty rozficzeniowe sg tworzane w odniesieniu do sporzadzonych dia danego
miesigca dokumentdw o statusie "Wystany". W przypadku skiadek dodatnich zostanie
utworzony dokument Skiadka PPK, w przypadku skiadek ufemnych dokument Korekta skiadki
PPK.

 Utwérz & Anuluj

- Odpowiednie dane zostang zebrane i zapisane w dokumencie Sktadka PPK, ktéry dostepny be-
dzie na zaktadce Rejestr dokumentow rozliczeniowych, a w panelu Pobieranie przygotowa-
nych plikéw pojawi sie komunikat informujgcy o zakoriczonej operacji przygotowania pliku.

Gn e SEENE S Rejestr dokumentdw roziczeniowych

Whpisz, by wyszukac Fitruj Zakres dat: | 01.09.2022 - 08.09.2022| |v l Utwdrz plik do IF ~ Zmief status ~ WySlij do systemu IPPK ~ Sprawd? status w IPPK  Utwdrz przelew
E{“, Data utworzenia Jednostka Rodzaj dokumentu PPK Miesigc Status
1 = M 01.09.2022 7501 Skladka PPK 09.2022 Przygotowywany

Jak utworzy¢ plik do IF zawierajagcy dokument rozliczeniowy?
Po utworzeniu dokumentu rozliczeniowego mozna go wystac do IF, wystarczy utworzy¢ odpowiedni plik.

Aby utworzy¢ plik do IF nalezy:
- W menu wybra¢ Wymiana/ Eksport.
- W drzewie danych klikng¢ Eksport do PPK/ Dokumenty rozliczeniowe.
- W prawej czesci ekranu przejs¢ na karte Rejestr dokumentéw rozliczeniowych.
- Odszukacd i zaznaczy¢ dokument, ktéry powinien zostaé wystany do IF.
- Klikna¢ przycisk Utwaorz plik do IF.

- Odpowiednie dane zostang zebrane i zapisane w dokumencie Dokument skfadek PPK, ktéry do-
stepny bedzie z panelu Pobieranie przygotowanych plikdw. Przygotowany dokument zmieni sta-
tus na Wystany:

[l el SRS Rejestr dokumentéw roziiczeniowych

Pobieranie przygotowanych plikéw

Wpisz, by wyszukac Fitruj Zakres dat: | 01.09.2022 - 08.09.2022 ¥ Utwdrz pik doIF  Zmier status  Wyskj do systemu IPPK Sprawdis#

(11:20:03) Dokument skfadek PPK
V". Data utworzenia Jednostka Rodzaj dokumentu PPK Miesiac Status E E:
1 = [ 01.09.2022 Zs01 Skiadka PPK 09.2022 Wystany

(11:16:00) Sklacka PPK

Status dokumentu Wystany oznacza, ze plik zostat wygenerowany i jest gotowy do wczytania w systemie IF.
W sytuacji, gdy jednak okaze sie, ze dane w pliku nie sg kompletne, zanim zostanie uzyty dalej, mozna go
usunac, poprawic dane i wygenerowac jeszcze raz.

Aby usung¢ Dokument sktadek PPK, trzeba najpierw zmieni¢ jego status na Przygotowany (za pomocg

przycisku Zapisz), a nastepnie klikng¢ przy danym pliku przycisk B (Usun).
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Jak utworzy¢ dokument korygujacy?

Dokumenty o statusie Przygotowywany nie sg uwzgledniane przy tworzeniu kolejnych dokumentéw rozli-

czeniowych w danym miesigcu. Dokument korygujgcy tworzy sie w odniesieniu do dokumentéw o statusie

Wystany. Oznacza to, ze program zestawia ponownie dane z danymi, ktdre zostaty zapisane w tym pliku

i generuje dokument z réznicami, tzw. korekte.

Aby przygotowac dokument korygujacy nalezy:

W menu wybra¢ Wymiana/ Eksport.

W drzewie danych klikng¢ Eksport do PPK/ Dokumenty rozliczeniowe. W prawej czesci ekranu
wskazac miesigc, za ktdry majg zostaé zestawione listy wyptat. Pojawi sie lista tych jednostek,
do ktérych uzytkownik ma uprawnienia.

Zaznaczy¢ wybrang jednostke i klikng¢ przycisk Utwérz dokument.

W kolejnym formularzu wskazaé¢ date utworzenia dokumentu. Zaakceptowaé przyciskiem
Utworz.

Odpowiednie dane zostang zebrane i zapisane w dokumencie Korekta sktadki PPK, ktory dostep-
ny bedzie na zaktadce Rejestr dokumentéw rozliczeniowych, a w panelu Pobieranie przygoto-
wanych plikéw pojawi sie komunikat informujacy o zakoriczonej operacji przygotowania pliku.
Aby wygenerowac plik do IF zawierajgcy korekte sktadki PPK, nalezy wykonac¢ czynnosci opisane
w rozdziale Jak utworzy¢ plik do IF zawierajgcy dokument rozliczeniowy?

Istnieje mozliwos¢ automatycznego wysytania dokumentéw do IF PKO Towarzystwo Funduszy Inwestycyj-

nych SA. Wiecej informacji w poradzie dostepnej w Bazie wiedzy: Integracja programu Ptace i Kadry
VULCAN z aplikacjq iPPK
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Elektroniczny obieg list ptac

Elektroniczny obieg list ptac

O czym jest ten rozdziat?

Elektroniczny obieg list ptac umozliwia sktadanie podpiséw elektronicznych na listach ptac oraz elektronicz-
ny przeptyw listy do podpisu pomiedzy osobami podpisujgcymi liste w jednostce, posiadajgcymi podpis
kwalifikowany.

Jest to dodatkowa funkcja w aplikacji Pface VULCAN, ktéra nie wystepuje w pakiecie podstawowym.

Lista omawianych zagadnien
1. Konfiguracja parametrow aplikacji

2. Podpisy elektroniczne na listach ptac

Konfiguracja parametrow aplikacji

W pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢ ktdre osoby bedg podpisywaty liste. Podpisy elektroniczne podzielone
sg na dwie grupy: Podpisy globalne (dla oséb podpisujacych listy ptac na poziomie wszystkich jednostek)
oraz Podpisy lokalne (dla oséb podpisujgcych liste tylko w swojej jednostce).

Prawo do elektronicznego podpisywania list ptac posiadajg uzytkownicy w rolach Specjalista ds. ptac oraz
Dyrektor. Pozostatym podpisujgcym osobom nalezy dodac role Podpisujacy liste ptac oraz wskazac jed-
nostke/jednostki, w ktorej osoba ma byé uprawniona do podpisywania list. Czynnosci te wykonuje sie
w module Zarzadzanie platforma.

Grupa rol: * 10

Rola: * Podpisujacy liste ptac

Jednostka: * 7501

W Zapisz  (y Anuluj

- Przej$¢ do widoku Konfiguracja/Parametry.
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- Nadrzewie danych wybra¢ Parametry inne/Listy ptac/ Podpisy.

- Klikng¢ przycisk Dodaj.

Jednostka

Skiadniki

Kartoteki

Tabele
wynagrodzeri

. Konfiguracja

n

Listy wyplat

Ekran startowy Parametry
=" Stowniki

B Absencje
|2 Formy nawigzania umaowy
|= Formy rozwiazania umowy
=/ Ferie i przerwy $wigteczne

Operacje bIEZE‘CE

i I

Instytucje

Wymiana  Wydruki

Rejest zen
kadrowych

Pomoc

3

Rejestr zmian Rejestr

placowych

Pobierz

Definicje podpisow elektronicznych

P .
=| Stanowiska
|=) ) Parametry ksiegowe
2 Rozdziaty Nagléwek:
Ty
:=| Paragrafy Stopka:
|2/ zadania
: 3 Nazwa:
= Rodzaje plandw finansowych
P _ Rodzaj:
\=| Rodzaje finansowania

|1 ') Parametry naliczeniowe

Osoba zatw. liste plac:

Dyrektor

Dyrektor
Podpis jednostkowy
Nie

[2| Trzynastka
=/ Urlop / Nagroda jubileuszowa
2 $wiadzenie urlopowe * MNagldwek: Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym
|2/ Kwoty wolne od potraceri Stopka: Dyrektor
2 kwoty wolne dia zasitkéw Nazwa: Dyrektor - sprawdzit pod wzgledem merytorycznym
= Odpis na ZFSs Rodzaj: Podpis jednostkowy
2/ Kwoty wolne od podatku ZFSS Osoba zatw. liste plac: e
|2/ Gotowosc do pracy
|= Procent wynagrodzenia platnika
2/ Doplata do min. wynagrodzenia Nagléwek: Gléwny ksiegowy
d'_"Parametry inne Stopka:
r—
EII Listy plac _ ! Nazwa: Glowny ksiegowry
:_E.l Wynagrodzenie platnika Rodzaj: E ey
= _Podgrupy

- W formularzu edycyjnym okresli¢ nagtéwek lub stopke podpisu, nazwe oraz rodzaj podpisu.
W przypadku dyrektora placéwki i ptacowej rodzaj podpisu okresla sie jako jednostkowy.
W przypadku pozostatych oséb podpisujacych listy, nalezy wskaza¢ rodzaj podpisu— globalny.

- W wierszu Osoba zatwierdzajaca list ptac opcje TAK ustawic tylko dla osoby z rolg Specja-
lista ds. ptac. W przypadku pozostatych podpisdow zaznaczy¢ NIE.

Nagtowek: Sprawdzit pod wzgledem formalno - rachunkowym

Stopka: Gldwny ksiegowy

Nazwa: * Gtéwny ksiegowy - spr. pod wzgledem form. - rach.

Rodzaj: * Podpis globalny hd
W Zapisz = Usufd () Anuluj

- Dodac tyle podpisdw, ile bedzie sie znajdowato na listach ptac.

Przechodzac do kolejnych zaktadek ustawi¢ pozostate parametry.

Kolejnos¢ podpisywania list na zaktadce Inne domysinie ustawiona jest pozycja NIE. Mozna wybrac opcje
TAK, jezeli podpisy majg by¢ sktadane wedtug kolejnosci ustalonej w szablonach podpisow.
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Na zaktadce Szablony podpisow elektronicznych nalezy wprowadzi¢ wszystkie sktadane podpisy (globalne
i jednostkowe) poczawszy od podpisu specjalisty ds. ptac. Jezeli na zaktadce Inne parametr kolejnosci pod-

pisywania list okreslony zostat na TAK, za pomocg strzatek nalezy ustali¢ kolejnos¢ sktadanych podpisow.

System pozwala na tworzenie kilku szablonéw, jezeli podpisy na niektérych listach sg rézne. W sekcji Do-
stepny we wszystkich jednostkach nalezy wybrac opcje Nie i wskazac¢ jednostki, do ktérych ma by¢ przypi-

sany szablon.

Nazwa: * ‘podpisy domysine

Wymagane podpisy: * | Wpisz, by wyszukaé

Brak danych

|Wp\sz, by wyszukac ‘
'Specjaista ds. plac

'Dyrektor - sprawdzit pod wzgledem
merytorycznym

’Gkiwny ksiegowy - spr. pod wzgledem form. -
rach.

'Dyrektor
o .
Glowny ksiegowy

* & »

Liczba wierszy: 0

Liczba wierszy: 5 ‘

Dostepny we wszystkich jednostkach: * l‘ Nie ]

Jednostka: * | Wpisz, by wyszukac

cuw
SP1
uG
Z505
Z506
507
Zs08

7ena

Whpisz, by wyszukac
"zs01
"zs02
"zs04

Liczba wierszy: 24

Liczba wierszy: 3

W Zapisz == Usuii (& Anuluj

Autonumeracja | Podpisy | Inne | Szablony podpiséw elektronicznych S g lieusaltes

W przypadku podpisu jednostkowego osoby podpisujgce nalezy okresiic w jednostkach.
Odswiez konta oscb

“# Dodaj

Osoba:  Ginko Alicja
E-mail: ala.ginka@wp.pl

Podpis: Glowny ksiegowy

Osoby upowaznione do podpisu w zastepstwie I

4 Dodaj

Osoba:  Glowacka Daria
E-mail: daria.g@wp.pl

Podpis: Glowny ksiegowy - spr. pod wzgledem form. - rach.

Oscba:  Glowacka Daria

E-mail:

Osoby upowaznione do podpisu w zastepstwie ]

4 Dodaj

Na zaktadce Jednostka/Parametry/Podpisy elektroniczne list ptac nalezy wprowadzi¢ podpisy jednostko-
we, tzn. takie, do ktérych osoba podpisujaca listy ptac ma uprawnienia w zakresie wybranej jednostki (np.
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Elektroniczny obieg list ptac

dyrektor lub zastepca dyrektora, kadrowa, ksiegowa zatrudniona w jednostce). Kadrowa i ksiegowa podpi-
sujaca listy ptac musi mie¢ dodang role Podpisujacy liste ptac.

Kazda osoba podpisujaca liste ptac moze miec¢ wskazang osobe zastepujgca. Jezeli nie jest to dyrektor lub
ptacowa, nalezy takiej osobie nadac rol: Podpisujacy liste ptac.

Konfiguracja [ EEs(GEUE Kartoteki  Listy wyplat — Operacje biezace  Wymiana  Wydruki  Pomoc

Jednostka: 7501 v

W > K]
Dane (Rl Parametry
identyfikacyjne
2! Skiadka wypadkowa Osoby podpisujace
= Rozdzialy, zadania 4 Dodaj
= Rozliczanie czasu pracy
= Odpis ZFSS Podpis: Dyrektor
=| PPK
r Osoba: P
2 ZUSRPA . Bober Zhigniew
o X -mail:
=| Wysylka dekdaracii PIT
=| Podpisy elektroniczne list plac

Osoby upowaznione do podpisu w zastepstwie
< Dodaj

Osoba:  Dubiel Zenon

E-mail:

Osoba:  Murek Beata
E-mal:

Podpisy elektroniczne na listach ptac

Po skonfigurowaniu parametréow, mozna juz generowac listy ptac. Przy wprowadzeniu nowej listy wyswietli
sie dodatkowe okno, w ktérym nalezy ustawic¢ utworzony szablon podpisow.

Nazwa: * Lista ptac NAU-2/V/2024
Sygnatura: * ROBOCZA/05/30
Data wyplaty: * 08.05.2024 3
Za miesigc: * 05.2024 d
Miesigc rozliczenia z ZUS: * 05.2024 22
Miesigc uwzglednienia kosztdw i ulg: * 05.2024 N
Z konta: konto wynagrodzeri osobowych ML
Wyptaty na ROR: * Tak v
Tytut przelewu na ROR: pobory
Koszty i ulgi: * Tak %
NFZ: * Tak -l
Rodzaj planu: * budzet —
Rodzaj finansowania: * 0 - Finansowanie ze $rodkéw budzetowych
Uwzgledniaj w kontrol potracen: * Tak 7
Pomijaj kwoty zerowe: * Tak ¥
Wylacz liczenie kumulacyjne: * Nie —
Uwzgledniaj podatek od przychodu PPK: = Tak N7
Szablon podpisdw elektronicznych: podpisy dia szkél v | X
P
 Zapisz = Usufi Q) Anuluj
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Elektroniczny obieg list ptac

Po zatwierdzeniu listy, pierwsza podpisuje elektronicznie liste ptacowa. Nastepnie podpisujg ja kolejne osoby
wskazane w szablonie podpisdw. Aby podpisa¢ liste nalezy przej$¢ do widoku Wymiana/Podpisy list ptac.

Konfiguracja  Jednostka  Kartoteki  Listy wyplat  Operacje bieZace Wydruki  Pomoc

- Q ™

Import Eksport Przelewy Artykul30  E-mail

Potwierdz swdj pudpis:Jan Podpisywacz, Jan Podpisywacz, wazny do: 22.06.2025 11:28:11

Listy do podpisania Listy do podpisania w zastepstwie | Listy podpisane

Whisz, by wyszukac Podpisz
;_(‘. Data wyplaty Jednostka \ Nazwa listy Sygnatura Typ listy
[ﬂ] L 08.05.2024 7501 Lista ptac NAU-2/v/2024 7501/05/24/1/P  Usty z umdw o prace - nauczyciele

Po podpisaniu przez wszystkie osoby lista jest gotowa do wydruku.

Szczegdtowe zasady Obiegu list ptac znajdujg sie w Bazie wiedzy na karcie Pomoc.
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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 pojawia sie pytania i watpliwosci. Aby pogtebi¢ swojg
wiedze i otrzymaé szczegdtowe informacje na wybrane zagadnienia, zachecamy do korzystania
z dodatkowych Zrédet wiedzy.

Podstawowe zrddta 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 klikngc link: Baza wiedzy.

Konto klienta >
VVULCAN EE

@ Dla szkét i dla przedszkoli Dla samorzadéw Dla ZEAS/CUW Dla rodzicéw 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 systemaow firmy
VULCAN. Zespél naszych specjalistow doklada wszelkich staran, aby dostepne zrodia odpowiadaly Paristwa potrzebom, a takze dostarczaly niezbednej o
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
okoloksiegowa >

\J"H/",rSZLIki\J’=/a rka dziennik elektroniczny >

Whpisz szukana fraze ewidencja kadrowa >

magazyn i stotéwka
kol
Wybierz aplikacje szkolna >

Wszystkie >

+ Pokaz liste 2
. + 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 klikngé 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 wyktado-
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 o0sdb, ktdre chcg doskonalié¢ 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 programdéw, w ustalonym, dogodnym dla Pan-
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)
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