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Wstep 5

Wstep

Kurs przeznaczony jest dla poczatkujgcych uzytkownikéw programu Ptace Optivum. W trakcie
szkolenia uczestnicy nauczg sie, jak przygotowac listy ptac i wszelkie rozliczenia zwigzane z wy-
ptatami w komputerowym systemie ptacowym Ptace Optivum. Dodatkowo podczas kursu poka-
zemy, jak korzystaé z informacji zawartych w ptacowych kartotekach pracownikow.

Zaktadamy, ze uczestnicy szkolenia, poczatkujgcy w pracy z komputerowym programem ptaco-
wym, potrafig postugiwac sie komputerem w zakresie podstawowym, co pozwoli w czasie kursu
od razu skoncentrowac sie na funkcjach programu.

Zaktadamy réwniez, ze uczestnicy posiadajg wiedze niezbedng do pracy na stanowisku specjali-
sty do spraw ptacowych.

Materiaty szkoleniowe skfadajg sie z éwiczen, ktére sq pogrupowane w dziatach tematycznych.
Oznaczenie typu (*) sygnalizuje, ze czynnosci w danym punkcie lub éwiczeniu nalezy wykonaé
samodzielnie. Wszystkie wskazéwki niezbedne do wykonania danego zadania zawarte s3 we
wczesniejszych éwiczeniach. Tego rodzaju ¢wiczenia uczestnik szkolenia moze wykona¢ w do-
mu, niekoniecznie w ramach kursu.

Dodatkowy komplet éwiczen zostat zawarty w zatgczniku. Mozna z nich korzysta¢ zaréwno pod-
czas szkolenia, jak i w ramach samodoskonalenia uczestnikow.

Materiaty dla uczestnikéw szkolenia nie zastepujg podrecznika uzytkownika. Stanowig one je-
dynie pomoc w uporzgdkowaniu podstawowych czynnosci (podstawowej wiedzy). Poczatkujgcy
uzytkownik musi najpierw prawidtowo zatozy¢ w programie baze danych, niezbedng do przygo-
towania naliczenia miesiecznych wyptat. Dopiero w kolejnym etapie bedzie tworzyt listy ptac
oraz rozliczenia z ZUS-em, urzedem skarbowym, NFZ i dziatem ksiegowosci.
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Od czego zaczac?

Pierwszg czynnoscia jest okreslenie jednostki organizacyjnej (jednostki oswiatowej), dla ktérej
ma by¢ prowadzona ewidencja kadrowo-ptacowa pracownikéw.

Opisywanie jednostek oraz uzytkownikéw programu wykonuje sie w czesci konfiguracyjnej pro-
gramu. Na kursie przyktadowa jednostka bedzie Liceum Ogdlnoksztatcgce w Widliszkach. Miej-
scowos¢ taka nie istnieje w spisie gmin w Polsce, dlatego nie bedzie dla niej realnego
odpowiednika.

Temat 1. Zapoznanie z oknem programu

Po uruchomieniu program otwiera sie na Notatniku. Zanim przystgpimy do rozpoczecia pracy
z programem zapoznamy sie z budowg okna.

Cwiczenie 1. Pierwsze uruchomienie programu

Instalowanie programu Ptace Optivum i Kadry Optivum odbywa sie za pomocg jednego pliku,
ktdry udostepniany jest w witrynie internetowej: www.vulcan.edu.pl.

W sytuacji, gdy uzytkownik po raz pierwszy instaluje program Ptace Optivum lub Kadry
Optivum, zalecane jest zainstalowanie go z ptyty Optivum, poniewaz w ten sposdb automatycz-
nie zainstalowane zostang wszystkie niezbedne komponenty oraz serwer SQL. Warto pamietaé,
aby przeprowadzaé instalacje w sposéb standardowy, postepujgc zgodnie z instrukcjami wy-
Swietlanymi na ekranie przez instalator. Szczegétowe informacje dotyczace instalacji programu
Ptace Optivum zawiera podrecznik uzytkownika.

Po zainstalowaniu programu na pulpicie powinna pojawic sie ikona — skrét. Dwukrotne kliknie-
cie danej ikony powoduje uruchomienie programu. Nastepnie w celu poprawnego zalogowania
do bazy danych trzeba wykonac cigg nizej podanych czynnosci.

]
1. Uruchom program Ptace Optivum, dwukrotnie klikajac skrét “~= na pulpicie lub wybierajac
w menu Start pozycje Programy/ VULCAN/ Ptace Optivum.

2. W oknie, ktére pojawi sie na ekranie wskaz sposdb logowania do programu: czy bedzie to sie
odbywato za pomocg uwierzytelniania uzytkownikéw Windows, czy tez za pomocy danych
potrzebnych do zalogowania uzytkownikéw do serwera SQL (wiecej na ten temat powie Ci
prowadzacy).
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 Place Optinum SN p. D %W

VULCA

I ZARZADZANIE OSWIATA

Pface Optivum

Aplikacja wspdtpracuje z innymi programami Optivum

Copyright by PRS 1 2012, Wszelkie prawa zastrzezone

Logowanie do bazy danych
Identyfikacja Windows ']
Uzytkownik WINWnia
Serwer: KS\OPTIVUM_2005, baza danych: Place_Optivum

3. W kolejnym oknie, w polu nazwa serwera bazy danych zaréwno w przypadku lokalnej, jak
i zdalne] lokalizacji serwera MS SQL 2005 zawsze nalezy wpisa¢ nazwe serwera wedtug
wzorca: nazwa serwera\ nazwa instancji, przy czym w przypadku instalacji serwera z ptyty
dostarczonej przez firme VULCAN nazwa instancji brzmi OPTIVUM_2005.

4. Kliknij odnosnik Pokaz wiecej informacji, co nalezy teraz zrobi¢ i przeczytaj wyswietlony tekst.

5. Jezeli na komputerze nie zostata zainstalowana baza danych Pface Optivum, potrzebna do
dziatania programu, zainstaluj j3.
Instalacja bazy danych trwa dtuzsza chwile. Na ekranie pojawi sie polecenie: Prosze czekaé.
Po zakonczeniu instalacji pojawi sie komunikat: Baza danych zostata zainstalowana.

6. Kliknij przycisk OK — program zostanie uruchomiony w trybie konfiguracji.

Cwiczenie 2. Budowa okna programu

1. Uruchom program Pface Optivum, korzystajac z jednego z powyzej podanych sposobdw.

2. Zapoznaj sie z budowag okna programu:

» przy nazwie programu widoczny jest numer wersji aktualnie zainstalowanej;

» u gory okna znajduje sie pasek programu a na nim menu programu oraz informacje do-
tyczace:
- wersji programu,
- nazwy serwera, z ktérego korzysta program,
- nazwy bazy aktualnie podtgczonej do programu,
- nazwy uzytkownika zalogowanego do programu.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE|] OSWIATY VULCAN \ UL( AN O P I l\ U M
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[&= Ptace Dptivum wer. 12.04.0101
Skoroszyt Kartoy

Listy plac Operacje Wydruki Pomoc NAZY SERWERA: * XYZ\SQL2008, BAZA: PKO, ZALOGOWANY: ADFSSAAS\AN

wersja programu [nazwa serwera nazwa bazy danych [nazwa uzytkownika

» ugbry okna znajduje sie menu programu;

» z lewej czesci okna — drzewo danych, skfadajace sie z gatezi. Funkcje dostepne na gate-
ziach drzewa danych sg rézne w zaleznosci od menu w jakim obecnie sie znajdujemy;

» 1z prawej czesci okna — prawy panel, na ktéorym wyswietlane sg wyniki zastosowanych
funkcji lub wykonanych operacji. Ta cze$¢ okna to okno gtéwne;

» na dole okna znajduja sie:
- suwaki, umozliwiajgce przesuwanie danych w lewym i prawym panelu,
- w lewym panelu ekranu znajdujg sie przyciski utatwiajgce:
o filtrowanie i wyszukiwanie uméw o prace L2 i/ lub uméw zlecenia [zl
o przesuwanie po gateziach drzewa danych w gére i/ lub dot L=,

[ menu programu ]
| Place Optivum ? J ’ 4 l":' E] e S
Skoroszyt Kartoteki Listy ptac Operacje Wydruki Pomoc MNAZWA SERWERA: BAZA: F

Notatnik

B W notatnik prywatny (WIN\anial)
Bl notatki wiasne
=l Terminarz

B W notatnik publiczny

[ Dodaj notatke | porzadkuj |od najmtodszych do najstarszych || v|

prawy panel

Cwiczenie 3. Zapoznanie z terminarzem i menu kontekstowym

1. Kliknij lewym przyciskiem myszy gataz Terminarz. Zwrd¢ uwage, jakie dane pojawity sie
w prawym panelu.

= Pace Optivum wer. 12.00.1000 =@ g
Skoroszyt Kartoteki Listy plac Operacje Wydruki Pomoc NAZWA SERWERA: DKM-MWLODARCZYK\OPTIVUM_2005, BAZA: Place_Optivum, ZALOGOWANY: WIN\MWIlodarc]
goEt;ilz - — czwartek, 23 czerwca 2016 I [o6.2016 =l
otatnik prywatny odarcz]
=l Notatki wiasne 02 T=| 05.2016
Bl rerminar] Pn|Wt|Sr|Cz| Pt|Sa| Ni
2y 01
MNotatnik publiczny 00
[=l udostepnione notatki prywatne 03 2 i 1 6 W
0s[10[1112[13]14]15
04%° 16(17(18(19|20|21(22
23|24|2526|27| 28|29
05 3031
06.2016
060 pn|wt|Sr|cz| pt[so| i
01[02[03]04[0s
07 0s|07|08[09[10[ 1112
13|14|15/16(17|18/19
00 20[21[22[23[ 24 2526
08 27|28|29(30
naoo
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10 Materiaty dla uczestnika szkolenia

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy gataz Terminarz - rozwinie sie menu kontekstowe. Zwrd¢
uwage, jakie funkcje sg tutaj dostepne:

Skoroszyt  Kartoteki Listy ptac Operacje Wydruki Pomoc NAZWA SERWERA: DKM-

Notatnik czwartek, 23 czerwca 2016
B W notatnik prywatny (WIN\MWlodarcz
=] Motatki wiasne

3 OZDDI

B @ yotatni Otwérz notatnik
Elud

Drukuj zawartosc ekranu

Zapisz zawartosc ekranu w pliku

Pomoc

0600

Menu kontekstowe (menu podreczne) udostepnia wiele pomocniczych funkcji utatwiajacych zaréwno
wyszukiwanie, jak i wykonywanie réznych operacji. Z menu kontekstowego mozna korzysta¢ zaréwno
w prawym lub lewym panelu okna.

Temat2. Wprowadzanie danych jednostek organizacyjnych

Pierwszg czynnoscig, jaka nalezy wykonac rozpoczynajac prace z programem, jest zarejestrowa-
nie jednostki (jednostek). Dopiero po tym etapie mozna przystgpi¢ do ewidencjonowania pra-
cownikow i wprowadzania umow.

Jesli uzytkownik obstuguje kilka jednostek, powinien zarejestrowaé wszystkie te, w ktérych zo-
stat nawigzany przynajmniej jeden stosunek pracy. Dodatkowo nalezy pamietaé, ze w progra-
mie powinny znalez¢ sie dane jednostki, ktéra jest ptatnikiem sktadek dla pozostatych
jednostek.

Cwiczenie 1. Definiowanie i opisywanie jednostki organizacyjnej

1. W menu Skoroszyt wybierz Konfiguracja programu.

2. W lewej czesci okna kliknij prawym przyciskiem myszy gatgz Jednostki. Spowoduje to otwar-
cie menu podrecznego ze spisem operacji, z ktérego wybierz pozycje Dodaj nowa jednostke.

- — — - i |
| Place Optivum wer. 12.00.0202 o )
Skoroszyt  Kartoteki  Listy ptac  Operacje  Wydruki  Pomoc NAZWA SERWERA:\OPTIVU

-

Konfiguracja programu —
=RVE Informacje osobiste
=l o mnie

5@ g Nntj
J; no I Dodaj nowa jednostke
é Igc: Uporzadkuj jednostki po nazwie
B Sik Uporzadkuj jednostki po skrécie 7 0.0.
Esz 1 ooygrz notatnik
=] 52k |
=l 52k Drukuj zawartos¢ ekranu
=l 52k Zapisz zawartosé ekranu w pliku
=] 57k
=] 52k Pomoc
4
S [FenFert
11N} 4]

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL‘ AN O P I l\ U M
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI



Od czego zaczgé? 11

3. Wypetnij formularz Dane identyfikacyjne:

4.

5.

6.

- w polu nazwa wpisz Liceum 0goInoksztatcace w Widliszkach,
- w polu skrot wpisz LO_Widl.,

- w polu nazwa skrécona wpisz Liceum w Widliszkach,

- w polu REGON wpisz 569234562,

- w polu NIP wpisz 929-000-66-93,

- w polu urzad skarbowy wpisz Urzad Skarbowy Trzebnica,

- w polu jednostka feryjna wpisz tak,

- w polu poczatek roku szkolnego pozostaw domysine ustawienie wrzesief,
— w polu odprowadza sktadki na FGSP wpisz nie,

- w polu rozdziat podstawowy wpisz 80120,

— w polu publiczna pozostaw T-tak,

— pola: ptatnik sktadek ZUS , zaliczki na podatek dochodowy i przelewy z konta moga zostac pu-
ste, jesli opisywana jednostka jest wtasciwa dla wszystkich wyzej wymienionych pél.

Przez jednostke niepubliczng (na uzytek eksportu danych do SIO) nalezy rozumiec: szkote lub jednostke
niepubliczng lub publiczng nieprowadzong przez jednostke samorzadu terytorialnego.

Kliknij przycisk Dalej.

Wypetnij formularz Adres:
- w polu miejscowos$é wpisz Widliszki Wielkie,
- pole gmina pozostaw puste,

Nazwe gminy program ustala na podstawie rejestru gmin — dla miejscowosci fikcyjnej (wymyslonej) nie
da sie ustali¢ nazwy gminy.

— w polu kraj wpisz Polska,

- w polu kod wpisz 50-500,

— w polu poczta wpisz Widliszki,

- w polu ulica wpisz Szkolna,

- w polu nrdomu wpisz 1,

— pole nrmieszkania pozostaw puste.

Kliknij przycisk Zakoncz.

Pojawi sie okno z zapytaniem: Czy dodac kolejng jednostke? Na kursie zrezygnujemy z tej moz-
liwosci (kliknij przycisk Nie).

Na tym etapie pracy z programem dobrze jest na formularzu Adres klikng¢ przycisk Zmien i ze
stownika wybra¢ odpowiedni kod GUS (klikng¢ przycisk z trzema kropkami, wybraé odpo-
wiedni kod dla miejscowosci i zaakceptowac wybér przyciskiem OK). Ze wzgledu na to, ze na
kursie przyktadowa jednostkg jest taka, ktdra nie ma realnego odpowiednika w spisie gmin,
pole to pozostawiamy puste.

Po opisaniu jednostki, w prawej czesci okna, bedg widoczne dane tej jednostki w podziale na
sekcje: Dane identyfikacyjne i Adres. W sekcji Dane identyfikacyjne pole Platnik jest wypetniane
automatycznie.

KW o VUICAN  OPTIVUM



12 Materiaty dla uczestnika szkolenia

W sytuacji, gdy ptatnikiem jest inna niz definiowana jednostka, na przyktad typu ZEASz, wtedy nalezy
dodac i opisac¢ jednostke ZEASz (Skoroszyt/ Konfiguracja programu/ Jednostki) i wskaza¢ jg jako ptatnika

pozostatym opisywanym jednostkom.

Cwiczenie 2. Drukowanie danych identyfikacyjnych i adresu jednostki

1. Przejdz na formularz Dane konfiguracyjne/ Dane identyfikacyjne.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy formularz i z menu podrecznego wybierz polecenie Drukuj
zawartosc ekranu.

Cwiczenie 3. Uzupetnianie pozostatych danych jednostki
1. Przejdz na karte Uprawnienia i kliknij przycisk zmien.

Dane w prawym panelu bardzo czesto segregowane sg tematycznie na poszczegélnych kartach.

2. Na formularzu, ktéry sie pojawi przydziel prawo do modyfikacji kazdej grupie pracownikéw oraz
prawo do obstugi uméw zlecenia (wybierz pozycje M - prawo do modyfikacji). Kliknij przycisk OK.

-

| Place Optivum =HECIN[ X
Skoroszyt Kartoteki Listy ptac Operagje Wydrulki Pomoc MAZWA SERWERA: . _ BAZA: E
Konfiguracja programu = | Dane identyfikacyjne | Uprawnienia | Rozdziaty dr
B W3 mformacje osobiste Dane ;
B o mnie Konfioeyine
B \F jednostki Nauczyciele
Bl iceum Ogélnoksztatcace w Dane WIN\anial M - prawe do medyfikacji
2@ ysvkowmi = pozostate
Ll_z:lyt WTICYI | Nienauczyciele
= WIN\ania Plany . _ =
= Narzedzia FrarEITE WIN\anial M - prawo do modyfikacji t
L=l Porzadkowanie danych | Zlecenia
=1 wybgr bramki testowei do ef[~| WIN'\anial M - prawo do modyfikacji
[ a
] bl 01l 002l
- | o
3. Przejdz na karte Rozdziaty i kliknij przycisk zmien.
4. Wskaz rozdziat 80120 jako podstawowy oraz 85410 jako dodatkowy.
| Pface Optivum =RAC X
Skoroszyt Kartoteki Listy ptac Operacje Wydruki POMOC NAZWA SERWERA: BAZA: F
Konfiguracja programu = | Dane identyfikacyine | Uprawnienia | Rozdziaty | 47
B\ Informacje osobiste Dane S0
=l o mnie konfiguracyine
B W jednostki r: 80120 i
=1 Andlnnkartatemra D
;'l Liceum 0Ogédlnoksztatcace w p0122§a+e
B3 yzytkownicy
= win\anial Plany Do d
[SRNE Narzadzia finansowe r- 80130
=l Porzadkowanie danych : m—
=] wybdr bramki testowej do el
[l
e et 0O 0=
i1 | - v

5. Przejdz na zaktadke tematyczng Dane pozostate w sekcji Konta i kliknij przycisk Zmien.

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUC?Z
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6. Wpisz numer konta wynagrodzen osobowych, np.: 24 1050 1445 0000 3200 0077 1933.

T3 sama $ciezky dostepu wpisz numer konta zasitkéw z ZFSS, np.: 24 1050 1445 000 3200
0077 3391.

Temat 3. Przegladanie funkcji programu

W tej czesci kursu przejrzymy organizacje programu. Zapoznamy sie z uktadem funkcji. Utatwi
i usprawni to dalszg prace z programem. W tym celu rozwija¢ bedziemy kolejno poszczegdlne
pozycje gtdwnego menu.

Cwiczenie 1. Przegladanie porad dostepnych w programie

1. Wybierz z menu funkcje Pomoc/ Porady i aktualizacje.

2. W lewej czesci okna wybierz gatgz Porady/ Okno gtowne i zapoznaj sie z listg krétkich porad,
ktora pojawi sie w gtdwnym oknie.
A BoraTy

Klikajgc na katalogu lub pliku drzewa, prawym przyciskiem myszy, sprawdz jakie
operacje s3 dostepne.

Klikaj w rézne elementy okna, aby przekonad sie jakie operacje sg dostepne

Aby wydrukowad zawartos< ekranu nalezy na nim wcisngé prawy klawisz myszy i
wybraé pozycje "Drukuj zawartos< ekranu”

Aby zwingé lub rozwingé wszystkie sekcje nalezy klikngé prawy przycisk myszy w
oknie gtéwnym i wybracé odpowiednig pozycje menu

Aby dodaé notatke w dowolnym miejscu programu wstarczy kliknaé prawy przycisk
myszy i wybraé z menu podrecznego pozycje "Otwdrz notatnik"

Aby wprowadzi¢ dane osobowe wystarczy kliknaé prawym przyciskiem myszy w
pozycie "Osoby niezatrudnione” i wybrac funkcje dodaj nows osobe

Aby zapisad umowe pracownika wystarczy klikngé prawym przyciskiem myszy w
nazwe grupy pracownikdw i wybrac funkcje nowa umowa

Aby usungd element z sekcji "Zmiana warunkdw umowy" nalezy klikna< na nim
prawym przyciskiem myszy i wybrac fonkcje "Usunri"

Aby przejsc do czesci konfiguracyjnej programu nalezy wybrac z menu pozycje:
Skoroszyt / Konfiguracja programu

Aby zalogowad sie jako inny uzytkownik nalezy przejsc do czesci konfiguracyjnej
programu

Aby obejrzeé zapisane w kartotekach dane pracownika wystarczy wyrdznic jego
nazwisko na liscie i kolejno wybierad z gtdwnego menu kartoteki

3. Woybierz gataz Porady/ Wyskakujace okienka i przejrzyj wyswietlone porady.

Poczatkowo po kazdym uruchomieniu programu jedna z tych porad pojawia sie na ekranie jako porada
dnia.

Cwiczenie 2. Ustawianie parametréw programu

1. W menu Skoroszyt wybierz funkcje Parametry.

2. Zapoznaj sie z nastepujgcymi funkcjami w lewym panelu kolejno wybierz:
» Stawki:
- tabele wynagrodzenia zasadniczego,
- stawki rozne.
b Kategorie zaszeregowania.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ ULCAN OPTI\ UM
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» Sktadniki wynagrodzen i potracen:

4

wynagrodzenia, Swiadczenia, zasitki,
potracenia.

Parametry podatkowe:

progi, koszty, ulgi,
ZUS.

Na gatezi ZUS, na karcie Inne ustawienia ustali¢ mozna m.in. sposéb naliczania sktadki NFZ w wypadku kilku
umow pracownika z danym ptatnikiem (fgcznie lub osobno dla kazdej z nich). Szczegétowo parametr ten
omowi prowadzacy zajecia.

4

Rézne:

filtr umoéw,

ferie i przerwy Swiateczne,

parametry ksiegowe,

konta ksiegowe,

podgrupy,

SI10 - ustawienia,

rozliczanie niepetnego miesiaca,

formy nawigzania i rozwigzania umowy,
pola wtasne,

listy ptac-ustawienia,

rodzaje absenciji,

rodzaje godzin w ewidencji czasu pracy,
rozliczanie czasu pracy,

wspotczynniki ekwiwalentu,

parametry naliczania 13-tki.

3. Kliknij pozycje Stawkirdzne. Zwrd¢ uwage, ze masz mozliwos$é definiowania stawek wtasnych.

4. W lewym oknie prawym przyciskiem myszy wskaz gatgz Potracenia i nastepnie wybierz pozy-
cje z menu podrecznego (kontekstowego) Dodaj potracenie.

»

Uzupetnij dane na formularzu Potracenie:

skrot: PZU;

nazwa: sktadki PZU;

ukryty: N- nie;

zaokraglenie: Zaokraglaj do 10 groszy;

konto ksiegowe (we wszystkich trzech wierszach: umowy o prace, umowa zlecenia

i ZFSS): 240-pozostate rozrachunki;
potwierdz przyciskiem OK.

Na zaktadce Domysine konto dla potracenia, poprzez funkcje Zmien, wprowadz dane doty-
czgce nazwy i numeru konta bankowego (np. tak jak na rysunku ponizej).

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
AKREDY TOWANA PLACOWEKA DOSKOMNALENIA NAUCZYCIEL
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Potracenie

skrot PZU

nazwa sktadki PZU

ukryty nie

zackraglenie Zaokragla) do 10gr

Konto ksiegowe

na listach uméw o 240 - pozostate rozrachunki

prace
Konto ksiegowe

na listach umaéw 240 - pozostate rozrachunki
zlecenia

Konto ksiegowe

na listach ptatnych 240 - pozostate rozrachunki

przez ZFSS

nazwa Powszechny Zaktad Ubezpieczen

£y tutem sktadki

adres Widliszki, Widliszki

numer 47 1254 8500 0032 6589 7412 5489
nazwa banku

adres banku

Cwiczenie 3. Wykorzystanie pdl wiasnych w celu gromadzenia réznych informacji
(*)

Program Ptace Optivum wyposazony jest w mechanizmy umozliwiajgce zdefiniowanie pot wia-
snych. Dzieki temu w kartotece pracownika mogg by¢ gromadzone rdézne dane: zawierajgce
informacje tekstowe, daty, wartosci, kwotowe lub liczbowe. Uzytkownik programu moze w taki
sposdb zindywidualizowa¢ dostepne pola wtasne, aby gromadzi¢ w nich potrzebne informacje
dotyczace pracownikdw.

1. W menu Skoroszyt wybierz funkcje Parametry.
2. W drzewie danych rozwin pozycje Rozne, a nastepnie Pola wiasne.

3. Zwréé uwage, ze pola wiasne mozna definiowaé w odniesieniu do oséb, umow o prace oraz
umow zlecenia:

4. W prawym panelu ekranu w sekcji Osoba kliknij przycisk zmien.

5. Zdefiniuj kilka pol wtasnych, korzystajgc z pdl tekstowych, np.
» w polu Tekstl wpisz: nazwisko paniefiskie matki,
» w polu Tekst2 wpisz: zawod wyuczony pracownika,
» w polu Tekst3 wpisz: specjalnosé,
» w polu Tekst4 wpisz: stopiefi naukowy i zaakceptuj wpisy przyciskiem 0K

Cwiczenie 4. Przegladanie funkcji menu gtéwnego (*)

Klikaj poszczegdlne pozycje menu gtdwnego: Skoroszyt, Kartoteki, Listy ptac, Operacje, Wydruki, Po-
moc. Sprawdz, jakie funkcje sg tam dostepne. Zauwaz, jak zmienia sie zakres wyswietlanych in-
formacji (dostepnych funkcji) w drzewie danych w momencie wyboru jednej z pozycji danego
menu. Cwiczenie wykonaj samodzielnie.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ ULCAN OPTI\ UM
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Ewidencja pracownikow

Dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w tej samej grupie obowigzujg takie same reguty
naliczania. Warto wiec zauwazy¢, ze w programie Ptace Optivum wyrdznione zostaty dwie gru-
py: nauczyciele i nienauczyciele. Taki podziat powoduje, ze dla kazdej z nich stosowane sg od-
powiednie przepisy dotyczgce naliczania ptac.

Temat1l. Wprowadzanie danych osobowych nienauczycieli

W tym ¢wiczeniu zarejestrujemy umowe o prace dla pracownika z grupy nienauczyciele. Ozna-
cza to miedzy innymi, ze stawki wynagrodzenia zasadniczego nie bedg brane z tabeli wynagro-
dzen, a sktadniki wynagrodzenia miesiecznego bedg ptacone na koniec miesigca (,,z dotu”).

Wprowadzanie danych pracownika do ewidencji komputerowej za pomocg programu Ptace
Optivum odbywa sie dwuetapowo. W pierwszym etapie trzeba wprowadzi¢ dane osobowe pra-
cownika do kartoteki programu. Dopiero po wykonaniu tej operacji mozliwa bedzie rejestracja
jego umowy, ktora jest zrodtem informacji niezbednych do naliczania wyptaty.

Cwiczenie 1. Wprowadzanie danych osobowych i adresu pracownika

1. Wybierz funkcje Kartoteki/ Dane osobowe. W lewej panelu kliknij prawym przyciskiem myszy
nazwe Lista 0sob i wybierz polecenie Dodaj nowa osobe.

2. Na karcie Dane osobowe wprowadz w odpowiednich wierszach nastepujgce dane — korzystaj
ze stownikéw rozwijalnych za pomocg selektorow lub :

- Krzysztof Nowicki,

— ur. dnia 12.07.1965 we Wroctawiu,

- PESEL: 65071232351,

- NIP: 1234322323,

- dowod os.- NR: KL 3458789,

- jesli chcesz do kartoteki dodaé zdjecie pracownika kliknij przycisk Dodaj zdjecie, wskaz
plik ze zdjeciem,

— jesli chcesz do kartoteki dodaé¢ wzér podpisu pracownika kliknij przycisk Dodaj podpis,
wskaz plik graficzny z podpisem,

kliknij przycisk Dalej.

Pola dotyczace ptci oraz obywatelstwa powinny zosta¢ automatycznie uzupetnione.

'_'. VULCAN  OPTIVUM
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f £| Place Optivum &11
Dane osobowe
aJ zd]che
Joliuo. [Doieipodne]

imie Krzysztof

drugie imig

nazwisko MNowicki

nazwisko rodowe

imig ojca

imie matki

pted M - mezczyzna |z|

obywatelstwo polskie

data urodzenia 12.07.1965 Iz‘

migjsce urodzenia Wroctaw

pesel 65071232351

nip 1234322323

dowdd os. - NR KL 3458789

dowdd os. - data wydania . . Iz‘

dowdd os. - wydany przez

paszport

oddziat NFZ E

urzad skarbowy Iz‘
Dalej |[ wstecz [ Anulyj |

.

W zwigzku z tym, ze wpisywane dane s3 fikcyjne program moze zakomunikowac o niepoprawnie wpro-
wadzonym numerze NIP oraz PESEL, zbagatelizuj te komunikaty i zaakceptuj wprowadzone dane.

Na karcie Adres, ktéra pojawi sie po zaakceptowaniu danych osobowych wprowadz nastepu-

jace dane (skorzystaj ze stownikéw):

- miejscowosc: Sady Dolne,

- gmina: Bolkéw (z listy rozwijalnej),

- kraj: Polska,
- kod: 55-317,
- poczta: Sady Dolne,
- ulica: B. Prusa,
- numerdomu: 8
i kliknij przycisk Zakoncz.

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIERO!
AKREDY TOW
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rE Ptace Optivum — —— - —— &1
Dane osobowe
imie Krzysztof z
drugie imie z
nazwisko Nowicki
nazwisko rodowe
imie ojca z
imie matki z
pteé M - mezczyzna z
obywatelstwo polskie z
data urodzenia 12.07.1965 z
miejsce urodzenia z
pesel 65071232351
nip 1234322323
dowdd os. - NR KL 3458789
dowdd os. - dEr |=| Place Optivum [-iE-J‘
dowdd os. -w
TEEETIR Adres
oddziat NFZ miejscowost Sady Dolne
urzad skarbow{| gmina Bolkow, pow. jaworski, woj. dolnoslaskie |Z|
kraj Polska
kod 55-317
el | poczta
ulica B.Prusa
nr domu 8
nr mieszkania
Zakoncz || Wstecz || Anuluj

4. Gdy pojawi sie okno z zapytaniem: Czy dodac kolejng osobe? kliknij przycisk Nie.
W lewym panelu, w grupie Lista 0sob pojawi sie Nowicki Krzysztof, a w prawym panelu — jego
dane osobowe dostepne na kartach, wybieranych za pomoca zaktadek tematycznych (uto-
zonych pionowo) oraz zaktadek pojedynczych kart (utozonych poziomo).

Do zarejestrowania nowej osoby w bazie danych programu wystarczy wpisac tylko jej imie i nazwisko.
Pozostate dane mozna uzupetnié pdzniej.

Pod sekcjg Adresy automatycznie dodana zostata kolejna sekcja Wysytanie informacji e-mailem
(gdzie skonfigurowa¢ mozna parametry, dzieki czemu pracownik bedzie mégt otrzymywacé paski
z list ptac na podany w sekcji Adresy adres mailowy) oraz sekcja Informacje o przetwarzaniu danych,
a W niej zapisy dotyczgce pierwszego wprowadzenia danych (kiedy zostaty zarejestrowane, kto
je wprowadzit i od kogo otrzymat dane).

W sytuacji, gdyby pracownik wyrazit sprzeciw przetwarzania jego danych osobowych, nalezy
fakt ten zarejestrowac w tej wiasnie sekcji (przycisk Zmien umozliwia edycje danych w formula-
rzu). Ponadto warto do kartoteki pracownika wpisaé¢ dane osdb, ktére sg odbiorcami w rozu-
mieniu art.7 pkt.6 ustawy o ochronie danych osobowych.

Cwiczenie 2. Sprawdzanie kompletnosci danych identyfikacyjnych. Uzupetnianie
danych na karcie ZUS

W tym ¢éwiczeniu wprowadzimy brakujgce dane osobowe oraz adresowe Krzysztofa Nowickiego.
Zapoznamy sie z opcjami dostepnymi na zaktadce ZUS, Podatek.

1. Na zaktadce Dane identyfikacyjne w sekcji Dane osobowe wybierz funkcje Zmien.

Wprowadz pozostate dane pracownika:

I_'.. VULCAN OPTIVUM
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- drugie

imie: Tomasz,

- imie ojca: Jozef,

— imie matki: Halina,

- miejsce urodzenia: Wroctaw,

- dowad os. -data wydania: 16.12.2002,

- dowad os.- wydany przez: Wojt Gminy Bolkow,

- oddziat NFZ:01R DolnoS$laski Oddziat Wojewddzki NFZ we Wroctawiu ( z listy rozwijalnej),
— urzad skarbowy: Pierwszy Urzad Skarbowy we Wroctawiu (z listy rozwijalnej),

- zaakceptuj wprowadzone zmiany przyciskiem OK.

|=| Place Optivum - [&y
Dane osobowe
imie Krzysztof
drugie imig Tomasz
nazwisko Nowicki
nazwisko rodowe
imie ojca lozef
imie matki Halina
ptec M - mezczyzna |z|
obywatelstwo polskie
data urodzenia 12.07.1965 Iz‘
miejsce urodzenia Wroctaw
pesel 65071232351
nip 1234322323
dowdd os. - NR KL 3458789
dowdd os. - data wydania 16.12.2002
dowdd os. - wydany przez Wajt Gminy Bolkdw
paszport
oddziat NFZ 01R - Dolnodlaski Oddziat Wojewddzki NFZ we Wroctawiu
urzad skarbowy PIERWSZY URZAD SKARBOWY WE WROCEAWIU E‘

2. Przejdz na karte ZUS, Podatek. Kolejno w sekcjach: Prawo do emerytury i renty, Stopien niepetno-
sprawnos$ci, Ograniczenia emerytalno-rentowe kliknij funkcje dodaj i, korzystajac z list rozwijal-

nych, zapozn

aj sie z dostepnymi opcjami.

3. W sekcji Ulga rodzinna dodaj przystugujgca ulge. Kliknij przycisk dodaj i w formularzu, ktéry
pojawi sie na ekranie poda;j:

» rok podatkowy;

liczbe dzieci, np. 1;

4
» wnioskowang kwote ulgi, np. 1112,04.
4

zaakceptuj przyciskiem OK.

Cwiczenie 3.

Wprowadzanie danych osobowych kolejnego pracownika

Wopisz dane Beaty Murek. Cwiczenie to postaraj sie wykonaé samodzielnie.

1. Wybierz funkcje Kartoteki/ Dane osobowe.

2. W lewym panelu kliknij prawym przyciskiem myszy gataz Lista 0s6b i z menu kontekstowego
wybierz polecenie Dodaj nowg osobe.

W o e e VULCAN  OPTIVUM
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3. Na formularzu Dane osobowe wpisz:
— Beata Murek,

ur. dnia 23.07.1960 w Pcimiu,

PESEL: 60072334805,

NIP: 2341113256,

dowod os.-NR: AF 2341337

i kliknij przycisk Dale;j.

4. Na formularzu Adres wpisz lub za pomocag list rozwijalnych wprowadz:
- miejscowos$é: Widliszki,
- gmina: Bolkéw,
- kraj: Polska,
- kod: 50-500,
— poczta: Widliszki,
— ulica: A. Mickiewicza,
— numer domu: 20,
- numer mieszkania: 3
i kliknij przycisk Zakoncz.

Cwiczenie 4. Wprowadzanie danych osobowych kolejnych oséb (*)

Korzystajac ze wskazowek zawartych we wczesniejszych éwiczeniach, wprowadz dane osobowe
kilku kolejnych oséb, np.: Katarzyny Borsuk, Kamila Brzeczyszczykiewicza, Genowefy Michalak,
Adama Krecika.

Temat2. Rejestrowanie umowy o prace nienauczyciela

Umowy pracownikdéw administracji i obstugi wprowadza sie na gatezi nienauczyciele menu Kar-
toteki/ Umowy o prace/ (dana jednostka). Rejestrowanie umow nauczycielskich i nienauczyciel-
skich musi odbywa¢ sie oddzielnie. Uwarunkowane jest to tym, ze jedna i druga grupa ma
wyptacane rézne sktadniki wynagrodzenia i rézna jest data przygotowania wyptaty. Wynagro-
dzenie za prace jest koniecznym elementem nawigzania kazdego stosunku pracy.

Cwiczenie 1.  Ustalanie kategorii zaszeregowania pracownikéw administracji
i obstugi

Program Pface Optivum wyposazony jest w mechanizm umozliwiajacy zdefiniowanie kategorii
zaszeregowan dla pracownikéw administracji i obstugi oraz wprowadzenie odpowiednich sta-
wek dla kolejnych poziomdéw danej kategorii. Dzieki temu podczas wprowadzania uméw nie-
nauczycielskich program bedzie kontrolowat czy zaproponowana stawka wynagrodzenia
zasadniczego miesci sie w przedziale danego poziomu kategorii zaszeregowania. W razie, gdyby
sugerowana stawka byta poza przedziatem danego poziomu, na ekranie zostanie wyswietlony

'_'. VULCAN  OPTIVUM



Ewidencja pracownikow

21

odpowiedni komunikat. Przed przystgpieniem do operacji rejestrowania umow nienauczyciel-
skich zdefiniuj przyktadowe kategorie zaszeregowan i okresl dla nich przedziaty stawek.

1. Wybierz w menu Skoroszyt/ Parametry.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy pozycje Kategorie zaszeregowania i z menu kontekstowego

wybierz Dodaj nowy rodzaj kategorii.

| Place Optivum -

Skoroszyt Kartoteki Listy ptac Operacje Wydrulki

Pomoc MNAZWA SERWERA:

Parametry
B stawki
= Tabela wynagrodzenia zasad
Stawki rézne
@ Kateparie zaszerenowania
=B @ siiadni I Dodaj nowy rodzaj kategorii |1
= vuyn
@ Fotryg
2@ Faramet
= Prog
B zus
Rozne Pomoc
= Filtr bz
=l Ferie i przenwy Swigteczne
E Parametry ksiegowe
1 konta ksiegowe
E Podgrupy
E SIO - ustawienia
21 Rozliczanie niepetnego mies

Otwarz notatnik

Drukuj zawartosc ekranu
Zapisz zawartosc ekranu w pliku

B3

| Formy nawigzania i rozwigzi

= Pola wiasne
@ Liche ndar - vt

e o 00 0=

[«]l

1 | [«

= 3 e — =

———

3. Wypetnij formularz Kategoria zaszeregowania:

wpisz skrot kategorii, np. adm_obs,

wpisz petng nazwe kategorii, np. administracja i obstuga,

4
»
» za pomoca listy rozwijalnej wskaz liczbe wystepujacych poziomdw kategorii, np. I_XIX,
»

kliknij przycisk OK,

r

=| Place Optivum

(i

[S5e)

Kategoria zaszeregowania
skrot
nazwa

adm_obst
administracja i obstuga

liczba poziomow

» w oknie komunikatu: Czy doda¢ kolejna kategorie zaszeregowania kliknij przycisk Tak lub Nie.

mozesz skorzystacé z ponizszego rysunku):

Kliknij przycisk Nowe stawki w prawym panelu ekranu.

Uzupetnij formularz Edycja stawek dla..., ktory pojawit sie na ekranie (wprowadzajac dane,

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
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» wskaz date obowigzywania stawek w polu od miesigca,
» uzupetnij dane w kolumnach kwota od oraz kwota do,
» kliknij przycisk OK.

Cwiczenie 2. Wprowadzanie umowy o prace referenta

W tym éwiczeniu zarejestrujemy w kartotece umowe o prace dla Krzysztofa Nowickiego zatrud-
nionego na stanowisku referenta w Liceum Ogdlnoksztatcgcym w Widliszkach.

1. Wybierz funkcje Kartoteki/ Umowy o prace.

2. W drzewie Umowy o prace kliknij prawym przyciskiem myszy nazwe gatgz Nienauczyciele
i z menu kontekstowego wybierz polecenie Nowa umowa.

| Place Optivum . L -

Skoroszyt Kartoteki Listy ptac Operacje Wydruki Pomoc MNAZWA SERWEH]

Umowy o prace
B4 Liceum Ogdlnoksztatcace w Widlisz
2 ua

@ Ni ‘ | Nowa umowa

@ Urnow 0Odszukaj umowe

Otworz notatnik . Z 0.0.

Drukuj zawartosc ekranu
Zapisz zawartosé ekranu w pliku

Pomoc

[«

[ eTh(Tern

i } [«

3. W oknie Wybér osoby wskaz Nowickiego Krzysztofa i kliknij przycisk OK.

W sytuacji, gdyby wybrany pracownik ma juz w programie zarejestrowang jaka$ umowe, na
ekranie wyswietlitby sie formularz umozliwiajgcy wskazanie umowy, na podstawie ktérej ma
zostaé utworzona nowa. ldentyfikacje poprzedniej umowy najlepiej przeprowadzi¢ na pod-
stawie sygnatury. Dzieki temu, niektére dane do nowo wprowadzonej umowy zostang po-
brane z wczesniejszej umowy i automatycznie wpisane do odpowiednich pdl w kolejnych
formularzach.

4. Na formularzu Nowa umowa wpisz lub wybierz za pomoca list rozwijalnych:
- dataod, np. 03.01.2016,
- data do: (puste),
- stanowisko: referent,
- forma zawarcia: umowa na czas nieokreslony,
- forma rozwigzania: (puste),
- podstawowe miejsce pracy: Tak,
— tytut ubezpieczenia: 0110,
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- rodzaj kategorii, np. administracja i obstuga,
- kategoria, np. Xll,
- podgrupa: administracja,
- podgrupa wg SI0: pracownik ekonomiczno - administracyjny,
- podgrupa w planach fin.: pracownicy administracji,
- rozdziat: 80120,
- Etatrodzaj: petny etat
kliknij przycisk OK.

r

|=| Place Optivum ﬁ

Nowa umowa - Nowicki Krzysztof
data od 03.01.2016 =
data do .. =
data zawarcia 03.01.2016 =
stanowisko referent E
forma zawarcia umowa na czas nieokreslony E
forma rozwiazania =
podst. miejsce pracy T-tak E
tytut ubezpieczenia 0110 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spofecznym i ubezpieE
rodzaj kategorii administracja i obsluga E
kategoria XI11 E

' podgrupa administracja E
podgrupa wg SIO Pracownik ekonomiczno-administracyjny E
podgrupa w planach fin. pracownicy administracji E

I rozdziat r: 80120 =

| Etat
rodzaj e |

U

[ |

Na ekranie automatycznie pojawi sie okno dotyczace ksztatcenia dajgcego kwalifikacje.

5. W oknie Ksztatcenie dajace kwalifikacje wpisz lub wybierz ze stownika (tam gdzie jest to mozliwe):

poziom wyksztatcenia: Srednie,
data ukonczenia: 30.06.1998,
nazwa szkoty/ uczelni: LO Skata,

kierunek: profil matematyczny
kliknij przycisk OK.

|=| Place Optivum @
Ksztatcenie dajgce kwalifikacje
poziom wyksztalcenia Srednie |z|
data ukoriczenia 30.06.1998 =]
nazwa szkoty [/ uczelni LO Skata
kierunek profil matematyczny
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Na ekranie pojawi sie kolejny formularz, ktéry stuzy do wprowadzania danych dotyczacych

stazu pracy.

6. W oknie Staze wpisz liczbe lat, miesiecy i dni, ktére uptynety do dania zawarcia tej umowy.
W tym ¢wiczeniu dla kazdego rodzaju stazu wpiszemy te same liczby: 20, 0, 0.

-
|=| Ptace Optivum @
Staze
liczba lat liczba miesiecy liczba dni
staz ogdétem 20 ol 0
staz w zawodzie 20 0 0
staz do wystugi 20 0 0
staz do urlopu 20 0 0
staz do nagrody jubileuszowe] 20 0 0
h

7. W oknie Umowa zaznacz nalezne sktadniki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek
za wystuge lat oraz premia i kliknij przycisk OK.

Ptace Optivum

[

==

Umowa

¥ wynagrodzenie zasadnicze

v dodatek za wystuge lat

™ dodatek funkcyjny na stanowisku kierowniczym
~ premia

dodatek kasjerski

dodatek za dozorowanie budynku

dodatek za palenie w piecach zwyktych

— dodatek za sprzatanie powierzchni
ponadnormatywnej

dodatek BHP

dodatek za warunki uciazliwe
dodatek za warunki szkodliwe
dodatek za warunki trudne
dodatek stuzbowy

doptata do najnizszego wynagrodzenia

]

!

8. W oknie Stawka wynagrodzenia zasadniczego:

- w polu Data od wpisz np. 01.2016,

- w polu stawka godzinowa — wskaz NIE,

- w polu stawka wpisz taka stawke, ktéra miesci sie w granicy okreslonej dla danej kate-
gorii, np. 2650 zt i kliknij przycisk OK.

v
|=| Place Optivum

===

Stawka wynagrodzenia zasadniczego

od miesigca 01.2016 E]
stawka godzinowa N - nie E]
wymiar etatu 1.00000 / 1.00000

kat. zaszereg. kategoria XII z “administracja i obstuga”
stawka 2650,00 1160,00 zt - 2800,00 zt
kwota 2650

oK ][ Pomin_ |
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9. W oknie Dodatek za wystuge lat:
- w polu Data od wpisz np. 01.2016,
- w polu zalezno$é wpisz: procentowa,
- w polu procent wpisz: 20
i kliknij przycisk OK.

Place Optivum

Dodatek za wystuge lat

od miesigca 01.2016
do miesigca

CEE [E

zaleznosé procentowa
procent 2p,
kwota

[=)
o

10. W oknie Zmiana sktadnika - Premia:
- w polu Data od wpisz np. 01.2016,
- w polu zalezno$é wskaz: wynagrodzenie zasadnicze,
- w polu procent wpisz: 20
i kliknij przycisk OK.

=, Place Optivum &

Zmiana sktadnika

nazwa premia

od miesiaca 01.2016

do miesiaca

zaleznosé wynagrodzenie zasadnicze

procent 2
kwota

* DEE

[ ok || Pomin |

Po wpisaniu danych program zarejestruje umowe o prace dla Krzysztofa Nowickiego, a jego
nazwisko pojawi sie w drzewie w grupie nienauczycieli Liceum Ogdlnoksztatcgcego
w Widliszkach.

11. Kliknij zaktadke tematyczng Dane zwigzane z umowa i wprowadz pozostate dane: konto, podat-
ki i ZUS (wybierz kolejne karty i za pomocg przycisku Zmien przywotaj formularze, na ktérych
wpisz ponizsze dane).

» Na karcie Konto osobiste kliknij zmien i wprowadz:
— nazwa konta: Nowicki Krzysztof,
— numer konta: 22 1060 0076 0000 3300 0099 2211,

- zaakceptuj przyciskiem OK.
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-

F |
|=| Place Optivum 8 u
.
Konto
nazwa konta Mowicki Krzysztof
numer konta 22 1060 0076 0000 3300 0099 2211
nazwa banku BPHSA Centrum Rozliczeniowe
adres banku al.Pokoju 1, 31-548 Krakow

OK || Usun || Anuluj

v

PrzejdZ na karte Podatki, ZUS:

- w sekgji Ulga ustawowa kliknij zmien i wskaz opcje: jedna przy opodatkowaniu zwyklym, dwie
przy opodatkowaniu wspolnym,

- w sekcji Koszty zumowy o prace kliknij zmien i wskaz opcje: zwykle,

- w sekcji Opodatkowanie pracownika kliknij zmien i wskaz opcje: zwykle,

- w sekcji Podatek indywidualny pozostaw: %,

- w sekcji Ulga indywidualna pozostaw: warto$¢ domysina 0,

— w sekcji Zmniejszenie przychodu z ZFSS pozostaw warto$é domysina 0,

- w sekgcji Naliczanie sktadki na Fundusz Pracy pozostaw: wartosé domysina T-tak,

- w sekcji Naliczanie sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych pozostaw wartos¢ domysinag:
N-nie,

- w sekcji Naliczanie sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych pozostaw:
warto$é domysina: T-tak

A Ulga ustawowa
wartosc domysina jedna przy opodatkowaniu zwyktym, dwie przy opodatkowaniu
wspdlnym

zmien

A Koszty z umowy 0 prace
wartosc domysina zwykte

zrnieri

4 Opodatkowanie pracownika
wartosc domysina zwiykte

zmien

A pPodatek indywidualny

zrnieri

o
| |

4 Ulga indywidualna

[=]

wartosc domysina

zmien

A Fmniejszenie przychodu z ZFSS
wartosé domysina o

zrnieri

4 Naliczanie skiadki na Fundusz Pracy

wartosc domysina T - tak

4 MNaliczanie skfadki na Fundusz Emerytur Pomostowych

wartosé domysina N - nie

4 Maliczanie skfadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
wartosc domysina T - tak

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ ULCAN O P I I\ UM
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12. Kliknij zaktadke tematyczng Sktadniki i wpisz potracenie sktadki na PZU:
» wybierz karte Potracenia;
» kliknij przycisk zmief w sekcji Stan w miesiacu;
» w oknie Dodaj potracenia postaw znacznik w pozycji PZU (sktadki PZU),
» zaakceptuj wybdr przyciskiem OK.

13. Uzupetnij informacje dotyczace danego potrgcenia, tak jak na rysunku ponizej:

r N

|Z| Place Optivum S8 S|
Potracenie sl
nazwa Ubez_PZU (ubezpieczenie PZU)
od miesigca 01.2016 Iz‘
do miesiaca |;|
zaleznosd kwota IZ‘
procent
kwota 67,30|
Konto ustalone dla potracenia w LO_Widliszki
nazwa konta nazwa potracenia
tytutem skiadki
numer konta 10 1050 1445 3333 7777 6666 8888
nazwa banku ING Oddziat w Krakowie
adres banku al.Pokoju 78, 31-564 Krakéw

[« ]
oK Anuluj

Cwiczenie 3. Rejestrowanie kolejnej umowy o prace nienauczyciela (*)

W tym ¢éwiczeniu zarejestruj umowe o prace dla Beaty Murek zatrudnionej na stanowisku sekre-
tarza szkoty w Liceum Ogdlnoksztatcagcym w Widliszkach. Cwiczenie to wykonaj samodzielnie.

1. Wybierz funkcje Kartoteki/ Umowy o prace.

2. W drzewie Umowy o prace kliknij prawym przyciskiem myszy gataz Liceum Ogélnoksztatcace
w Widliszkach/ Nienauczyciele i z podrecznego menu wybierz polecenie Nowa umowa.

3. W oknie Wybor osoby wybierz Beate Murek i kliknij przycisk OK.

4. Na formularzu Nowa umowa wprowadz nastepujgce dane:
- dataod: np. 01.09.2016,
- data do: (puste),
— stanowisko: sekretarz szkoty,
- forma zawarcia: umowa na czas nieokreslony,
- forma rozwigzania: (puste),
— podstawowe miejsce pracy: Tak,
— tytut ubezpieczenia: 0110,
- rodzaj kategorii, np. administracja i obstuga,
- kategoria, np. XI,
- podgrupa: administracja,
- podgrupa w planach fin.: pracownicy administracji,
— Etatrodzaj: petny etat

i VULCAN  OPTIVUM
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10.

11.

i kliknij przycisk OK.

W oknie Ksztatcenie dajace kwalifikacje wpisz:

poziom wyksztatcenia: wyzsze wyksztatcenie magisterskie,
data ukonczenia: 30.03.1986,

nazwa szkoty/ uczelni: AE - Wroctaw,

kierunek: zarzadzanie

i kliknij przycisk OK.
W oknie Staze wpisac staze 16, 0, 0.

W oknie Umowa zaznacz nalezne sktadniki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze, doda-
tek za wystuge lat, premie i kliknij przycisk OK.

W oknie Stawka wynagrodzenia zasadniczego wpisz:
- dataod: 09.2016,
- stawka godzinowa: N-nie,
- stawka: 2500,00 zt

i kliknij przycisk OK.

W oknie Dodatek za wystuge lat:
- w polu Data od wpisz: 09.2016,
- w polu zaleznos¢ wybierz: procentowa,
- w polu procent wpisz: 16,

i kliknij przycisk OK.

W oknie Zmiana sktadnika wpisz lub wybierz z list rozwijalnych:
- Data od: wskaz 09.2016,
- Zalezno$¢: wskaz wynagrodzenie zasadnicze,
- Procent: 20
i klikngé przycisk OK.
Kliknij zaktadke tematyczng Dane zwigzane z umowg i wpisz pozostate dane: konto, podatki

i ZUS (wybierz kolejne karty i skorzystaj z przycisku Zmief). W razie potrzeby skorzystaj
z doktadnych wskazowek zawartych w poprzednim ¢wiczeniu:

- nazwa konta: Murek Beata,

- konto: 44 1060 0076 0000 2200 2199 5544,

- ulga ustawowa: jedna przy opodatkowaniu zwyklym, dwie przy opodatkowaniu wspoinym,
— koszty zumowy o prace: zwykte,

- opodatkowanie pracownika: zwykte,

- podatek indywidualny: %,

- ulga indywidualna: warto$¢ domysina 0,

- naliczanie sktadki na fundusz pracy: warto$¢ domysina T-tak

'_'. VULCAN  OPTIVUM
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12. Kliknij zaktadke tematyczng Sktadniki i wpisz potracenie sktadki na PZU w wysokosci 55,20 zt.

13. Przejdz na zaktadke tematyczng Umowa o prace i sprawdz poprawnos¢ wprowadzonych danych.

Cwiczenie 4. Rejestrowanie nowej umowy na podstawie istniejacej (*)

Zarejestruj w programie kolejng umowe dla wybranego pracownika administracji lub obstugi.
Wskaz umowe wczesniejszg, na podstawie ktorej program ma utworzyé nowg. Zweryfikuj jakie
dane sg pobierane do nowo rejestrowanej umowy.

Temat3. Ewidencja pracownikow - nauczyciele

W tej czesci kursu zarejestrujemy umowe pracownika na stanowisku nauczyciela.

Wynagrodzenie miesieczne nauczycieli bedzie ptacone na poczatku miesigca (,,z géry”). Stawka
wynagrodzenia zasadniczego zostanie ustalona na podstawie tabeli stawek oraz wprowadzo-
nych informacji o poziomie wyksztatcenia i stopniu awansu zawodowego nauczyciela.

Kolejno$¢ wprowadzania danych bedzie taka, jak w wypadku pracownikéw niebedgcych nau-
czycielami.

Cwiczenie 1. Wprowadzanie danych osobowych i adresu Zenona Dubiela (*)

Korzystajgc z umiejetnosci nabytych podczas tego kursu, wprowadz dane osobowe Zenona Du-
biela (PESEL 64020232351). Cwiczenie to wykonaj samodzielnie.

Cwiczenie 2. Rejestrowanie umowy o prace nauczyciela

W tym éwiczeniu zarejestrujemy w kartotece programu umowe o prace dla Zenona Dubiela
zatrudnionego w Liceum Ogdlnoksztatcgcym w Widliszkach na stanowisku nauczyciela.

1. Wybierz funkcje Kartoteki/ Umowy o prace.

2. W lewym panelu kliknij prawym przyciskiem myszy nazwe grupy pracownikéw Nauczyciele
i z menu kontekstowego wybierz polecenie Nowa umowa.

3. W oknie Wybor osoby wskaz Dubiel Zenon i kliknij przycisk OK.

4. W oknie Nowa umowa wpisz lub wybierz za pomoca list rozwijalnych:
data od, np. 01.09.2016;

data do: (puste);

stanowisko: nauczyciel;

forma zawarcia: umowa na czas nieokreslony;

Bardzo istotne jest wskazanie odpowiedniej opcji w polu forma nawigzania w umowach nauczycielskich.
W parametrach programu do kazdej formy przypisana jest odpowiednia forma wg SI0. Ot6z zapis w polu
forma wg SIO jest istotny nie tylko dla eksportu do SIO, ale takze dla procedury ustalenia struktury zatrud-
nienia oraz wypfaconego nauczycielom wynagrodzenia w zwigzku z realizacjg art. 30 Karty Nauczyciela.

KW o VUICAN  OPTIVUM
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- forma rozwiazania: (puste);
— podstawowe miejsce pracy: Tak;
— tytut ubezpieczenia: 0110;
- podgrupa: nauczyciele;
- rozdziat: 80120;
- umowa feryjna: T-tak;
- przygotowanie pedagogiczne: Tak;
- data uzyskania przyg. pedag.: 30.06.1989;
- Etat rodzaj: petny etat bez zwiekszonego pensum;
- domysine pensum: 18
i kliknij przycisk OK.

Parametr umowa feryjna umozliwia okreslenie cech danej umowy (czy jest ona rejestrowana dla jednostki
feryjnej czy tez nie). Funkcja ta jest niezwykle przydatna w sytuacji rejestrowania umowy w zespotach
szkot, ktore tacza jednostki zaréwno feryjne jak i nieferyjne.

( |=| Place Optivum - - ﬁ‘
Nowa umowa - Dubiel Zenon
data od 01.09.2016 [+
data do .. ;
data zawarca 01.09.1995 ;
stanowisko nauczyciel E
forma zawarcia umowa na czas nieokreslony ;
forma rozwiazania ;
podst. miejsce pracy T-tak ;
tytut ubezpieczenia 0110 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i ubezpie;
podgrupa nauczyciele ;
rozdziat r: 80120 ;
umowa feryjna T-tak ;
przygot. pedagog. T-tak ; I
data uzyskania 30.06.1989 lv]
przygot. pedagog.
Etat
rodzaj peiny etat bez zwickszonego pensum Q
domyslne pensum 18,
Prosze podac domysine, tygodniowe pensum nauczycielskie np. 18
znizka godzin

5. W oknie Ksztatcenie dajace kwalifikacje wpisz lub wybierz ze stownika:
- poziom wyksztatcenia: wyzsze wyksztatcenie magisterskie,
- data ukonczenia: 30.06.1989,
- nazwa szkoty/ uczelni: AP - Krakéw,
— kierunek: nauczanie poczatkowe
i kliknij przycisk OK.
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|| Place Optivum -

Ksztatcenie dajace kwalifikacje

poziom wyksztalcenia wyzsze wyksztatcenie magisterskie
data ukoriczenia 30.06.1989

nazwa szkoty / uczelni AP Krakéw

kierunek nauczanie poczatkowe

6. W oknie Stopien awansu wybierz:

10.

stopien awansu: nauczyciel kontraktowy,
data uwzglednienia do naliczen,

data zaswiadczenia,
numer aktu:

i kliknij przycisk OK.

|=| Ptace Optivum -

Awans zawodowy

stopieri awansu nauczyciel kontraktowy
data uwzglednienia do naliczeri 01.09.2010

data zaswiadczenia 24.08.2010

numer aktu DZ/M/LO/02/2010

RIRTR] E

Szczegdlnie istotne sg zapisy dotyczace stopnia awansu zawodowego w tych umowach nauczycielskich,
gdzie od poczatku roku kalendarzowego nastgpity jakies zmiany. Jesli brak takich zapiséw wraz z datami
w programie (pole data rozpoczecia naliczania), do sprawozdania, przygotowywanego dla organu prowa-
dzacego w celu realizacji obowigzkdw wynikajgcych z art.30 KN, zostanie uwzgledniony jedynie aktualny
stopien awansu zawodowego nauczyciela.

W oknie Staze wpisz we wszystkich pozycjach staze 6, 0, 0.

W oknie Umowa zaznacz wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wystuge lat, dodatek motywacyjny, do-
datek funkcyjny dla wychowawcy, dodatek wiejski oraz dodatek mieszkaniowy i kliknij przycisk OK.

W oknie Stawka wynagrodzenia zasadniczego wpisz:
- date od,
- w polu stawka za pomoca przycisku EZ=1 zaakceptuj proponowang stawka: 2331,00 z
(bedzie to propozycja programu, zgodna ze stopniem awansu, wyksztatceniem i przy-
gotowaniem pedagogicznym pracownika)

i kliknij przycisk OK.

W oknie Dodatek za wystuge lat wpisz lub wybierz:
- w polu data od wpisz,
- w polu zalezno$¢ wybierz: procentowa,
- w polu procent wpisz: 16

i kliknij przycisk OK.
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11. W oknie Dodatek motywacyjny wpisz lub wybierz:
- dateod,
- w polu zalezno$¢ wybierz: wynagrodzenie zasadnicze,
- w polu procent wpisz: 4
i kliknij przycisk OK.

12. W oknie Dodatek funkcyjny dla wychowawcy wpisz lub wybierz:
- date od,
- w polu zalezno$¢ wybierz: kwota,
- Kwota: 40
i kliknij przycisk OK.

13. W oknie Dodatek wiejski wpisz lub wybierz:
- date od,
- w polu zalezno$¢ wybierz: wynagrodzenie zasadnicze,
- w polu procent wpisz: 10
i kliknij przycisk OK.

14. W oknie Dodatek mieszkaniowy wpisz lub wybierz:
- dateod,
- w polu zalezno$¢ wybierz: minimalne wynagrodzenie,
- w polu procent wpisz: 3
i kliknij przycisk OK.
15. Kliknij zaktadke tematyczng Dane zwigzane z umowg i wprowadz pozostate dane: konto, podat-
ki i ZUS (skorzystaj z przycisku Zmief):
- nazwa konta: Zenon Dubiel,
- konto: 42 1060 0076 0001 2200 0000 5121,
- ulga ustawowa: jedna przy opodatkowaniu zwyklym, dwie przy opodatkowaniu wspolnym,
- koszty zumowy o prace: 01.2016 podwyzszone,
- opodatkowanie pracownika: zwykte,
— podatek indywidualny: %,
- ulga indywidualna: warto$¢ domysina 0,
- naliczanie sktadki na fundusz pracy: warto$¢ domysina T-tak.

16. Kliknij zaktadke tematyczng Sktadniki i potracenie sktadki na PZU.

Cwiczenie 3. Rejestrowanie kolejnej umowy o prace nauczyciela (*)

Wprowadz dane osobowe kilku pracownikéw, a nastepnie zarejestruj dla nich umowy o prace.
Cwiczenie to postaraj sie wykonaé samodzielnie.

I_'.. oA rscs Dokt e VULCAN OPTIVUM



Przygotowanie list ptac 33

Przygotowanie list ptac

Wszystkim pracownikom publicznych jednostek oswiatowych wyptaca sie wynagrodzenie, ale
zasady przyznawania i ustalania wysokosci tego wynagrodzenia sg inne dla nauczycieli a inne
dla pracownikéw niebedacych nauczycielami.

Przygotowanie listy ptac dla nauczycieli i nienauczycieli obliguje wykonanie bardzo podobnych
czynnosci. Jedynie opis listy i wyptacane sktadniki na danej liscie bedg rézne, a co za tym idzie,
inne bedg szablony dla nauczycieli i nienauczycieli.

Przed przystgpieniem do wykonywania dalszych ¢wiczen odtwérz kopie zapasowqy Pla-
ce_Widliszki_01.2014. Wykonaj ¢wiczenia zawarte w temacie: Odtwarzanie kopii zapasowej.

Temat 1. Listy wyptat dla nauczycieli

Podstawowym sktadnikiem wynagrodzenia kazdego pracownika jest wynagrodzenie zasadnicze.

Wynagrodzenie zasadnicze nauczyciela zalezy od poziomu wyksztatcenia i od stopnia awansu,
a jego wysokos¢ ustala sie na podstawie tabeli minimalnych stawek wynagrodzenia zasadnicze-
go proporcjonalnie do realizowanego wymiaru zajeé. Stad tez jednym z warunkdéw przygotowa-
nia poprawnej listy ptac jest wpisanie do parametréw programu obowigzujgcej tabeli
wynagrodzen nauczycielskich.

Cwiczenie 1. Zapoznanie z tabelg minimalnych stawek wynagrodzenia zasadni-
czego

W zasadzie co roku ustalane sg nowe minimalne stawki wynagrodzenia zasadniczego dla nau-
czycieli. W momencie wejscia w zycie danego rozporzadzenia, uzytkownik powinien wprowa-
dzi¢ samodzielnie do parametréw programu nowa, obowigzujgcg w danym roku tabele
wynagrodzen. Pozwoli to znacznie usprawnic prace przy przygotowywaniu list ptac.

1. Kliknij Skoroszyt/ Parametry/ Stawki/ Tabela wynagrodzenia zasadniczego.

2. Przeanalizuj dane w prawym panelu ekranu. Szczegdlng uwage zwrdé na dane wprowadzone
w tabeli obowigzujgcej od wrzesnia 2012 roku.

Cwiczenie 2. Przygotowywanie wyptaty dla nauczycieli na licie zasadniczej

Ponizej w punktach podano kolejne czynnosci, ktére trzeba wykonaé, aby sporzadzi¢ liste wy-
ptat dla nauczycieli. tatwo zauwazy¢, ze przygotowanie listy zasadniczej dla nauczycieli obliguje
wykonanie analogicznych czynnosci jak w wypadku nienauczycieli.

Przygotuj liste dla nauczycieli.
1. Z paska menu wybierz funkcje Listy Ptac/ Umowy o prace - przygotowywane.

2. W lewym panelu rozwin gatgz Nauczyciele i wskaz Lista zasadnicza.
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3. W prawym panelu w sekcji Opis listy kliknij przycisk Zmien i opisz liste.
Przyktadowy opis listy podano ponize;j:
- data wyptaty: 01.01.20186,
— sygnatura: 01/N/2016 (nr listy),
— tytut przelewu na ROR: pobory,
— wypfaty ROR: T-tak,
- uwzgledniaé koszty i ulgi: T-tak,
- uwzgledniaé naliczenia NFZ: T-tak,
— fundusz ksiegowy: budzet.

4. Zdefiniuj szablon listy zasadniczej dla nauczycieli:
» kliknij przycisk dodaj sktadnik;
» sprawdz poprawnosc¢ daty w polu za miesigc (w tym wypadku powinna by¢ 01.2016);

» zaznacz skfadniki: zasadnicze, wystuga, kierowniczy, dodatek motywacyjny, dodatek za wycho-
wawstwo, Ubez_PZU.

Niektore sktadniki wynagrodzenia nauczycielskiego, np. dodatki wiejskie i mieszkaniowe czesto sg wypta-
cane ,z dotu”. Oznacza to, ze na liscie nauczycielskiej mogg pojawic sie sktadniki z biezgcego i poprzed-
niego miesigca.

5. Kliknij przycisk Zapisz.

6. Wprowadz nazwe: zasadnicza naucz i potwierdz OK.

| =, Place Optivum @

Dodaj skladniki

w miesizcu 01.2016 E

szablony Izl
| Zapisz... || |

wynagr. z umowy sktadn. QO(& potracenia i
v zasadnicze I~ ponadwymiarowe [ Zw_Solid

I autorskie ™ dorazne [~ Zw_ZNP

v wystuga ™~ nadliczbowe [ Kasa_ZP

v motywacylny [~ dodatek 50% [~ Rata_KzZP
 kierowniczy |~ dodatek 100%

T wychowaw. r pwyming

[ doradca [~ Nad_150%

T konsultant ™ Nad_200%

I opiekun [~ Noc_20%

™ bhp ™ Noc_10%

I uciazliwe [~ fer_dod

I szkodliwe I fer_100%

I~ trudne [~ fer_10%

I wiejski [~ fer_20%

T mieszkan. ™ Dod_ind

I spegjaliz.

I~ doktorski sktadn. rodzinne

oK || Anuluj |
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7. Za pomoca przyciskdw pokaz liste lub pokaz paski sprawdz na podgladzie wygenerowane wy-
druki. Celem sprawdzenia poprawnosci naliczeh mozesz je wydrukowac.

8. Zatwierdz liste do wyptaty:
» kliknij przycisk pokaz liste;
» kliknij przycisk zatwierdz;
» potwierdz decyzje zatwierdzenia danej listy ptac.

Cwiczenie 3. Dodatkowe parametry na listach ptac (*)

Uzytkownik moze wprowadzi¢ parametry majgce wptyw na wykonywanie niektérych operacji
umozliwiajgcych majgcych na celu modyfikacje list ptac przygotowywanych w programie.
Przede wszystkim mozna ustali¢, czy program Pface Optivum ma dwukrotnie komunikowaé
(ostrzegac) przed zamiarem modyfikacji zatwierdzonej listy ptac (np. przy wprowadzaniu korekt
wybranych jej elementéw, usuwaniem wyptat dla wybranych pracownikdéw z takiej listy ptac).

Drugim parametrem, jaki moze wskaza¢ uzytkownik, jest podanie daty blokady edycji list. Ozna-
cza to, ze w listach zatwierdzonych przed podang datg nie bedzie mozna wykonywaé zadnych
modyfikacji (na ekranie pojawi sie odpowiedni komunikat, informujacy o wprowadzonej bloka-
dzie). Ponadto program Pface Optivum uniemozliwi zatwierdzenie zadnej list ptac z datg wcze-
$niejszg niz data blokady.

Zaréwno zatwierdzong jak i przygotowywang liste ptac mozna wydrukowaé. Dodatkowym atu-
tem programu Ptace Optivum jest mozliwo$¢ modyfikowania widoku listy ptac w taki sposob,
aby uwzgledniat sktadki odprowadzane przez pracodawce (tzw. narzuty), date sporzgdzenia listy
ptac (w wypadku list ptac zatwierdzonych) oraz podpisy na koricu wydruku (osoby sporzadzaja-
cej liste ptac, kontrolujgca merytorycznie, gtdwnego ksiegowego oraz dyrektora).

Przygotuj wydruk listy ptac, ktérg zatwierdzites w poprzednim ¢wiczeniu, uwzgledniajacy dodat-
kowe parametry: narzuty, date sporzgdzenia oraz podpis osoby przygotowujacej list ptac.

1. Z menu programu wybierz Skoroszyt/ Parametry/ Listy ptac-ustawienia.

2. W sekcji Modyfikacja listy ptac kliknij przycisk zmien i za pomocg list rozwijalnych wskaz opcje
T-tak w polu: ostrzeganie dwukrotne przy prébie modyfikacji zatwierdzonej listy ptac. Jesli
chcesz to okresl date w polu: blokowanie edycji list przed datg (pamietaj o konsekwencjach te-
go parametru). Zaakceptuj przyciskiem OK:

|=| Place Optivum [ﬂ_hJ
Modyfikacja listy plac
ostrzeganie dwukrotne przy prébie modyfikacji zatwierdzonej listy T - tak |;|
blokowanie edygji list przed datg . |;|
|

3. W sekcji Parametry wydruku kliknij przycisk zmien i za pomoca list rozwijalnych wskaz opcje
T-tak przy ustawieniach: drukowaé na liscie ptac sktadki (narzuty) pracodawcy i drukowaé na liscie
ptac date sporzadzenia (zatwierdzenia) listy. Zaakceptuj przyciskiem OK.
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-
|=| Place Optivum [é]
Parametry wydruku
drukowac na liscie ptac sktadki (narzuty) pracodawcy T-tak E|
drukowac na liscie ptac date zatwierdzenia (sporzadzenia) Iisty|;|

4. W sekcji Podpisy kliknij przycisk zmiefi i w pozycji Sporzadzit (w miejsce wykropkowanego po-
la) wpisz np. Janina Pawlak. Zatwierdz przyciskiem OK.

~
=| Place Optivum Iéj

Podpisy na listach ptac [=]

Sporzadzii

Janina Fawlald

Sprawdzi: pod wzglgdem:

mMerytorycznym formalno-rachunkowym

T

W sekcji Podpisy na paskach mozna wprowadzi¢, jakie informacje znajda sie na paskach z list pfac, ktére
moga by¢ wysytane pracownikom za pomoca poczty elektronicznej (patrz: Temat 1.Cwiczenie 4: Wysytka
paskow z list ptac za pomocq poczty e-mail).

5. Z menu wybierz Listy ptac/ Umowy o prace-zarchiwizowane.

6. Odszukaj w drzewie danych zatwierdzong w poprzednim ¢wiczeniu liste ptac (Liceum 0goino-
ksztatcace w Widliszkach/ Nauczyciele/ 2016/ lista zasadnicza (01.01. 2016).

7. Sprawdz, czy lista wyswietla sie w uktadzie listy i kliknij przycisk drukuj.
8. Obejrzyj podglad wydruku, przesun kursor myszy na koniec listy i sprawdz, czy zawiera do-

datkowe informacje.

Cwiczenie 4. Wysytka paskow z list ptac za pomoca poczty e-mail

Wystuchaj krotkiego wyktadu trenera, ktéry zaprezentuje mechanizm programu Pface Optivum,
umozliwiajgcy za pomocg poczty elektronicznej wysytke paskow z zatwierdzonych list ptac pra-
cownikom, ktérzy wyrazili na to zgode.
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Cwiczenie 5. Przygotowywanie wypfaty dla nauczycieli na liécie zasadniczej -
czesé Il (*)

Korzystajgc ze wskazéwek zawartych w poprzednich ¢wiczeniach, przygotuj liste ptac dla nau-
czycieli na kolejny miesigc (02.2016). Skieruj na nig dodatkowo dodatek wiejski i mieszkaniowy
za poprzedni miesigc, czyli za 01.2016. Nie zatwierdzaj przygotowanej listy, poniewaz rozliczona
na niej zostanie réwniez absencja.

Cwiczenie 6. Przygotowanie listy ptac z uwzglednieniem zmiany wartosci dodat-
ku za wystuge lat

Przed przygotowaniem wypfaty warto sprawdzié, ktérym pracownikom od wybranego miesigca
zmienia sie procent wystugi i wygenerowaé dla nich nowe warunki uméw. Przeprowadzenie
tego rodzaju operacji utatwiajg dodatkowe funkcje programu.

1. W menu wybierz Operacje/ Biezace zadania/ zmiana dodatku za wystuge lat.

2. W polu od miesigca wskaz odpowiedni miesigc. W prawym panelu pojawi sie lista osob, kto-
rym wedtug zgromadzonych w programie danych przystuguje inna warto$¢ dodatku za wy-
stuge lat.

3. Sprawdz poprawnos¢ proponowanych danych w kolumnach Jest i Powinno byé.

4. Postaw znaczniki przy nazwiskach oséb, ktorym chcesz zmieni¢ dodatek za wystuge lat.
5. Kliknij przycisk przydziel.

6. Potwierdz decyzje zmiany dodatku za wystuge lat, klikajgc OK w oknie komunikatu.

Program prawidtowo wyznaczy warto$¢ procentowg dodatku za wystuge lat jedynie w sytuacji, gdy pra-
widtowo sg okreslone staze na starcie, a co za tym idzie rowniez staze na dzien

Cwiczenie 7. Wprowadzanie liczby godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli

Naniesiemy godziny ponadwymiarowe wszystkim nauczycielom zatrudnionym w Liceum Ogél-
noksztatcgcym w Widliszkach.

1. W menu wybierz Operacje/ Operacije seryjne.
2. W drzewie Operacje seryjne wyrdznij gataz Ptatnosci/ godziny nauczycieli.

3. W oknie, ktdre pojawi sie na ekranie wybierz sktadnik godziny ponadwymiarowe.
Zaznacz za miesiac.
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| Place Optivum wer. 12.00.0795

=3 Eol ==

@ Umowy zlecenia
B O pratnosci
=) skiadniki
=) godziny zasadn. wedtug stawek
@
=) godziny nienauczycieli
=) dodatki rodzinne
=] sporadyczne i zasitki
=) potracenia
= ulga rodzinna
® @ przydzial obowiazkéw
@ Podgrupy pracownikéw
@ Wysytanie informacji e-mailem
@ Rozliczanie czasu pracy

[« B
st oot b O 001

Skoroszyt Kartoteki Listy ptac  Operacie Wydruki Pomoc MAZWA SERWERA: JOPTIVUM_2005, |
F
Operagje seryjne Sktadnik |godzin\|r ponadwymiarowe H;l 1
@ Dane ewidencyjne
@ Umowy o prace Miesiac 01.2016 E wybér umow] | [_zmied ]

4. Kliknij przycisk wybor uméw. Postaw znaczniki jak na rysunku ponizej:

5.

6.

7.

-
Ptace Optivum

[,

55)

Wybdér umoéw

Stopnie awansu

brak stopnia awansu zawodowego

nauczyciel kontraktowy

nauczyciel mianowany

B[S vl | iceum Ogolnoksztatcace w Widliszkach|
I nauczyciele
[ nienauczyciele v nieokreslony
| ¥ umowy aktualne 2
™ umowy archiwalne ¥ nauczyciel stazysta
[v' podst. miejsce pracy b
|~ dodatk miejsce pracy a
2

nauczyciel dyplomowany

[=]

Zwrdé uwage, ze grupa hauczyciele zostata automatycznie zaznaczona, poniewaz operacja
dotyczy pfatnosci typu godziny nauczycieli.

Zaakceptuj zaznaczenia przyciskiem OK.

Kliknij Zmien.

Z listy rozwijalnej wybierz miesieczny wymiar godzin, np. wymiar 1: 75,00. Zaakceptuj wybor

przyciskiem OK.

ri Ptace Optivum M
Wybdr wymiaru.
wymiar 1 75.00|
wymiar 2
wymiar 3

(| wymiar 4
wymiar 5

I

iV
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8.

Jesli pracownicy majg wyptacane godziny ponadwymiarowe z réznych wymiaréw, nalezy je wskazaé
w oknie Wybor wymiaru.

W kolejnym oknie wypetnij poszczegdlne kolumny, korzystajgc z funkcji wypetnij kolumne, kto-
ra jest dostepna w menu kontekstowym po kliknieciu prawym przyciskiem myszy dowolnego
pola. Wypetnij kolumny wartos$ciami:

- procent: 100,

— nazwa stawki: wynagrodzenie zasadnicze,

- liczba godzin: (wpisz przyktadowe liczby godzin ponadwymiarowych nauczycielom)
i kliknij odpowiednio Zapisz zaznaczone pozycje lub Zapisz wszystkie pozycje.

= Place Optivum @
Sktadnik godzinowy: godziny ponadwymiarowe - operacje seryjne Miesigc: 01.2016
nazwa stawki procent stawka liczba wymiar r: 80120
[v Bober Zbigniew (up_ 2) wynagrodzenie zasadnicze 100,00 0,00 10,00 0,00
[v Dubiel Zenon (up_ 5) wynagrodzenie zasadnicze 100,00 0,00 8,00 0,00
[v Gruszczynska Grazyna (up_ 7) wynagrodzenie zasadnicze 100,00 0,00 4,00 0,00
v Kotakowska Wanda (up_ 8) wynagrodzenie zasadnicze 100,00 0,00 5,00 0,00
[v Kowalska Emilia (up_ 9) wynagrodzenie zasadnicze 100,00 0,00 8,00 0,00
[V Kruk Waclaw (up_ 10) wynagrodzenie zasadnicze 100,00 0,00 7,00 0,00
[+ kaczkowska Anna (up_ 11) wynagrodzenie zasadnicze 100,00 0,00 7,00 0,00
[v Malicka Anna (up_ 12) wynagrodzenie zasadnicze 100,00 0,00 sloo 0,00
[ Zapisz wszystkie pozycie || Zapisz zaznaczone pozycie || Anuluj |

Program automatycznie wyliczy kwoty nalezne za przepracowane godziny ponadwymiarowe
dla wskazanych nauczycieli (zgodnie z ich wymiarem i stawkg wynagrodzenia zasadniczego).

Cwiczenie 8. Przygotowywanie listy godzin i wyptata naleznoéci w kasie (*)

Cwiczenie to postaraj sie wykonaé samodzielnie. Wyptaé naleznosci za godziny nauczycieli na
liscie, np. Godziny ponadwymiarowe.

1.

2.

Wybierz funkcje Listy Ptac/ Umowy o prace - przygotowywane.

W lewym panelu, w czesci Przygotowanie listy kliknij gatgz Nauczyciele, a nastepnie Godziny po-
nadwymiarowe.

Kliknij przycisk zmien w sekcji Opis listy.
W oknie Lista ptac opisz liste:
- nazwa: Godziny ponadwymiarowe,
- data wyptaty: 30.01.2016,
— sygnatura: 01/NG/2016 (nr listy),
— tytut przelewu na ROR: pobory,
— wyptaty ROR: N - nie,
- uwzgledniaé koszty i ulgi: N-nie,
- uwzgledniaé naliczenia NFZ: T-tak,
- fundusz ksiegowy: budzet.
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= Place Optivurmn @
Lista ptac
nazwa Godziny ponadwymiarowe
data wyplaty 30.01.2016 [«
za miesiac 01.2016 E
miesiac rozliczenia z ZUS  01.2016 [=
miesiac uwzglednienia 01.2016 E
kosztow i ulg
sygnatura 01/NG/2016
z konta LO_Widliszki - konto wynagrodzer osobowych E‘
tytut przelewu na ROR pobory
wyptaty ROR= N - nig
uwzgledniac koszty i ulgi
uwzgledniac naliczenia NF2| tak
fundusz ksiegowy
= Jesli TAK to osobom, ktor
skierowane na konta.
[Lok  |[ wsui ][ Anuluj

W wypadku, gdy wypfata ma zostac skierowana do kasy a nie ROR, bardzo istotne jest ustawienie para-
metru wyptaty ROR: N-nie.

W sytuacji, gdy jest to kolejna lista w miesigcu dla nauczycieli, program bez wzgledu na ustawienie para-
metru uwzgledniaj koszty i ulgi nie bedzie ich stosowat. Koszty i ulgi nie bedg uwzgledniane jedynie w wy-
padku, gdy na pierwszej liscie ptac zostaty zastosowane w petnej wysokosci.

Zaznacz pracownikow dla ktérych przygotowywana jest wyptata - z menu kontekstowego
wybierz Zaznacz wszystkie pozycje.

Zdefiniuj szablon listy godzin dla nauczycieli:

» kliknij przycisk dodaj sktadnik,

» zaznacz sktadnik: ponadwymiarowe, dorazne,

» kliknij przycisk: Zapisz,

» wpisz nazwe szablonu: godziny naucz i potwierdz za pomocg przycisku OK.

Przywotaj podglad listy (lub paskéw z listy) za pomoca przyciskéw pokaz liste lub pokaz paski.

Zwrdé uwage, ze wyptata zostat przygotowana do wyptaty w kasie — pole Na konto przedsta-
wia zerowe kwoty.

AKREDY TOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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8.

Mozesz wydrukowac liste, aby sprawdzi¢ naliczenia. Zatwierdz liste do wyptaty (przycisk po-
kaz liste, a nastepnie zatwierdz).

Temat2. Listy wyptat dla nienauczycieli

Po zdefiniowaniu jednostki w skoroszycie programu do dyspozycji jest jeden typ listy w obrebie
danej grupy (nauczycieli i nienauczycieli) w tej jednostce. Jest to lista zasadnicza.

Cwiczenie 1. Przygotowywanie wyptaty dla nienauczycieli na liécie zasadniczej

1.
2.

Z paska menu wybierz Listy ptac/ Umowy o prace - przygotowywane.
W lewym panelu rozwin gataz Nienauczyciele i wskaz Lista zasadnicza.

W prawym panelu w sekgcji Opis listy kliknij przycisk Zmief i opisz liste.
Przyktad opisu listy podano ponize;j:

— data wyptaty: 30.01.2016,

- sygnatura: 01/ADM/2016 (nr listy),

Pola typu: za miesiac, miesigc rozliczenia z ZUS, miesigc uwzglednienia kosztow i ulg, z konta, tytut
przelewu, wyptaty na ROR, uwzgledniaé koszty i ulgi, uwzgledniaé naliczenia NFZ, fundusz ksiegowy
powinny zosta¢ wypetnione automatycznie. Sprawdz poprawnosc tych danych.

Zaakceptuj opis listy przyciskiem OK.

Za pomocg poznanych we wczesniejszym ¢wiczeniu sposobow zaznacz na liscie osoby, kté-
rym przygotowywana jest lista ptac (np. menu kontekstowe — Zaznacz wszystkie pozycje).

. Zdefiniuj i zapisz szablon listy zasadniczej dla nienauczycieli:

» kliknij przycisk dodaj sktadniki,

'_'. VULCAN  OPTIVUM
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» zaznacz sktadniki: zasadnicze, wystuga, kierowniczy, premia, PZU,
» zaznacz potracenie typu Ubez_PZU.

7. Pod polem szablony kliknij przycisk Zapisz i wpisz nazwe: zasadnicza adm. Potwierdz przyciskiem OK.

Szablon zostanie dopisany do stownika. Bedzie mozna z niego korzystaé przy tworzeniu ko-
lejnych list ptac nienauczycielskich.

8. Za pomoca przyciskow lub sprawdz? na podgladzie wygenerowane
wydruki (mozna sporzadzi¢ wydruki kontrolne celem sprawdzenia naliczen).

9. Zatwierdz liste do wyptaty:
» kliknij przycisk pokaz liste,
» kliknij przycisk zatwierdz,
» potwierdz operacje zatwierdzania listy przyciskiem TAK.

Zatwierdzenie listy jest operacjg nieodwracalng, zatem jest wskazane wykonanie kopii bazy danych przed
zatwierdzeniem listy.

Po potwierdzeniu decyzji program automatycznie rozpocznie operacje zatwierdzania listy.
Operacja zatwierdzania listy zakorczy sie komunikatem: Lista zostata zatwierdzona.

Lista zostanie zachowana w archiwum programu.

Cwiczenie 2. Przygotowywanie wyptaty na liscie zasadniczej — cze$é Il (*)

W tym ¢wiczeniu przygotuj wyptate nienauczycieli na kolejny miesigc. Cwiczenie to postaraj sie
wykonaé samodzielnie.

1. Z paska menu wybierz funkcje Listy Ptac/ Umowy o prace - przygotowywane.
2. W lewym panelu rozwin gatgz Nienauczyciele i wskaz Lista zasadnicza.

3. W prawym panelu w sekcji Opis listy kliknij przycisk Zmien i opisz liste:
- data wyptaty: 29.02.2016,
- sygnatura: 02/ADM/2016 (nr listy).

4. Kliknij przycisk dodaj sktadnik:
- wmiesigcu — wskaz 02.2016,
- w polu szablon — wybierz z rozwijalnej listy nazwe zasadnicza adm,
- kliknij przycisk OK.

5. Za pomoca przyciskow: pokaz liste lub pokaz paski sprawdz na podgladzie wygenerowane wy-
druki. Mozna sporzadzi¢ wydruk listy, aby sprawdzi¢ naliczenia.

6. Zatwierdz liste do wyptaty:
» kliknij przycisk pokaz liste,
» sprawdz poprawnos¢ danych,
» kliknij przycisk zatwierdz.
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7. Zatwierdzona lista powinna pojawic sie archiwum. Sprawdz w menu Listy ptac/ Umowy o prace
- zarchiwizowane, czy pojawita sie tam lista o numerze, ktéry nadates.

Cwiczenie 3. Wyptata wyréwnan do najnizszego wynagrodzenia — pokaz (*)

Obejrzyj krotki pokaz trenera podczas ktorego zaprezentuje funkcje utatwiajacg naliczanie wy-
rownan do najnizszego wynagrodzenia.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ ULCAN OPTI\ UM
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Rozliczanie nieobecnosci

Zanim rozliczona w programie nieobecnos$¢ pojawi sie na liscie ptac, najpierw trzeba jg zareje-
strowa¢ w kartotece absencji pracownika. Aby prawidtowo rozliczy¢ dang absencje, trzeba jg
dobrze sklasyfikowac (nazwad) i ustali¢ prawidtowe parametry naliczania wynagrodzenia/ zasit-
ku za czas nieobecnosci oraz sposéb obnizania sktadnikow wynagrodzenia naleznych w danym
miesigcu.

Jesli od razu, przed przystgpieniem do rejestrowania i rozliczania absencji, zadbamy o prawi-
dtowe i bezbtedne opisy sktadnikéw (wigczenie lub wytaczenie ich do podstawy chorobowego)
oraz prawidtowy algorytm obnizania sktadnikdw wynagrodzenia z tytutu absencji, nie powinno
by¢ probleméw w dalszej pracy.

Temat1. Rejestrowanie nieobecnosSci pracownikoéw

Zanim przystgpimy do rejestrowania i rozliczania absencji bardzo waznym elementem jest usta-
lenie prawidtowych parametréw rozliczania (sposobu wyptacania wynagrodzenia za czas nieo-
becnosci oraz obnizania sktadnikdw wynagrodzenia) absencji zaréwno dla nauczycieli jak
i nienauczycieli.

Cwiczenie 1. Definiowanie sktadnikéw wchodzacych do podstawy chorobowego

Kazdy sktadnik, ktéry jest wyptacany w programie Ptace Optivum musi zosta¢ wczesniej zdefi-
niowany w parametrach programu. Przy opisie takiego sktadnika nalezy okresli¢, czy bedzie
uwzgledniany przy naliczaniu podstawy do chorobowego i macierzyniskiego oraz czy bedzie
uzupetniany.

Wiekszos$é sktadnikéw juz na wstepie zostato opisanych w programie. Bardzo wazne jest jednak,
aby przed przystgpieniem do rozliczania absencji sprawdzi¢, czy wszystkie sktadniki sg prawi-
dtowo zdefiniowane, poniewaz mogg pojawic sie pewne niescistosci wynikajgce z wewnetrz-
nych przepisow jednostki.

1. Wybierz Skoroszyt/ Parametry/ Wynagrodzenia, $wiadczenia, zasitki.

2. Zwrdc¢ uwage na opis sktadnika, a zwtaszcza na parametry pojawiajgce sie przy opcjach: pdst.
chor., pdst. mac., pdst. zasitku uzupetniona. Sprawdz poprawnos¢ danych w opisie wszystkich
sktadnikdw nauczycielskich i nienauczycielskich na wszystkich zaktadkach.
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I |=| Ptace Optivum &J“
nazwa = wynagrodzenie zasadnicze
skrot = zasadnicze
ukryty = N - nie
stanowi podstawe zasitku chorobowego E
stanowi podstawe zasitku macierzyriskiego T - tak z
podstawa zasitku uzupetniona T-tak z
paragraf 4010 z
zaokraglenie Zaokragla) do 1ar z
rodzaj w/g SI10 Wynagrodzenie zasadnicze ;
konto ksiegowe 400 - koszty ;
artykut 30 KN wynagrodzenie zasadnicze z
* Nie mona rmienic narw i skrotow skiadnikéw wstepnie zdefiniowanych w programie.
| oK || Usun || Anuluj |
k

3. W wypadku koniecznosci zmiany sugerowanych opiséw, kliknij zmien i ze stownika w danym
polu wskaz inng opcje.

Szczegdlng uwage zwrdé na sktadniki zdefiniowane na zaktadce Sporadyczne z rachunku biezacego i bardzo
dokfadnie okresl, ktére majg wchodzi¢ do podstawy chorobowego.

Cwiczenie 2. Wprowadzanie nieobecnoéci z tytutu choroby pracownika

Wprowadzimy na karte absencji pracownikéw nieobecnosé z tytutu choroby pracownika. Poznamy
zasady rejestrowania tego rodzaju absencji w programie. Wyliczymy wynagrodzenie za czas
choroby pracownika i rozliczenie tej absencji skierujemy na liste zasadniczg, ktdérg wczesniej
przygotowalismy.
1. Odszukaj karte Absencje w kartotece pracownika:

» wybierz funkcje Kartoteki/ Umowy o prace,

» w lewym panelu odszukaj i wyrdznij LO w Widliszkach i w grupie nauczyciele gatgz Dubiel
Zenon,

» w prawym panelu pojawi sie kartoteka pracownika; wybierz zaktadke tematyczng Absencje.

2. W prawym panelu na karcie Absencje kliknij przycisk dodaj i wpisz:
— okres nieobecnosci: 08.02.2016 - 12.02.2016,
- rodzaj: nieobecnos¢ z tytutu choroby pracownika,
- dzien, od ktorego ptaci ZUS: (puste)
i kliknij przycisk OK.
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|=| Ptace Optivum Lﬁ
Absencja
od dnia 08.02.2016 (=]
do dnia 12.02.2016 [=]
rodzaj nieobecnosé z tytulu choroby pracownika (313, 331)| E]
liczba dni ptatnych 5
przez zakiad pracy
dzieri od ktérego ptaci ZUS E] il
Mazwa 0d dnia Do dnia  |Dni ZP|Dni ZUS
nieobecnosé z tytutu choroby pracownika|08.02.2016(12.02.2016 5 0

oK ][ Anulyj |

W oknie z opisem nieobecnosci:
- wybierz wskazania lekarskie,
- ewentualnie wpisz pozostate dane typu: kody i nr stat. choroby,
- kliknij przycisk Dalej.

W sytuacji wprowadzania dtugich nieobecnosci z tytutu choroby pracownika program Pface Optivum za-
sugeruje dzien, od ktérego zwolnienie ptatne jest przez ZUS: w wypadku oséb po 50 roku zycia zwolnie-
nia powyzej 14 dni; dla oséb do 50 roku zycia po 33 dniach choroby.

W oknie Absencja - wyptata zaakceptuj liczbe dni za pomocg przycisku ze strzatkg oraz wskaz
liste zasadniczg jako te, na ktérej bedzie rozliczona nieobecnosé.

Dnidwka moze zosta¢ wyznaczona przez program zgodnie z archiwum chorobowym lub
uzytkownik samodzielnie moze wpisac jej wartos¢. Program wyliczy wynagrodzenie nalezne
za czas nieobecnosci, mnozgc dane z pozycji dniéwka i liczba dni.

W zwigzku z tym, ze archiwum pracownika Zenona Dubiela moze nie posiada¢ kompletnych
informacji, wartos$¢ dniéwki wpiszemy recznie. Punkt 5 i 6 tego éwiczenia wykonamy w ce-
lach zapoznawczych z funkcjami dostepnymi w programie Pface Optivum.

Kliknij przycisk Oblicz, aby przywotaé okno, w ktérym wylicza sie dnidwke.
Kliknij przycisk <<<, aby przeliczy¢ dnidwke wedtug sktadnikow zarejestrowanych w umowie.

W polu procent mozna modyfikowac sugerowana wartos¢, np. w sytuacji, gdy dnidwka chorobowa jest
inna niz 80%.

Kontrolnie mozesz wydrukowa¢ formularz, zawierajgcy kwoty uwzgledniane przy ustalaniu
dniowki. W tym celu kliknij Drukuj i wydrukuj formularz Dane do formularza ZUS Z3.
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Dane do formularza Zus - 23
Nazvisio | imig Jdr=
Dubiel Zenon ul. Wroclawsks 8, 55-317 Kryniczno
= 153 =
71070650271 |754-232-12-43 18.00/18.00
| Dt rezvigranis

Wyplacone wynagrodzenia za okresy orzeczonej niezdolnogci do pracy
0od dnia Do dnia Kod literowy
12.03.2012 14.03.2012 Vi

[ ]
Wyptacone zasithi chorobowe za akresy orzeczonej niezdolnosd do pr
v j pracy
[ ]
[ ]

0d dnia | Do dnia Kod literowy
Rozliczana absenga
e
niscbecnogt = tytutu choroby pracownika 10.12.2012 - 14.12.2012
MiesiacUwzgledniaé Uzupelnione |Zmienne Kwotowe s Dmi | Dni
pracy |przepr.
123011 T | T |32700.50 2702.50/0.00]0.00 555.40] 355.40 419.84] 415.84 31| 21 21 31
012012 T | T | 2466.87 2466.97)0.00/0.00] S04.66| S04.66] 407.20 407.4021| 21 21| 21
0220127 T | T | 1758.79 1758.79)0.00/0.00] 1235.64| 1235.64] 410.54] 410.54/21| 21 21| 21
ozzo12 T | T 0.00] 2702.50[0.00[0.00,  0.00] 0.00]  0.00 370.57 0| 22| 0| 19
oazo1z T | T 0.00] 2702.50{0.00[0.00  0.00 119.80]  0.00] 386.99) 0| 20| 0| =0
oszoiz T | T 0.00 2702.50[0.00[0.00f 0.00] 0.00|  0.00] 370.57 0| 21| 0| =1
osz012 T | T 0.00 o578.38/0.00[0.00,  0.00] 198.33  0.00] 380.31] 0| 20 0 20
072012 T | T 0.00) 224.60[0.00[0.00  0.00| 3080.33|  0.00] 454.48 0| 22 0| 22|
ogzoiz T | T 0.00  224.60[0.00{0.00  0.00] 3050.33]  0.00] 454.49 0 zz 0 22
oszomz T | T 0.00] 2800.650.00[0.00,  0.00] 0.00]  0.00] 382.57 0| 20| 0| 20
102012 T T 0.00 2800.65/0.00[0.00] 0.0 0.0 0.00] =8.97 0 23 0 23
112012 T | T 0.00] 2900.65/0.00[0.00  0.00] 372.96]  0.00] 435.10 0| 21| 0| =1
Podsumowanie: |6928.5626467.39(0.00(0.0012099.70/8972.62/1237.78/4858.84/62(2 5463 251
[ Kwoty | FUS
rocznel 0.00] 2508.88/0.00] 343.57] surna 545.21)
péroczn=0.00]  0.00,0.00, 0.0 procent 20.00
kwartsine 0.00|  0.00[0.00] 0.00) vskaznik valoryzadii |100.00)
decenia 0,00 0,000,000 0.00) podstawa zss. chorob.519 .37
innel 0,00 0.00[0.00 0.00) driwla 17.31
10.002508.88(0.00/243.97

8. Po przejrzeniu danych kliknij na kolejnych formularzach przyciski Zamknij, OK, Dale;j.

Na ekranie pojawi sie okno, w ktdrym obniza sie wynagrodzenie za okres nieobecnosci.

Cwiczenie 3. Ustalenie sposobu obnizenia wynagrodzenia z powodu absencji

1. Zwrdc¢ uwage, jaki wspoétczynnik obnizania wynagrodzenia zaproponowat program — wiersz
wspotczynnik obnizania.

2. Kliknij przycisk zmien wspétczynnik obnizania. Zwré¢ uwage, ze w oknie Wspotczynnik obnizania
uzytkownik moze wprowadzi¢ wtasny algorytm, wedtug ktdrego obnizona zostanie absencja.
Zawsze po wpisaniu wartosci w polu domysiny wspétczynnik nalezy klikngé przycisk Zastosuj.

3. Zamknij okno Wspdtczynnik obnizania, klikajac OK.

4. Wskaz w polu lista obnizenia za pomoca selektora lista zasadnicza.

5. Zaakceptuj wprowadzong absencje przyciskiem Zakoncz.

W sytuacji, gdy nie wskazemy listy wyptacania i obnizania przy absencji, program zasugeruje liste zasadni-
cz3, jako te, na ktorej nalezy rozliczy¢ nieobecnosé.

W kartotece pracownika powinna pojawic¢ sie nota dotyczgca wprowadzonej absencji. Zwrdé
uwage, ze identyfikacje zarejestrowanych, ale nierozliczonych jeszcze absencji utatwiajg bel-
ki koloru jasnoniebieskiego. Po zatwierdzeniu listy ptac, gdzie rozliczana jest absencja, belka
w nocie danej absencji przyjmuje kolor ciemnoniebieski.
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|

rodzaj niecbecnosc z tytulu choroby pracownika (331)

wskazania lekarskie 2 - chory moze chodzi¢

absencja nierozliczona:
jasnoniebieski

kody

nr stat. choroby

wyptacic 324.60 (5 * 64.92)
wyptacono 0.00

lista do wyptaty Lista zasadnicza
obnizyc 466.78

obnizono 0.00

lista do obnizenia Lista zasadnicza
ptatny przez ZUS N - nie

vodzaj » usiop Wypaczynkowy absencja rozliczona: ciem-
wyptacic 3090.39 (31 = 99.69) noniebieski
wyptacono 3090.39

lista do wyptaty

obnizyc 2837.66

obnizono 2837.66

lista do obnizenia

ptatny przez ZUS N - nie

Temat2. Analiza danych na przygotowywane;j liScie ptac z uwzglednieniem
absencji

We wczesniejszym etapie szkolenia przygotowalismy liste zasadnicza, ktérej nie zatwierdzilismy.
W poprzednich ¢wiczeniach zarejestrowalismy, rozliczyliSmy i skierowalismy wtasnie na te przy-
gotowana liste absencje. Przeanalizujemy dane na liscie ptac, na ktérej rozliczana jest absencja.

Cwiczenie 1. Analiza danych na liécie w uktadzie paskéw

1. Wybierz: Listy ptac/ Umowy o prace- przygotowywanie/ Nauczyciele/Lista zasadnicza. Lista zostanie
wyswietlona w prawym oknie.

2. Postaw znacznik przy nazwisku pracownika i kliknij przycisk pokaz paski. Skontroluj rozlicze-
nie nieobecnosci.

3. Wydrukuj liste w razie potrzeby — kliknij drukuj.

Cwiczenie 2. Szczegdétowa analiza danych na szczegétach biezacej liscie

Sprawdz przeliczenie sktadek w kartotece pracownika.
1. Wybierz funkcje Kartoteki/ Umowy o prace/ Nauczyciele/ Dubiel Zenon.

2. W prawym panelu wskaz karte Wyptaty biezace, a w prawym panelu zaznacz liste zasadnicza
i przejdz na zaktadke szczegoty.

3. Przeanalizuj dane na wygenerowanym dokumencie.

4. Powrdé na zaktadke Kwoty — odczytaj sposéb obnizenia sktadnikéw.
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Sporzadzanie przelewow do banku i wydrukow do ksiegowosci

W tej czesci kursu poznamy podstawowe czynnosci, jakie nalezy wykonac, aby przygotowac
przelewy na ROR, przelewy z potrgcen oraz do ZUS. Przygotujemy paczke przelewdw, ktéra go-
towa juz bedzie do wysytki drogg elektroniczng do wtasciwego banku. Nauczymy sie drukowad
przelewy zbiorcze i zwykte.

Temat 1. Przygotowanie plikow elektronicznych

Chcac przygotowac plik do banku, nalezy okresli¢ w jakim standardzie bedzie on tworzony. Kaz-
dy bank okresli¢ powinien doktadnie, jakiego typu pliki bez problemu moze wczytac¢ do swojego
systemu bankowego.

Domyslnie format pliku bedzie ustawiony w standardzie, ktéry zostat ostatnio zapisany. Wska-
zujac niektdre standardy, trzeba okresli¢ dodatkowe parametry, np. format daty, format kwoty,
metode kodowania znakdéw. Niektdre standardy obligujg podanie daty zatwierdzenia listy. Przy
wyborze danego standardu pojawia sie formularz, gdzie z list rozwijalnych mozna dokfadnie
ustali¢ szczegoty.

Przygotujemy paczke przelewdéw do banku w jednym z dostepnych standarddw.

Cwiczenie 1.  Przygotowywanie pliku do banku z przelewami na ROR pracownikéw

W tym ¢wiczeniu przygotujemy paczke przelewdw z wynagrodzeniami na rachunki oszczedno-
sciowo-rozliczeniowe pracownikéw.

1. Z paska menu wybierz funkcje Operacje/ Wymiana (export/ import).
2. W lewym panelu wyrdznij gataz Export /Przelewow.

3. W prawym panelu:
- zaznacz okres 01.01.2016 - 31.01.2016,
- wybierz listy: LO Widliszki, nauczyciele, nienauczyciele,
— kliknij: stwérz paczke przelewow.

4. Opisz parametry dla tworzonej paczki — w oknie Tworzenie paczki przelewéw uzupetnij puste
pola danymi:
- nazwa paczki: (mozna zostawié te, ktérg sugeruje program),
- data: (mozna pozostawi¢ propozycje programu),
— zaznacz: ROR,
- kliknij OK.
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Z| Place Optivum Ié]
Tworzenie paczki przelewow
nazwa paczki paczka - 02.02.2016
data 03.02.2016 =l
ROR
[] pokaz ukryte potracenia
[ Podatek
[ ok ][ Anuluj |

5. W oknie modutu Przelewy Optivum, ktore pojawi sie na ekranie, postaw znacznik przy danej
paczce przelewdw.

6. Z menu wybierz Plik/ Standard tworzonego pliku.

7. Wskaz prawidtowy format pliku i kliknij Zapisz (za przyktad moze postuzy¢ PKO BP-standard 1).

-] Standard tworzonego pliku @

przelew eleltroniczry }

Farmat pliku PKO BP - standard 1 hd

ATZB:1.0:10201156:20021114:1102:Przelew Blektroniczny:2.02:

[on] »

1D3410201156123115165:50593:K01328532:ELT:NALiceum
(Ogdinoksztalczce:ULSzkolna 20:PT10-100 Widliszki Wielkie:DD20021114:

Zapisz Anuluj

8. W module Przelewy Optivum wybierz Plik/ Utworz plik dla banku.

9. W oknie Wybierz plik dla przelewow rodzaju PKO BP wskaz lokalizacje zapisywanego pliku i kliknij
Zapisz.

Nazwa okna, gdzie wskazujemy nazwe i lokalizacje pliku paczki przelewéw, moze mie¢ rézna nazwe, za-
lezng od wybranego standardu tworzonego pliku.
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Cwiczenie 2. Przygotowywanie pliku do banku z przelewami potracer (*)

Cwiczenie to postaraj sie wykonaé¢ samodzielnie. Korzystaj z ponizszego opisu czynnosci, jakie
nalezy wykonaé oraz wskazowek zawartych we wczesniejszym ¢wiczeniu.

1. Z paska menu wybierz funkcje Operacje/ Wymiana (export/ import).
2. W lewym panelu wyrdznij gataz Export/ Przelewow.
3. W prawym panelu:

— zaznacz okres 01.01.2016 - 31.01.2016,

- wybierz listy: LO Widliszki, nauczyciele, nienauczyciele,
— Kkliknij: stwérz paczke przelewow.

4. Opisz parametry dla tworzonej paczki:

— nazwa paczki — w wypadku, gdy jest to kolejna paczka tworzona w danym dniu, zmien
sugerowang nazwe,

- data — mozesz pozostawi¢ propozycje programu,
- zaznacz poszczegolne sktadniki potracen,
- kliknij OK.

5. Postaw znacznik przy utworzonej paczce.

6. Wybierz Plik/ Utwérz plik dla banku.

7. Wskaz lokalizacje zapisywanego pliku.

Temat2. Wydruki przelewow

Drukowaé¢ mozna zaréwno przelewy zbiorcze jak i pojedyncze. W programie Ptace Optivum wy-
réznia sie nastepujace typy wydrukow: przelew zwykly, przelew do ZUS i przelew do urzedu
skarbowego.

W ponizszych ¢wiczeniach przedstawimy opis czynnosci, jakie nalezy wykonaé, aby wydrukowacé
przelew zbiorczy oraz przelew zwykty.

Cwiczenie 1. Drukowanie przelewu zbiorczego
1. Z paska menu wybierz funkcje Operacje/Wymiana (export/ import).
2. W lewym panelu wyrdznij gataz Export/Przelewow.

3. W prawym panelu:
- zaznacz okres 01.01.2016- 31.01.2016,
- wybierz listy: LO Widliszki, nauczyciele, nienauczyciele,
- kliknij przycisk pokaz wszystkie paczki.

4. Postaw znacznik przy wybranej paczce.

'_'. VULCAN  OPTIVUM
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5. Z menu wybierz Przelewy zbiorcze/ Drukuj przelewy.

6. Wopisz tytut przelewu zbiorczego (np. zaakceptuj proponowang nazwe Pobory) i kliknij przy-
cisk OK.

7. W oknie Drukowanie wskaz drukarke, zaznacz odpowiednie parametry wydruku i kliknij OK.
Na ekranie pojawi sie podglad wydruku — przeanalizuj go i, jesli chcesz go wydrukowaé, klik-
nij Plik/ Drukuj.

g =

| 25
Podglad wydruku =AC)
i . ™ .
)
=| 4] 2~ O|m|m|@E|H — zamki
NG Cddziad we Wos larwia ING  Oadzia we Wi aeiy
o540 576 10501875
x 148548, 258 X 148580, 25
2410501445855 EEBBETTTTEERA 7410801445588 580EBETTTTHARE
LO Krantw L0 Krakdw o]
Srkoines 30-200 Krakdm Srkcla 30-200 Krsde
aatary pebery
NG Cefdeishan Wrockwis ING  Cricdeis we Wrashaiy
EEERERE T0sp18TS
x 1459, 2858 X 14858, 25
2470507445855 6667T7 TV ASNR 2410801445568 66E6GT T T HANRE
L Mrasow LO Krakow
Ezkoina J0-200 Krakds Sxkoina 33200 Krakie
I pobery I

Cwiczenie 2. Drukowanie przelewu zwyktego (*)

Cwiczenie to postaraj sie wykonaé samodzielnie.
1. Z paska menu wybierz funkcje Operacje/ Wymiana (export/ import).
2. W lewym panelu wyrdznij gataz Export/ Przelewow.

3. W prawym panelu:
- zaznacz okres 01.01.2016-31.01.2016,
- wybierz listy: LO Widliszki, nauczyciele, nienauczyciele,
- kliknij: pokaz wszystkie paczki.

4. Klikajgc dwukrotnie nazwe danej paczki przelewdw, otworzysz j3.
5. Zaznacz dowolny przelew.
6. Z menu wybierz Plik/ Drukuj/ Przelew zwykly.

W ten sposdb automatycznie kierujesz dany przelew na domyslinie wybrang drukarke.

Jesli chcesz obejrze¢ lub zmodyfikowaé dane na wybranym przelewie, kliknij go dwukrotnie
— otworzy sie podglad w trybie edycji.
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Temat3. Wydruki do ksiegowosci

Wszystkie zatwierdzone listy ptac stanowig zrédto informacji (danych) do przygotowywania
réznych list, kartotek i zestawien.

W tej czesci kursu nauczymy sie sporzadzaé zestawienia wyptat i potrgcen wedtug klasyfikacji
budzetowej na potrzeby ksiegowania.

Cwiczenie 1. Przegladanie list i zestawieri dostepnych w programie

Zanim przystgpimy do operacji generowania réznego rodzaju list i zestawien, warto przyjrzec¢
sie, jakie dokumenty mozna automatycznie wygenerowac w programie Ptace Optivum.

1. Kliknij Wydruki/ Wydruki list i zestawien.
2. Przejrzyj wszystkie pozycje w drzewie danych (w lewym panelu) i sprawdz, jakie wydruki sg

dostepne.

Cwiczenie 2. Wydruk zestawien do ksiegowosci

Przygotujemy zestawienie do ksiegowosci z wynagrodzen, jakie otrzymali nauczyciele Liceum
Ogodlnoksztatcgcego w Widliszkach w wybranym miesigcu.

1. Z menu wybierz funkcje Wydruki/ Wydruki list i zestawien.

2. Zaznacz Do ksiegowosci ustal okres 01.01.2016 - 31.01.2016, wybierz listy — zaznacz LO Wi-
dliszki, nauczyciele.

3. Kliknij drukuj wynagrodzenia.
4. Nadaj tytut zestawieniu: wynagrodzenia_01.2016.
5. W polu w kolumnach wybierz: sktadnik.

6. Ponizej z elementdow dostepnych za pomocg strzatek przekieruj do wybranych takie jak:
umowa, lista, rozdziat, paragraf, podgrupa w planach fin.

7. Postaw znaczniki przy wszystkich sktadnikach:
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10.

11.

= Place Optivum =
Zestawienie do ksiegowosci
szablony = e
tytut wynagrodzenia_01.2016
w kolumnach skiadnik =]
dostepne wybrane

nauczyciel [umowa

podgrupa lista

[podgrupa w planach fin. rozdziat

stanowisko paragraf
- v

Irwsta [+ podgrupa w planach fin.

™ Pokaz ukryte skiadniki.

v Dotacz wykaz list, z ktdrych sporzadzone zestawienie.

wynagr. zumowy  skiadn. godz. absencje

[+ zasadnicze v ponadwymiarowe Iv' choroba zP

[+ autorskie v dorazne I¥ choroba ZUS

F wystuga  nadiiczbowe v szpital ZP

F motywacyiny v dodatek 50% v szpital ZUS

W kierowniczy ¥ dodatek 100% ¥ wypad. w pracy
 wychowaw. [ Pwym_Dod v rehab. chor.

[+ doradca 7 Nad_150% Iv rehab. wypadk.

[+ konsultant 7 Nad_200% v wypad. w drodze ZP
[+ opiekun ¥ Noc_20% v wypad. w drodze ZUS
v premia v Noc_10% Iv opieka chor.

v kasjerski [~ fer_dod ¥ sanepid ZP

v dozorowan. [~ fer_100% [v sanepid ZUS

v palacz ~ fer_10% [ url. macierzyri. E

Postaw znacznik w pozycji Dotacz zestawienie list, z ktorych sporzadzono zestawienie.

Zapisz szablon — w pozycji szablony kliknij zapisz, wpisz nazwe: wyn_nauczyciele i zaakceptuj
przyciskiem OK.

Kliknij OK. Na ekranie powinno pojawic¢ sie utworzone zestawienia oraz wykaz list, z ktérych
zostato ono przygotowywane.

Wydrukuj zestawienie — polecenie drukuj.

Cwiczenie 3. Przygotowywanie zestawienia do ksiegowosci z potracen (*)

Zauwaz, ze po sporzadzeniu zestawienia z wynagrodzen zapamietane zostato ustawienie okresu
za jaki jest ono sporzadzane (od dnia, do dnia). Przygotuj teraz zestawienie potrgcen.

1.

Sprawdz, czy na liscie zostaty zaznaczone listy ptac, na podstawie ktérych przygotowywane
jest zestawienie.

Kliknij przycisk drukuj potracenia.
Nadaj tytut zestawieniu: potracenia - nauczyciele 01.2016.
W polu w kolumnach wskaz: potracenie.

Z elementéw dostepnych za pomoca strzatek przekieruj do wybranych: umowa, lista, rozdziat,
paragraf.

Postaw znaczniki przy wszystkich potrgceniach i sprawdz, czy zaznaczona jest opcja Dotacz ze-
stawienie list, z ktdrych sporzadzono zestawienie.

Zapisz i nadaj nazwe szablonowi: potr_nauczyciele.

Wydrukuj zestawienie — kliknij polecenie drukuj.
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Przygotowanie miesiecznych raportow rozliczeniowych do
programu Pfatnik

Program Ptace Optivum umozliwia przygotowanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen
spofecznych i ubezpieczenia zdrowotnego zaréwno pracownika, jaki i jego cztonkéw rodziny.
Dodatkowo mozna réwniez na podstawie zgromadzonych w programie danych przygotowac
dokumenty wyrejestrowujgce pracownikow.

Innym rodzajem dokumentéw dostarczanych do Zaktadu Ubezpieczenn Spotecznych sg comie-
sieczne raporty z wyptat. Program, pobierajgc dane z zatwierdzonych list ptac, wygeneruje mie-
sieczne zestawienie sktadek.

Program Pface Optivum umozliwia przygotowanie raportu w prosty sposéb. Warto jednak, aby-
Smy pamietali zwrdcié uwage na nastepujace kwestie:

» w danych identyfikacyjnych jednostki nazwa skrécona powinna by¢ identyczna z tg, ktdra
podana jest w programie Pfatnik;

» konieczne jest podanie numeru REGON, NIP i nazwy skréconej jednostki;

» w danych osobowych pracownikéw koniecznie powinien znalez¢ sie jeden z identyfikato-
row: NIP, PESEL, nr dowodu lub paszportu.

Cwiczenie 1. Przygotowywanie danych do deklaracji rozliczeniowych dla ZUS

W programie Ptace Optivum mozna przygotowac plik danych dla programu Ptatnik.
Chcac przesta¢ dane do Pfatnika, trzeba wygenerowac odpowiedni plik z danymi.

1. Wybierz z menu funkcje Operacje/ Wymiana (export/ import).
2. W lewym panelu wyrdznij gataz Eksport ,Ptatnik” - raporty z wyptat.

3. W prawym panelu zaznacz ptatnika, dla ktérego zostanie utworzony zestaw dokumentéw
rozliczeniowych (Liceum 0gélnoksztatcace w Widliszkach), wybierz format pliku, np. Ptatnik wer.
9.xx.

4. Kliknij przycisk Pokaz.

5. Uzupetnij dane na formularzu, ktéry pojawi sie na ekranie. Skorzystaj z mozliwosci wyboru
za pomoca list rozwijalnych.
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.= Place Optivum

miesiac 01.2016
nr deklaracji

termin ptatnosci do (dnia miesiaca) 5

data nadania 02.02.2016
procent wynagrodzenia za wyptacanie

$wiadczen z ubezpieczenia chorobowego

zasitki z ubezpieczenia chorobowego wyptaca Piatnik
ustawowa podstawa ubezp. emeryt.-rent.

dla 0s6b przebywajacych na url. wych.

podstawa ubezp. zdrowotnego

dla osdb przebywajacych na url. wych.

K3 E]E]~EH

2247,60

520,00

[0k [ Anuluj ]

6. Po wprowadzeniu danych kliknij OK. Program wygeneruje odpowiednie dokumenty.

7. Obejrzyj i przeanalizuj poprawnos¢ przekazywanych informacji na formularzach zawieraja-
cych raporty z wypfat.

8. Obejrzyj dokumenty RCA dla poszczegdinych oséb — sprawdz jakie dane sg eksportowane do
programu Pfatnik. W tym celu:

» przewin dokument nizej,
» kliknij przycisk rozwin wszystkie.

Cwiczenie 2. Eksport danych do pliku

1. Kliknij przycisk Powrét, a nastepnie Eksport.

2. Ponownie wypetnij parametry dla generowanego zestawu. Zaakceptuj wprowadzone dane
za pomocg przycisku OK.

3. Program zapyta o lokalizacje i nazwe utworzonego pliku. Wpisz nazwe: ROZL_01_2016
i wskaz lokalizacje na dysku.

Tak utworzony plik jest gotowy do zaimportowania w programie Ptatnik.

Nazwe pliku i katalogu nalezy sobie zapisaé, by potem w programie Pfatnik odszukac i otworzy¢ witasciwy
plik.
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Przygotowanie dokumentow do urzedu skarbowego

W programie Ptace Optivum mozna przygotowac dla urzedu skarbowego formularze PIT z in-
formacja o dochodach i odprowadzonej zaliczce na podatek dochodowy, na przyktad:

e PIT 4 — Deklaracja na zaliczke miesieczng na podatek dochodowy od fgcznej kwoty wy-
ptat dokonanych,

e PIT 4R — Deklaracja roczna o zaliczkach pobranych na podatek dochodowy,
e PIT 11 — Informacja o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,
e PIT 40 — Rozliczenie roczne,

e PIT 8AR — Deklaracja roczna o zryczattowanym podatku dochodowym.

Temat 1. Wydruki formularzy PIT

Operacja generowania dokumentéw typu PIT 4, PIT 11, PIT 40, PIT 4R w programie Pface
Optivum obliguje wykonanie analogicznych czynnosci przy kazdym z wymienionych wydrukéw.
Réznice istniejg jedynie przy wyborze odpowiednich danych, wskazywania zakresu informacji,
jakie majg zostaé ujete na wydruku.

Cwiczenie 1. Przygotowywanie wydruku formularza PIT 11

Wygeneruj PIT 11 za 2013 rok (przyktadowe dane, na ktdrych pracujesz pozwolg Ci wygenero-
wac formularz z wypetnionymi wartosciami).

1. Woybierz funkcje Wydruki/ Wydruki pitow.
2. W drzewie Wydruki PITow wyrdznij gataz PITy/ PIT 11.

3. Kliknij przycisk wybér uméw, po czym w oknie Wybér oséb, zaznacz jednostke oraz grupy pra-
cownikow, np. tak jak ponizej:

<
|=| Pace Optivum [ﬁj

Wybor umow
Jednostki [ nauczyciele Stopnie awansu
W LO_Widliszki

[ nienauczyciele nieokreslony

[~ zlecenia brak stopnia awansu zawodowego

¥ umowy aktualne nauczyciel kontraktowy

[ umowy archiwalne

v

"

v nauczyciel stazysta
v

v nauczyciel mianowany
v

[¥ podst. miejsce pracy nauczyciel dyplomowany

[+ dodatk. miejsce pracy

Sprawdz, czy przy wszystkich nazwiskach sg znaczniki, a jesli nie ma, postaw je.
4. Kliknij przycisk stwérz PITy 11.

5. W oknie Wybor identyfikatora podatkowego przekieruj wybrane nazwiska do kolumny NIP. Po-
zostate osoby identyfikowane za pomocg PESEL-u:

'_'. VULCAN  OPTIVUM



58 Materiaty dla uczestnika szkolenia

|Z| Place Optivum 0 . — &J
Wybér identyfikatora podatkowego podatnika

PESEL NIP
Adamczyk Jozef Gruszczyriska Grazyna
Bober Zbigniew
Ciszewska Helena
Dubaniewicz Irena
Dubiel Zenon
Gtowacka Daria
Kotakowska Wanda
Kowalska Emilia
Kruk Wactaw
kaczkowska Anna
Malicka Anna
Murek Beata

6. W oknie Parametry dla PITow 11 wpisz: nazwe zestawu PITéw, rok, sposéb grupowania umow,
informacje o kosztach (nalezne/ uwzglednione), sktadka na ubezpieczenie zdrowotne (odliczo-
ne/ odprowadzone), koszty po zamknieciu umowy, sposéb uwzgledniania wynagrodzen z ZFSS
oraz imie i nazwisko osoby, ktéra sporzadza formularze PIT.

7. Zaakceptuj przyciskiem OK.

8. W kolejnym oknie o nazwie Parametry dla PITow 11 zaznacz osoby, dla ktérych PIT 11 bedzie
drukowany, wypetnij dane w kolumnie Koszty uzyskania przychodu (dwukrotnie kliknij wiersz
przy nazwisku, a nastepnie jedng z dostepnych opcji) i kliknij przycisk Zapisz wszystkie pozycje
lub Zapisz zaznaczone pozycje.

|=| Place Optivum A — A &J
Parametry dla PIT6w 11 e
Um wypet%r?a‘?a_cego wypN:t?\.\;ljsalj:igo Koszty uzyskania przychodu

Eugenia Krecik 1 - od jednego zakiadu pracy
I+ Bober Zbigniew (up_ 2) Eugenia Krecik 1 - od jednego zaktadu pracy
lv Ciszewska Helena (up_ 3) Eugenia Krecik 1 - od jednego zaktadu pracy
v Dubaniewicz Irena (up_ 4) Eugenia Krecik 1 - od jednego zaktadu pracy
I+ Dubiel Zenon (up_ 5) Eugenia Krecik 1 - od jednego zaktadu pracy
v Glowacka Daria (up_ 6) Eugenia Krecik 1 - od jednego zaktadu pracy
v Gruszczyriska Grazyna (up_ 7)Eugenia Krecik 1 - od jednego zaktadu pracy
v Kotakowska Wanda (up_ 8) Eugenia Krecik 1 - od jednego zakiadu pracy
v Kowalska Emilia (up_ ) Eugenia Krecik 1 - od jednego zaktadu pracy
v Kruk Wadtaw (up_ 10) Eugenia Krecik 1 - od jednego zaktadu pracy
v taczkowska Anna (up_ 11}  Eugenia Krecik 1 - od jednego zakiadu pracy
v Malicka Anna (up_ 12) Eugenia Krecik 1 - od jednego zakiadu pracy
v Murek Beata (up_ 13) Eugenia Krecik 1 - od jednego zakiadu pracy

[«

Zapisz wszystkie pozycje | | Zapisz zaznaczone pozycje | Anuluj
S —

Program automatycznie wygeneruje dokumenty dla wskazanych oséb. Otwarty zostanie
modut Wydruk PIT-6w.
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9. Wybierz dokument, ktéry chcesz obejrzeé, np. (PIT 11) Bober Zbigniew - Liceum 0golnoksztatca-
ce w Widliszkach i kliknij go. W prawym panelu powinien pojawi¢ sie podglad wydruku:

» kliknij przycisk (drukuj), jesli chcesz wydrukowa¢ dokument,
» wybierz Pity/ Podglad wydruku, jesli chcesz obejrze¢ wskazany dokument,

» wybierz Edycja/ Edytuj, jesli chcesz zmodyfikowa¢ dane na dokumencie (po edycji danych
nie zapomnij klikngé Zapisz),

» kliknij Pity/ Opcje drukowania, jesli chcesz zmieni¢ parametry wydruku.

10. Kliknij przycisk Bi zamknij modut Wydruk PIT-6w.

Temat2. Przygotowywanie rozliczenia rocznego (*)

W sytuacji, gdy pracownik ma nawigzany tylko jeden stosunek pracy i przez caty rok nie uzyskiwat
zadnych innych przychoddéw, moze ztozy¢ odpowiednie oswiadczenie pracodawcy. W takiej sytu-
acji to pracodawca przejmie od niego obowigzek ztozenia zeznania podatkowego — rozliczenia
rocznego.

Jesli w programie przez caty rok byta prowadzona ewidencja rozliczeniowa (wszystkie listy ptac
sg zatwierdzone w programie Pface Optivum) i parametry podatkowe pracownika zostaty pra-
widtowo okreslone, wtedy mozna przygotowac rozliczenie roczne pracownika.

Na podstawie zgromadzonych danych osobowych, podatkowych, zarejestrowanych ulg rodzin-
nych oraz wszystkich zatwierdzonych list ptac wyliczymy kwote wyrdéwnania rozliczenia roczne-
go, a nastepnie wygenerujemy dla niego formularz PIT 40.

Temat3. Eksport do systemu e-Deklaracje

Utworzone w programie Pface Optivum formularze PIT mozna eksportowa¢ do systemu
e-Deklaracje. Funkcja umozliwiajgca wykonanie tej operacji dostepna jest w module Wydruki
PIT-ow. Eksportowacé nalezy jedynie kompletne dokumenty. W sytuacji, gdy ktéres pole nie be-
dzie uzupetnione, program Pface Optivum poinformuje o tym i wyrdzni je na kolor czerwony.

Warunkiem obligatoryjnym umozliwiajagcym elektroniczne przekazywanie dokumentacji do
urzedow skarbowych jest posiadanie aktualnego certyfikatu, a takze podpisywanie sktadanych
deklaracji bezpiecznym podpisem kwalifikowanym, ktéry jest kazdorazowo weryfikowany przez
system. Dzieki temu niemozliwa jest zmiana tresci dokumentu bez naruszenia podpisu.

Te dwa warunki sg gwarantem poufnosci i autentycznosci przekazywanych danych.

Przekazanie dokumentéw do systemu e-Deklaracje powinno zakonczy¢ sie urzedowym po-
twierdzeniem otrzymania. Wstepnie na ekranie powinien pojawi¢ sie komunikat informujgcy
o przetwarzaniu danych, lecz po kilku godzinach uzytkownik otrzyma ww. potwierdzenie.

Operacja przekazywania danych do systemu e-Deklaracje zostata omowiona w podreczniku
uzytkownika Ptace Optivum.
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Wydruk kartotek zarobkowych

Kartoteki pomagajg przeprowadzi¢ szczegdétowq analize danych. W programie dostepne sg karto-
teki typu: zarobkowa, zasitkowa, dodatkéw rodzinnych i podatkowa. Kazdy z wydrukéw moze
zosta¢ wygenerowany w dowolnym momencie pracy z programem. Tego rodzaju dokumenty sg
niezwykle przydatne w momencie sprawdzania poprawnosci, sposobu wyznaczenia sugerowa-
nych kwot, np. przy sporzadzaniu formularza PIT, rozliczaniu absencji itp.

Temat1. Przygotowanie kartotek wyptat pracownika

Kartoteki zarobkowe kumulujg informacje na podstawie wszystkich zatwierdzonych w progra-
mie list wyptat. Istniejg dwa rodzaje zestawienia danych: wg list wyptat (czyli segregowane na
podstawie dat z jakg zostata lista zatwierdzona) oraz wg wynagrodzen za miesigc (wedtug miesiecy
w jakim dany sktadnik wynagrodzenia czy potracenia przystuguje).

Cwiczenie 1. Generowanie kartoteki zarobkowej wg list wyptat

Przygotuj kartoteke zarobkowg dla Emilii Kowalskiej z okresu 01.2016 do 01.2016 wedtug wy-
nagrodzen za miesigc w ukfadzie miesiecznym, rozpisujac na listy, tgczac umowy i uwzgledniajac
sktadniki wynagrodzenia i potracenia, ktére zostaty ukryte.

1. Kliknij Kartoteki/ Umowy o prace/ Nauczyciele/ Kowalska Emilia.
2. Przejdz na zaktadke Karty zarobkowe. Otworzy sie ona na karcie Zarobkowa.
3. W oknie Ustawienia kliknij Zmien.

4. W oknie Wydruk kartotek zarobkowych:

» ustal okres z jakiego majg zostaé uwzglednione wynagrodzenia — wpisz, np. 01.2016
i01.2016;

» wskaz sposéb zestawienia danych — w polu wedtug kliknij na rozwijalnej liscie pozycje wy-
nagrodzen za miesiac;

» wskaz sposdb raportowania — w polu raport wybierz miesieczny;

» ustal sposéb wyswietlania danych — w polu rozpisaé na listy wybierz T-tak.

W wypadku tgczenia umoéw nalezy wskaza¢ w polu taczyé umowy opcje T-tak. Dodatkowo program zostat
wyposazony w parametr umozliwiajacy ustalenie, czy nad kartoteka ma by¢ drukowana lista umoéw, na
podstawie ktérych kartoteka zostata przygotowana.

» kliknij prawym przyciskiem myszy liste sktadnikow i wybierz Zaznacz wszystkie pozycje;
» zaakceptuj przyciskiem OK.
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r |
|=| Pace Optivum .. =S
Wydruk kartotek zarobkowych
wedlug wynagrodzen za miesigc
raport miesieczny I;‘
rozpisac na listy T-tak Iz‘
I~ Pokaz ukryte sktadniki i potracenia.
WYNagr. Z Umowy sktadn. godz. absencje potracenia state
v zasadnicze v ponadwymiarowe [+ choroba v NFZ
W autorskie v doraine v szpital v ZUS_EmeP
v wystuga I nadliczbowe Iv' wypad. w pracy v ZUS_RenP
v motywacyiny v dodatek 50% ¥ rehab. chor. v ZUS_ChoP
[~ kierowniczy v dodatek 100% I+ rehab. wypadk. ¥ Podatek
W wychowaw. v Pwym_Dod v wypad. w drodze v ZUS_EmeZ
v doradca ¥ Nad_150% I¥" opieka chor. v ZUS_RenZ
[ konsultant ~ Nad_200% v sanepid ¥ ZUS_WypZ
 opiekun ¥ Noc_20% I+ url. macierzyn. ¥ FP
I~ premia ~ Noc_10% I~ url. wych. 4 v FGSP
v kasjerski Iv fer_dod I url. wych. 18 v FEP
I+ dozorowan. v fer_100% ¥ badanie zakl —_—
v palacz v fer_10% ¥ url. okol. 1 potracenia
- — zmienne
¥ sprzatanie v fer_20% v url. okaol 2 — -
— — ; — v Zw_5olid
v bhp v Dod_ind v KP art. 188 —
- — v Zw_ZNP
I = ucigzliwe v url. wypoczynk. s 5
— v Kasa
v szkodliwe skiadn. rodzinne 7 url. wyp. zad. i —
v _Rata K7D
— = = — =

Program automatycznie zestawi dane i wyswietli dokument w prawym panelu ekranu.
5. Przejrzyj dane na wyswietlonym dokumencie.

6. Kliknij kartoteke prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego kliknij pozycje Drukuj
zawarto$¢ ekranu. Dokument wyswietli sie w module Podglad wydruku.

N

Obejrzyj dokument: ile ma stron i czy poprawnie zostanie wydrukowany. Kliknij Drukuj, jesli
chcesz wydrukowac kartoteke.

Cwiczenie 2. Generowanie kartotek zarobkowych wg wynagrodzer: za miesiac
(*)
Cwiczenie postaraj sie wykonaé¢ samodzielnie.

Korzystajgc ze wskazowek w poprzednim ¢éwiczeniu, wygeneruj ponownie kartoteke zarobkowa
dla Emilii Kowalskiej. Tym razem przygotuj zestawienie wedtug list wyptat. Nie zmieniaj pozo-
statych parametréw. W razie mozliwosci wydrukuj taka kartoteke i postaraj sie zestawi¢ dane
z tymi z wczesniejszej kartoteki (wygenerowanej w poprzednim éwiczeniu). Zastandw sie, jakie
sg roznice miedzy dwoma dokumentami oraz w jakich sytuacjach przydatne bedg wydruki.

Temat2. Przygotowanie pozostatych kartotek

Mechanizm tworzenia pozostatych kartotek pracownikéw obliguje wykonanie bardzo podob-
nych czynnosci: wybrania pracownika, wskazania odpowiedniego rodzaju kartoteki, zaznaczenia
odpowiednich parametrow i wybrania zakresu danych oraz automatycznym wygenerowaniu
dokumentu. Ze wzgledu na rodzaj dokumentu program pobiera i zestawia rozne dane.

1. Kliknij Kartoteki/ Umowy o prace/ Nauczyciele/ Kowalska Emilia/ Karty zarobkowe.
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2. Przejdz na karte Podatkowa.
3. W oknie Ustawienia kliknij zmief. Pojawi sie formularz Wybér elementow do zestawienia.

4. Uzupetnij formularz: wskaz rok 2015, grupowanie po osobie oraz zaznacz wszystkie elementy
na liscie. Kliknij OK.
Program automatycznie utworzy zestawienia i wyswietli kartoteke w prawym panelu ekranu.

5. Zapoznaj sie z opisem jaki znajduje sie w legendzie kartoteki.

6. Korzystajac z funkcji w menu kontekstowym, wydrukuj lub wyswietl podglad danego doku-
mentu. W sytuacji, gdybys$ chciat wydrukowa¢ te kartoteke, zmien orientacje wydruku na
pozioma (kliknij Ustawienia strony w module Podglad wydruku).

7. Zamknij podglad wydruku, ale pozostan w kartotece Emilii Kowalskiej.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ ULCAN OPTI\ UM
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Przygotowanie danych do PFRON-u

Panistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych jest funduszem celowym, ktérego
srodki przeznaczane sg na rehabilitacje zawodowg i spoteczng oséb niepetnosprawnych oraz ich
zatrudnianie. PFRON istnieje od 1991 .

Srodki PFRON przeznaczane sg miedzy innymi na:

e rekompensate pracodawcom chronionego i otwartego rynku pracy podwyzszonych kosztéw
zwigzanych z zatrudnianiem oséb niepetnosprawnych (dofinansowanie do wynagrodzen),

¢ refundacje pracodawcom kosztéw przystosowania, adaptacji i wyposazenia miejsc pracy
0s6b niepetnosprawnych,

e dofinansowanie tworzenia i funkcjonowania warsztatéw terapii zajeciowej oraz zakta-
déw aktywnosci zawodowej,

e zlecanie organizacjom pozarzagdowym i fundacjom realizacji zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej 0sdb niepetnosprawnych,

e wspodtfinansowanie projektéw systemowych realizowanych ze srodkéw pomocowych
Unii Europejskiej,

e wspierane indywidualnych oséb niepetnosprawnych poprzez: udzielanie dotacji na rozpo-
czecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej lub wniesienie wktadu do spétdzielni socjalnej,

e refundacje sktadek na ubezpieczenia spoteczne dla oséb prowadzacych dziatalnos¢ go-
spodarczg, niepetnosprawnych rolnikdw oraz rolnikéw zobowigzanych do opfacania
sktadek za niepetnosprawnego domownika,

e dofinansowanie: likwidacji barier architektonicznych w komunikowaniu sie i technicz-
nych, zakupu sprzetu rehabilitacyjnego, przedmiotéw ortopedycznych i Srodkéw pomoc-
niczych oraz turnuséw rehabilitacyjnych,

e finansowanie aktywnych instrumentdéw rynku pracy dla oséb zarejestrowanych jako bez-
robotne lub poszukujgce pracy (szkolenia, staze, itp.),

e programy PFRON.

Przychodami PFRON sg gtéwnie srodki pochodzgce z obowigzkowych miesiecznych wptat pra-
codawcéw, ktdrzy zatrudniajg co najmniej 25 pracownikdéw w przeliczeniu na petny wymiar cza-
su pracy, a wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ich zaktadzie jest nizszy niz 6 %.
W przypadku panstwowych i niepanstwowych szkdt, zaktadéw ksztatcenia nauczycieli oraz pla-
cowek opiekuniczo-wychowawczych i resocjalizacyjnych wymagany wskaznik wynosi 2%.

Z wptat na Fundusz zwolnieni sg pracodawcy, u ktérych wskaznik zatrudnienia osob niepetno-
sprawnych wynosi co najmniej 6%. Zwolnione z wptat sg takze podmioty niedziatajgce w celu
osiggniecia zysku, ktore prowadzg dziatalno$¢ wytgcznie w zakresie rehabilitacji spotecznej,
leczniczej badz edukacji oséb niepetnosprawnych lub opieki nad osobami niepetnosprawnymi.
Kolejng grupa sg pracodawcy, ktérzy prowadzg zaktady pracy bedace w likwidacji albo w stanie
upadtosci.t

! http://www.pfron.org.pl/portal/pl/1/1/PFRON.html
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Temat 1. Przygotowanie zestawien do deklaracji PFRON

Program Place Optivum umozliwia przygotowanie odpowiednich zestawied wspomagajgcych
wypetnienie DEK-I-0 (placodwki nieoswiatowe) oraz DEK-I-b (placéwki oswiatowe). Konkretnie
wyliczy¢é mozna:

e zatrudnienie w etatach i osobach ogétem oraz w podziale na rdzne stopnie niepetno-
sprawnosci z uwzglednieniem schorzen szczegdlnych,

e wskazniki zatrudnienia.

Takie dane utatwig wypetnienie odpowiednich dokumentéw w programie e-PFRON OffLine lub
e-PFRON OnlLine.

Cwiczenie 1. Wskazywanie stopnia niepetnosprawnosci

Przed przystgpieniem do przygotowania zestawien trzeba w programie Ptace Optivum pracow-
nikom posiadajgcym orzeczenia o niepetnosprawnosci ze szczegdlnym schorzeniem zaznaczyé
odpowiednie opcje w kartotece.

1. Wybierz w menu Kartoteki/ Dane osobowe.

2. W drzewie danych wybierz pracownika.

3. Na zaktadce Dane osobowe karty Il przejdz na karte ZUS.
4. W sekcji Stopien niepetnosprawnosci kliknij przycisk dodaj.

5. Woypetnij formularz, podajgc date przyznania stopnia, stopien niepetnosprawnosci oraz czy po-
siada szczegdlne schorzenia (w wypadku niepetnosprawnosci okreslenie stopnia w skali 1-4):

Cwiczenie 2. Przygotowanie zestawier do DEK I-0

Program Ptace Optivum, w wypadku gdy w bazie sg zarejestrowane wszystkie niezbedne infor-
macje dotyczgce zatrudnienia oraz wskazane sg wszystkie osoby posiadajgce stopien niepetno-
sprawnosci, pozwala przygotowac odpowiednie zestawienia utatwiajgce przygotowanie DEK I-0:
Zatrudnienie w etatach oraz Zatrudnienie w osobach.

1. Wybierz w menu Wydruki/ Wydruki list i zestawien.
2. W drzewie danych rozwin pozycje Deklaracje PFRON.
3. Na gatezi DEKI-0 wskaz np. Zatrudnienie w etatach.

4. W prawym panelu ekranu:
» wskaz przedziat czasowy, z ktérego majg byc¢ zestawione etaty lub osoby,

» kliknij wybor uméw i wskaz odpowiednie parametry wyszukiwania — zaakceptuj przyci-
skiem OK,

» kliknij przycisk drukuj,
» zapoznaj sie z danymi w przygotowanym dokumencie,
» w razie potrzeby wydrukuj go — kliknij przycisk Drukuj na podgladzie wydruku.
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5. Przygotuj drugie z zestawien ufatwiajgcych wypetnienie deklaracji I-0. Przeanalizuj dane ja-
kie s3 w nim zawarte.

Cwiczenie 3. Przygotowanie zestawien do DEK I-b

Aby przygotowaé kompletne zestawienie dotyczace etatow do deklaracji DEK I-b, trzeba oprdcz
danych zawartych w programie Ptace Optivum (dotyczacych zatrudnienia oraz ewentualnych
0s6b niepetnosprawnych) posiadaé dane dotyczace liczby uczniéw ogétem oraz liczby uczniow
ze stopniem niepetnosprawnosci oraz szczegdlnymi schorzeniami uczeszczajacych do jednostki
oSwiatowe;.

1. Wybierz w menu Wydruki/ Wydruki list i zestawien.
2. W drzewie danych rozwin pozycje Deklaracje PFRON.
3. Na gatezi DEKI-b wskaz zatrudnienie w etatach.

4. W prawym panelu ekranu:
» wskaz przedziat czasowy, z ktdrego majg by¢ zestawione etaty lub osoby,
» kliknij wybor uméw i wskaz odpowiednie parametry wyszukiwania — zaakceptuj przyci-
skiem OK,
» kliknij przycisk drukuj,
» wypetnij tabele w formularzu Dane dotyczace uczniow, podajgc informacje dotyczace
ucznidw i kliknij przycisk Zapisz wszystkie pozycje lub Zapisz zaznaczone pozycje:
» zapoznaj sie z danymi w przygotowanym dokumencie,
» w razie potrzeby wydrukuj go — kliknij przycisk Drukuj na podgladzie wydruku.
Przygotuj drugie z zestawien (zatrudnienie w osobach) utatwiajgcych wypetnienie deklaracji I-0.
Przeanalizuj jakie dane sg w nim zawarte.

Temat2. Przygotowanie przelewow na PFRON

Program Ptace Optivum umozliwia przygotowanie przelewdw do PFRON. Przygotowang paczke
przelewdw mozna elektronicznie eksportowaé do systemu bankowego. Przygotowanie przele-
wow do PFRON obliguje wykonanie analogicznych czynnosci jak w wypadku innych przelewdw,
z tg rdznicy ze kwoty nalezy wpisaé recznie.

Cwiczenie 1. Tworzenie paczki przelewéw na PFRON

Aby rozpoczg¢ przygotowanie przelewdw do PFRON:
1. Wybierz w menu Operacje/ Wymiana (eksport/import)/ Przelewow.

2. W prawym panelu ekranu kliknij przycisk stworz przelew na PFRON:
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8w Import

1 Ptace Optivum wer. 12000101 — —— (= B ]
Skoroszyt  Kartoteki Listy ptac  Operacje Wydruki Pomoc NAZWA SERWERA: SZK-ALEKS\OPTIVUM_2005, BAZA: Place_Optivum, ZALO?U‘OG%;_HI_HO:"%}N\Ania
[MeEEymalAg ==

a

Wymiana —

data wyplaty od dnia: [01.04.2016

=] do dnia: [20.06.2016 ||+

= Z programu Kadry Optivum (2 pl
5] Z programu Kadry Optivum (z bg
2 7 programu Zestawienie godzin
=] 7 programu Ptace 2000

. wybér list | | | stworz paczke przelewdw

| p—
| [._pokaz wszystkie paczki | Ill.mm.mdgmﬂm.l
Liczba wierszy: 4

zaznaczonych: 0

2 Po imporcie - synchronizacja da

@ Import z programu Platnik
B W3 eksport
=) Uméw o prace bez wynagrodzer
=l Uméw o prace z wynagrodzenia
=] "Piatnik” - zgtoszenia do ubezpie

Lp. data wypt. zus koszty jednostka grupa nazwa listy sygnatura
1 27.04.2016 04,2016 04.2016 LO_Widliszki nienaucz. Lista zasadnicza 04/NN/zags/2016
2 23.04.2016 04.2016 04.2016 LO_widliszki naucz. Godziny ponadwymiarowe 04/N/godz/2016
3 02.04.2016 04.2016 04.2016 LO_widliszki nienaucz. Lista dodatkowa 04/NN/dod/2016
4 01.04.2016 04.2016 04.2016 LO_Widliszki naucz. Lista zasadnicza 04/N/zas/2016

=] "Platnik” - raporty z wyptat
=] "Platnik” - zgloszenia ZSWA
£

=] Do programu Ksiegowos¢ Optivu
=] Obnizonych skiadek na ubezp. 2¢

3. W formularzu Przelew na PFRON:

» wskaz za pomoca list rozwijalnych date w polu za miesigc;

wpisz nazwe paczki przelewoéw;
w razie potrzeby zmodyfikuj wpis w polu data;

wypetnij kolumne z konta,

v v Vv Vv WV

stanowi czes$¢ tytutu przelewu (kolumna tytutem);

na liscie jednostek zaznacz jednostke/ jednostki, dla ktérych przygotowujesz przelew;

wprowadz dane w kolumnie nr w rejestrze PFRON — zwrd¢ uwage, ze wpisywany numer

» zapisz dane - kliknij przycisk Zapisz wszystkie pozycje lub Zapisz zaznaczone pozycje

f |=) Place Optivum u
Przelew na PFRON =
za miesiac 05.2016 El
nazwa paczki paczka - 29.06.2016
data 29.06.2016

ptatnik deklaracja z konta nr w rejestrze PFRON kwota tytutem
v Liceum Ogdlnoksztalcace DEK-I-b LO_Widliszki - konto w 0001 250,00 DEK-I-b/0001/05-2016
[v Szkola Podstawowa nr 1 DEK-I-b SP_1 - konto wynagro 0002 0,00 DEK-I-b/0002/05-2016
[v Szkota Podstawowa nr 2 DEK-I-b SP_2 - konto wynagro 0003 0,00 DEK-I-b/0003/05-2016
[v Szkota Podstawowa nr 3 DEK-I-b SP_3 - konto wynagro 0004 0,00 DEK-I-b/0004/05-2016
v Szkota Podstawowa nr 4 DEK-I-b SP_4 - konto wynagro 0005 0,00 DEK-I-b/0005/05-2016
[v Szkota Podstawowa nr 5 DEK-I-b SP_S - konto wynagro 0006 0,00 DEK-I-b/0006/05-2016
[V Szkota Podstawowa nr 6 DEK-I-b SP_6 - konto wynagro 0007 0,00 DEK-I-b/0007/05-2016
[v Szkota Podstawowa nr 7 DEK-I-b SP_7 - konto wynagro 0008 0,00 DEK-I-b/0008/05-2016
v Szkota Podstawowa nr 8 DEK-I-b SP_8 - konto wynagro 0009 0,00 DEK-I-b/0009/05-2016 =

Cwiczenie 2. Tworzenie pliku do banku

1. W oknie modutu Przelewy Optivum, ktére pojawi sie na ekranie, postaw znacznik przy danej

paczce przelewdw.

2. Z menu wybierz Plik/ Standard tworzonego pliku.

Wskaz prawidtowy format pliku i kliknij Zapisz (za przyktad moze postuzy¢é PKO BP-standard 1).

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE) OSWIATY VULCAN
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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-
1| Standard tworzonego pliku M

przelew elektroniczry |

Format pliku PKO BP - standard 1 <

[m] »

JATZB:1.0:10201156:20021114:1102:Przelew Blektroniczry:2.02:

1D3410201156123115165:50553:K01328532:ELT:NALiceum
(Ogdinoksztalcsce:ULSzkolna 20:PT10-100 Widliszki Wielkie :DD20021114:

Zapisz Anuluj

4. W module Przelewy Optivum wybierz Plik/ Utwérz plik dla banku.

5. W oknie Wybierz plik dla przelewow rodzaju PKO BP wskaz lokalizacje zapisywanego pliku i kliknij
Zapisz.

ﬂ OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL( AN O P I l\ U M
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Archiwizacja i porzagdkowanie danych oraz aktualizacja
stownikow

Dane zgromadzone w programie Ptace Optivum zaleca sie systematycznie archiwizowaé. Cze-
stotliwo$é wykonywania tej operacji powinna zaleze¢ od intensywnosci uzywania programu.
Zalecane jest jednak, aby przynajmniej raz w miesigcu tworzy¢ kopie zapasowe i zapisywac je na
dowolnym nosniku (np. ptyta CD). Nalezy jednak pamietaé, ze im czesciej przeprowadzana jest
archiwizacja, tym mniej szkodliwe bedg skutki ewentualnej awarii systemu.

Dodatkowo zlecane jest porzagdkowanie bazy danych. Efektem tej operacji jest zmniejszenie
rozmiaréw plikdw oraz zwolnienie nieuzywanego miejsca na dysku komputera.

Temat1l. Sporzadzanie i odtwarzania kopii zapasowej

Tworzone pliki, ktére sg kopig bazy danych, warto zapisywac¢ na dowolnych nos$nikach. Tego
rodzaju operacja pozwala zabezpiecza¢ dane przed technicznym uszkodzeniem. Zalecane jest
jednak czeste tworzenie kopii zapasowej w celu zapisania aktualnego stanu danych, np. w wy-
padku wykonywania skomplikowanych operacji, obliczen, ktére znacznie modyfikujg dane.
Przyktadem takiej sytuacji jest: korekta niepoprawnie rozliczonej/sklasyfikowanej absencji, nali-
czanie i wyptata wyréwnan, korekty list ptac i raportu do Pfatnika itp.

Pliki kopii zapasowej mogg by¢ zapisywane zaréwno na nosniku zewnetrznym, jak i na dysku
komputera. Operacje sporzadzania kopii zapasowej moze wykonywaé uprawniony uzytkownik,
wykonujgc pewne okreslone czynnosci. Istnieje rédwniez mozliwos¢ automatycznej archiwizacji
danych.

Zardéwno reczne jaki i automatyczne tworzenie kopii zapasowej umozliwia program Kadry
Optivum, Ptace Optivum — Administracja.

Cwiczenie 1. Sporzadzanie kopii bazy danych

Sporzadzimy kopie zapasowq obecnego stanu bazy danych.
1. Utworz w folderze Moje dokumenty nowy folder o nazwie Ptace_kopie.

2. Wybierz z menu Start/ Programy/Vulcan/ Narzedzia/ Kadry Optivum, Ptace Optivum - Administracja
i uruchom program.

3. Przejdz na zakfadke Ptace.

4. Kliknij przycisk Zaloguj i w oknie Logowanie do serwera wybierz i postaw znacznik przy odpowied-
nim sposobie logowania. W razie potrzeby wpisz nazwe uzytkownika i hasto. Kliknij OK.

W sytuacji, gdy przy uruchamianiu programu Pface Optivum logujesz sie do serwera bazy danych, w oknie
Logowanie do serwera postaw znacznik w potozeniu Uzyj okreslonej nazwy uzytkownika i hasta, po czym zaloguj
sie jako administrator sa (hasto pozostaw puste). Jesli program uruchamiasz bez hasta zabezpieczajgcego,
pozostaw domysine ustawienie Uzyj wbudowanych zabezpieczen systemu Windows NT.
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5. Po zalogowaniu kliknij przycisk Stworz kopie.

6.

7.

1 Kadry Optivurm, Place Oprtiviem - Administracis bwenja: 28.9.7) =) (=] ——
Wybdr bar | Place | Kady | Ocozpsecrane |
Bara program Plece Optieam
Farem Baze danych
DPTIAIM_2005 = | =] Zalogs |
Uy Stwediez konpesy Ditwedi boopeey Insrwaraoemns |
[ ilgez bopowanie S2crapiione w MO ETSE

Rozmary ot

(n] 4 Ay T ]

W oknie Wybér pliku wskaz lokalizacje (folder Ptace_kopie) oraz wpisz nazwe kopii zapasowej,
np. LO_[miesigc-rok]. Kliknij przycisk OK.

Program sporzadzi kopie zapasowg i zapisze pod podang nazwa we wskazanym folderze.
Operacja zakonczy sie komunikatem: PomysInie zakoficzono tworzenie kopii! Zaakceptuj komu-
nikat przyciskiem OK.

Odszukaj na pulpicie utworzony folder Ptace_kopie i sprawdz czy zawiera on plik kopii zapasowe;j.

Od wersji 4.59.0000 programu Pface Optivum przy tworzeniu kopii zapasowej w nazwie pliku automa-
tycznie dodawane jest rozszerzenie .bkp. Dzieki temu tatwiejsza bedzie identyfikacja pliku kopii bazy da-
nych.

Cwiczenie 2. Odtwarzanie kopii zapasowe;j

Operacje odtwarzania kopii zapasowej inicjuje przycisk Odtworz kopie w programie Kadry
Optivum, Ptace Optivum — Administracja (karta Ptace). Po wskazaniu pliku kopii bazy danych
(zapisanego na dysku komputera lub nosniku) program uruchomi mechanizm odtwarzania kopii
zapasowe;j.

Cwiczenie postaraj sie wykonaé samodzielnie. Odtwérz plik Place_Widliszki_01.2014, ktdry jest
przyktadowg kopig bazy danych. Po odtworzeniu kopii, uruchomieniu programu Pface Optivum
przeprowadz konwersje bazy danych.

Operacja odtwarzania kopii bazy danych polega na podmienieniu biezgcych danych takimi, jakie zostaty
zapisane w kopii zapasowe]. Warto zatem przed odtworzeniem wczesniejszej kopii zapasowej stworzyc
kopie biezacej bazy danych programu. Nalezy réwniez pamietac, ze operacja odtwarzania kopii zapaso-
wej wymaga zamkniecia programu Pface Optivum (na stanowisku jednostkowym oraz wszystkich stano-
wiskach roboczych w sieci).
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Temat2. Porzadkowanie danych i dziatanie filtra umow

Porzgdkowanie jest wykonywane automatycznie przez program. Uzytkownik musi jedynie uru-
chomi¢ odpowiednig funkcje i zainicjowad przebieg catej operacji (Skoroszyt/ Konfiguracja progra-
mu/ Narzedzia/ Porzadkowanie danych).

W sytuacji, gdy dane nie byty dawno porzadkowane, na ekranie zaraz po uruchomieniu progra-
mu pojawi sie komunikat, ktéry przypomni ostatnig date przeprowadzonej operacji. Warto
w tym momencie zainicjowaé porzgdkowanie danych poprzez akceptacje komunikatéw, ktore
wyswietlajg sie na ekranie.

Drugim mechanizmem ufatwiajgcym segregowanie i uporzadkowanie danych jest filtr umoéw.
Zmiana daty w filtrze umdéw spowoduje automatyczne przesuniecie wszystkich umdéw

(ze wszystkich jednostek i grup), ktére zakonczyty sie przed wskazang datg do zaktadki Kartoteki/
Umowy o prace (Umowy zlecenia)/ Umowy archiwalne.

Od tej pory umowy te nie bedg umieszczane wraz z aktualnymi umowami o prace lub umowami
zlecenia.

Program, podobnie jak w wypadku porzadkowania danych, automatycznie (co jakis czas) sugeruje
zmiane daty w filtrze umdw i tym samym przesuniecie wszystkich zakoriczonych umoéw do archi-
walnych. Na ekranie, przy uruchamianiu programu pojawia sie woéwczas odpowiedni komunikat
sugerujgcy zmiane daty w filtrze umdw i przeniesienie zakonczonych juz umoéw do archiwalnych.
Jest to niewatpliwie duze utatwienie pracy. Pracownikom, ktérym umowy zakonczyty sie nie trze-
ba przeciez na biezgco wprowadzad i Sledzi¢ danych kadrowo - ptacowych.

Cwiczenie 1. Przeprowadzanie porzadkowania danych

Sprobuj uruchomi¢ mechanizm porzgdkowania danych. Zwrd¢ uwage ile zbednych zapiséw zo-
stato usunietych.

Wybierz z menu Skoroszyt/ Konfiguracja programu/ Narzedzia/ Porzadkowanie danych i kliknij przy-
cisk Przeprowadz porzadkowanie.

Cwiczenie 2. Sprawdzanie dziatania filtra uméw

1. Wybierz z menu programu Skoroszyt/ Parametry/ Filtr umow.

2. Przeczytaj doktadnie informacje umieszczone w prawym panelu ekranu i zapoznaj sie
z podstawowym przeznaczeniem tego narzedzia.

3. Zmien date w filtrze umow:
» kliknij przycisk zmien,
» wpisz date filtra umow, np. 01.01.2016 oraz date filtra umdéw zlecenia, np. 31.12.2016
i zaakceptuj przyciskiem OK.

4. Woybierz z menu Kartoteki/ Umowy o prace i sprawdz czy zmienifa sie liczba uméw nauczyciel-
skich i nienauczycielskich.
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Temat3. Aktualizacja stownikow

Raz w tygodniu program Pface Optivum bedzie automatycznie pobierat aktualizacje stownikéw
z sieci Internet (np. aktualng baze stownikéw bankow, parametry podatkowe, procenty sktadek
ZUS, procenty ubezp. zdrowotnego, procenty sktadek na FGSP, roczne podstawy wymiaru skta-
dek emerytalno — rentowych, wspotczynnik ekwiwalentu, podstawe $wiadczenia urlopowego,
formy rozwigzania umowy itp.).

Po uruchomieniu programu pojawi sie komunikat wizualny i gtosowy informujgcy o pomysinie
przeprowadzonej operacji.

Warunkiem obligatoryjnym automatycznej aktualizacji stownikdw programu Pface Optivum jest potacze-
nie komputera z Internetem.

Istnieje réwniez mozliwos¢ recznego aktualizowania stownikdéw:
» przy potaczeniu z Internetem;
» bez potgczenia z Internetem.

Cwiczenie 1. Aktualizacja stownikdw przy potaczeniu z Internetem

Aby zainicjowad operacje aktualizacji stownikéw, z menu programu wybierz Pomoc/ Aktualizacja
stownikow. W sytuacji posiadania potaczenia z Internetem, operacja aktualizacji przebiegnie au-
tomatycznie a na ekranie pojawi sie informacja: Baza stownikéw zostata pomysinie zaktualizo-
wana.

Informacja tdh,l

':o' Baza stownikow zostala pomyélnie zaktualizowana.

Cwiczenie 2. Aktualizacja stownikéw w wypadku braku potaczenia z Internetem
(*)

W sytuacji, gdy program Ptace Optivum jest zainstalowany na komputerze, ktéry nie ma doste-
pu do sieci Internet, aktualizacje stownikéw trzeba bedzie przeprowadzaé recznie. Operacja
recznej aktualizacji stownikow sktada sie z kilku etapow.

Aby prawidtowo przeprowadzi¢ takg operacje:

1. Z menu programu wybierz Pomoc/ Aktualizacja stownikéw. Program sprawdzi potaczenie z In-
ternetem i na ekranie wyswietli formularz Aktualizacja reczna.

2. Zapoznaj sie z informacjami umieszczonymi na tym formularzu.
3. Kliknij przycisk Generuj plik informacyjny.

4. Wskaz miejsce (na dysku lokalnym, sieciowym lub urzadzeniu przenosnym), gdzie zapiszesz
plik i wpisz nazwe pliku, np. aktual_01.2016.
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10.

11.
12.

13.

Kliknij przycisk Zapisz. Na ekranie powinien pojawi¢ sie komunikat: Plik informacyjny zostat wy-
generowany - zaakceptuj go przyciskiem OK.

Zmien stanowisko pracy — przejdz do komputera, ktéry ma potgczenie z siecig Internet.

Uruchom przegladarke internetowsq i w pasku adresu wpisz: http://slowniki.vulcan.pl

Na ekranie wyswietli sie formularz, gdzie trzeba bedzie wskaza¢ lokalizacje pliku informacyj-
nego (miejsce wskazane w pkt. 4).

Kliknij przycisk Przegladaj i wskaz lokalizacje pliku.

Kliknij OK.
Automatycznie zostanie sprawdzona wersja stownikéw we wskazanym pliku. W sytuacji, je-
$li jest ona inna niz aktualnie obecna w sieci Internet, zostanie wygenerowany plik aktualiza-

cyjny.

W oknie, ktdre pojawi sie na ekranie kliknij przycisk Zapisz, a nastepnie wskaz lokalizacje pli-
ku (bedzie to plik stowniki. xml).

Pliki zawierajgcy aktualng wersje stownikdw zawsze ma takg samg nazwe: stowniki. xml

Wré¢ do stanowiska, gdzie zainstalowany jest program Ptace Optivum.

Z menu wybierz Pomoc/ Aktualizacja stownikéw i w formularzu o tej samej nazwie kliknij przy-
cisk Otworz plik aktualizacyjny.

Wskaz lokalizacje pliku stowniki.xml (takg jak w pkt.9) i kliknij Otworz.

Program automatycznie przeprowadzi aktualizacje stownikéw a na ekranie pojawi sie infor-
macja: Baza stownikow zostata pomysinie zaktualizowana.
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Eksport danych do SI0

1 stycznia 2005 r. weszta w zycie ustawa z dnia 19 lutego 2004 r. o systemie informacji oswia-
towej (Dz. U. Nr 49, poz. 463). Na mocy tej ustawy dotychczasowy system sprawozdawczosci
statystycznej, prowadzonej przez MEN i GUS, zostanie stopniowo zastgpiony systemem admini-
stracyjnych baz danych oswiatowych.

Na poziomie szkét i jednostek funkcjonujgcych w systemie oswiaty do wprowadzania danych do
systemu informacji oSwiatowej stuzy¢ bedzie m.in. program S/O dostarczony przez MEN.

Zakres gromadzonych w nim danych jest niezwykle rozlegty i obejmuje informacje zawarte do-
tychczas m.in. w sprawozdaniach typu S, EN, Ewikan. Wéréd danych, ktére kazda jednostka mu-
si zebra¢, znajdujg sie zaréwno szczegétowe informacje kadrowe o pracownikach, jak
i szczegdtowy spis przydzielonych im obowigzkéw oraz drobiazgowe zestawienie sktadnikow
wyptaconych wynagrodzen. Gdy do tego dodac szczegdtowy opis wybranych sktadnikow majat-
ku szkoty lub jednostki oraz liczne przekrojowe tabele o uczniach, stuchaczach, wychowankach
oraz absolwentach, otrzyma sie wyobrazenie o wysitku, ktéry trzeba wtozy¢ w przygotowanie
wymaganych ustawg danych.

Aby utatwié wiec szkotom wprowadzanie danych do programu S/O, firma VULCAN przygotowata
mechanizmy umozliwiajgce wykorzystanie informacji zebranych w funkcjonujacych w szkotach
programach Optivum. Programy te przez to, ze gromadzg elementarne dane, sg skutecznym
narzedziem wspierajgcym zarzadzanie.
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Temat 1. Instalacja programu SIO i zaktadanie pliku danych

Zadaniem programu jest zebranie danych ze szkét i jednostek funkcjonujgcych w systemie
oswiaty oraz scalenie danych na poziomie jednostek samorzadu terytorialnego, a nastepnie
w kuratoriach oswiaty lub wtasciwych ministerstwach. Do obstugi programu wystarczg podsta-
wowe umiejetnosci obstugi komputera.

Program wraz z instrukcjami nalezy pobraé ze strony internetowej Centrum Informatycznego
Edukacji: http://www.cie.men.gov.pl/index.php/sio.html| Tutaj trzeba wybra¢ odpowiednig
wersje programu (w zaleznosci od uzywanego systemu operacyjnego). Program instalacyjny
SIO*** exe zostanie automatycznie przepisany na pulpit komputera. Po uruchomieniu progra-
mu zgtasza sie instalator, ktory sam kieruje pracg i podpowiada kolejne kroki. Po zakoriczeniu
instalacji na pulpicie pojawi sie ikona programu S/O.

Po zainstalowaniu i uruchomieniu nalezy wczytac lub utworzy¢ plik danych programu SIO.

Mozna wykorzystac plik, ktéry byt tworzony przy wczesniejszym eksporcie danych do Systemu
Informacji Oswiatowej. Wykonanie tego rodzaju operacji umozliwiajg nastepujgce funkcje.

1. Narzedzia/ Nowa struktura z otwartego pliku (Ctrl+Alt-N) — umozliwia generowanie tabel szko-
ty/jednostki na podstawie pliku utworzonego w poprzednim przetwarzaniu, np.: wrze-
sien_2015.

2. Narzedzia/ Nowa struktura z zewnetrznego pliku (Ctrl+Shift-N) — umozliwia generowanie jednostki
bez otwierania pliku z poprzedniego przetwarzania.

Jesli plik taki nie byt jeszcze nigdy tworzony, trzeba to uczynic teraz. Stuzy do tego funkcja Plik/
Nowy. Plik taki powinien zawiera¢ informacje dotyczgce: danych kluczowych jednostki sprawoz-
dawczej (dane identyfikacyjne jednostki), generowania odpowiednich tabel.

W programie przyjeto generalng zasade, ze wszystkie pola oznaczone pogrubionym drukiem
nalezy obowigzkowo wypetni¢, pola niepogrubione mogg pozostaé niewypetnione, o ile zgdane
informacje nie dotyczg podmiotu prowadzgcego baze danych oswiatowych. Jezeli w tabeli, kt6-
rg wypetnia dana szkota lub placéwka oswiatowa, wystepujg pola niedotyczgce tej szkoty lub
placéwki (np. boiska sportowe w przypadku biblioteki pedagogicznej) w pola te nalezy wpisaé
wartosci zerowe.

Szczegbtowe informacje dotyczgce utworzenia tego rodzaju pliku danych zawiera instrukcja SIO,
dostepna wraz z programem.

Plik z danymi identyfikacyjnymi powinien zostaé zapisany za pomocg funkcji Plik/ Zapisz.

Od wersji 2.0 programu pliki zapisywane sa domyslnie na tym samym dysku, na ktérym zainstalowany
zostat program SIO, zwykle w folderze C:\Documents and Settings\ nazwa_uzytkownika\sio_pliki_jednostki (dla
Windows 2000/XP), a witasciwie w utworzonym na potrzeby zbierania danych podfolderze, np wrze-
sien_2013. Program tworzy pliki o rozszerzeniach XML.

Ten sam plik nalezy jednak zapisa¢ w wersji rozkodowanej, aby mozna byto go wczytaé do Inte-
gratora SI0 Optivum (Plik/ Zapisz jako rozkodowany) i scali¢ z danymi programow Optivum.
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Program domyslnie proponuje zapisanie rozkodowanego pliku na tym samym dysku, na ktérym zainsta-
lowany zostat program SIO, zwykle w folderze:\Documents and Settings\ nazwa_uzytkownika\
sio_pliki_jednostki (dla Windows 2000/XP), a wiasciwie w utworzonym na takg potrzebe podfolderze rozko-

dowane_pliki, np wrzesien_2015.

Temat2. Eksport danych z programu Ptace Optivum

Przed przystgpieniem do eksportu danych z programu Pface Optivum nalezy przede wszystkim
zaktualizowa¢ program do najnowszej wersji, jaka znajduje sie na stronie internetowej:

https://www.vulcan.edu.pl/aktualizacje.

W kolejnym etapie koniecznie uzupetnic trzeba
» opisy jednostek,
» nazwy stanowisk wedtug SIO,

» we wszystkich kartotekach pracownikéw wskaza¢ okres obowigzywania umowy (o
jest taka mozliwosc);

» uzupetni¢ definicje sktadnikow wynagrodzenia i niektérych innych parametréw prog

ile

ra-

mu, nadajgc im cechy rozpoznawalne przy przygotowaniu danych dla systemu informaciji

oSwiatowe;j.

Na podstawie danych programu Ptace Optivum mozna wypetni¢ wymienione nizej tabele S/O:

Tabele SIO wypeiniane danymi przez program Place Optivum
N1 dane identyfikacyjne nauczyciela
N2 forma zatrudnienia, wynagrodzenia
N12 dodatek wigjski i mieszkaniowy
wi odprawy, nagrody i dodatki motywacyjne pracownikéw pedagogicznych
w2 wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych
wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych w szkotach i placdwkach niepublicznych i

w3 publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne | osoby prawne inne niz jednostki samorzadu
terytorialnego

w4 rozwigzanie stosunku pracy w biezgcym roku kalendarzowym

Cwiczenie 1. Ustawianie parametréw dla potrzeb eksportu danych do SIO

1. Uruchom program Ptace Optivum, klikajgc jego ikone na pulpicie lub wybierajgc z menu Start

pozycje Wszystkie programy/ VULCAN/ Ptace Optivum.

W danych identyfikacyjnych jednostek zaznacz, ze sg to jednostki publiczne. Opis jednostek
znajduje sie w czesci konfiguracyjnej programu (Skoroszyt/ Konfiguracja programu). W sekcji
danych identyfikacyjnych jednostki, w polu publiczna wybierz tak.

Okresl jednostki sprawozdawcze oraz jednostki ze wzgledu na nawigzanie stosunku pracy

wedtug SIO:

» w parametrach programu odszukaj ustawienia dla SIO (Skoroszyt/ Parametry/ Rézne/ SIO-
ustawienia) — w prawym panelu na karcie Jednostki sprawozdawcze wg SIO pojawi sie tabela
z wykazem jednostek;
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» uzupetnij dane na poszczegdlnych kartach Jednostki sprawozdawcze wg SI0, Stanowiska wg
S10, Inne ustawienia.

Nieprzyporzadkowane stanowiska nie zostang uwzglednione w dokumentach SIO.

4. Przyporzadkuj kazdemu pracownikowi administracji i obstugi odpowiednig grupe stanowisk
wg SIO:

» polecenie to mozesz wykonywaé dla kazdego pracownika osobno, odszukujgc jego
umowe i wskazujac w sekcji Umowa na stanowisku nienauczycielskim w polu podgrupa wg SI0
wartosci ze stownika podgrup;

» mozesz to zrobic¢ szybciej, korzystajgc z operacji seryjnych — wybierz funkcje Operacje/
Operacje seryjne/ Podgrupy pracownikow/ podgrupy wg SIO nienauczycieli;

» po zakoriczeniu tego ¢wiczenia warto sprawdzié, czy na kartach umowy pracownikéw zo-
staty wpisane prawidtowe wartosci w polu podgrupa wg SIO.

5. Przejrzyj wykaz form nawigzania umoéw o prace stosowany w sprawozdaniach SIO.

W parametrach programu (Skoroszyt/ Parametry/ Formy nawigzania i rozwigzania umowy) w sekcji
Formy nawigzania umowy znajduje sie przyporzadkowanie stosowanych w programie form na-
wigzania stosunku pracy oraz form wymaganych w SIO. W programie przyporzadkowano
domyslnie podstawowe formy nawigzania stosunku pracy. Natomiast dla wszystkich form
dopisanych do stownika przez uzytkownika programu Ptace Optivum nalezy ustali¢ odpo-
wiednie formy wedtug SIO.

Na kartach umowy pracownikéw w programie Place Optivum nie trzeba zmienia¢ formy nawigzania sto-
sunku pracy. Podczas eksportu danych program prawidtowo przygotuje odpowiednie zestawienia na
podstawie ustalonego przyporzadkowania form nawigzania stosunku pracy.

6. Przejrzyj zestawienie sktadnikdw wynagrodzenia i przyporzadkuj im odpowiednig klasyfika-
cje wedtug SIO:
» odszukaj funkcje Skoroszyt/Parametry/Sktadniki wynagrodzen i potracefi/Wynagrodzenia,
swiadczenia i zasitki;
» dla sktadnikéw widocznych w prawym panelu przyporzadkuj klasyfikacje SIO — w tym ce-
lu w opisie sktadnika kliknij przycisk Zmien, wypetnij pole rodzajwg SI0 i zaakceptuj zmiane
za pomocg OK.

Sktadniki wynagrodzenia wprowadzone w programie, przy ktérych nie dopisano domyslnie rodzaju wg
SIO (np. dodatek mieszkaniowy i wiejski), zostang w sprawozdaniu prawidtowo uwzglednione.

Cwiczenie 2. Eksport danych do SIO

1. Zatdz na dysku dowolny pusty katalog, w ktérym zostanie zapisany plik z wyeksportowanymi
danymi:
» nadysku C zatéz nowy folder, np. PCO_do_SIO;

» zapamietaj nazwe folderu i jego lokalizacje — podczas scalania danych w Integratorze SIO
Optivum bedziesz musiat go wskazac.

2. Przygotuj plik zawierajacy dane dla SIO:
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3.

» wybierz funkcje Operacje/ Wymiana/ Eksport /Danych do SIO;

» ustal dzien sprawozdawczy;

» po wybraniu funkcji eksportu, dzien sprawozdawczy ustala sie w polu stan na dzief, do-
stepnym u gory prawego panelu;

» wybierz jednostki i pracownikéw, dla ktérych dane nalezy wyeksportowac do pliku dla SIO;

» wybdr jednostek i pracownikdw wykonuje sie w filtrze, ktory pojawi sie po kliknieciu
przycisku wybor uméw;

» wykonaj operacje przetwarzania danych (przycisk przetwarzanie danych) i przejrzyj infor-
macje zawarte w raporcie, ktéry jest dostepny w prawym panelu;

» kliknij przycisk eksport do plikow;

» wskaz folder C:\ PCO_do_SIO0 — po prawidtowo wykonanym eksporcie, we wskazanym
folderze zostanie zapisany plik.

Zakoncz prace z programem Pface Optivum.

Wybierz funkcje Skoroszyt/ Zamknij program lub kliknij przycisk , ktéry znajduje sie
w prawym gérnym rogu ekranu.

Temat3. Scalanie danych w programie Integrator SI0 Optivum

Integrator SIO Optivum to program, ktory posredniczy w przekazaniu danych z programow
Optivum do programu S/O.

Mozna pobrac go ze strony: http://www.vulcan.edu.pl/aktualizacje/integrator.html

Cwiczenie 1. Instalacja Integratora SIO Optivum

1.

Uruchom przegladarke internetows.
Na pasku wpisz adres podany wyzej.
Pobierz i zapisz na pulpicie plik instalacyjny programu.

Dwuklikiem uruchom instalacje, postepuj zgodnie we wskazéwkami instalatora i zainstaluj
program Integrator SIO Optivum.

Cwiczenie 2. Scalanie danych SIO i danych z programéw Optivum

1.

2.

Uruchom program Integrator SIO Optivum.

Woczytaj do niego przygotowany rozkodowany plik sprawozdania SIO:
» w gtdwnym oknie programu kliknij przycisk Otwérz plik SIO;
»  w wyswietlonym oknie wskaz rozkodowany plik SIO.

Po wczytaniu pliku SIO do Integratora SIO Optivum w gérnej czesci jego okna pojawi sie nazwa
wczytanego pliku, podstawowe dane identyfikacyjne opisanej w nim jednostki sprawozdaw-
czej oraz jej struktura. W dolnej czesci okna wyswietlana jest informacja o tym, czy wczytany
plik SIO zawiera jakie$ dane, ktére mogg by¢ zastgpione danymi z programdéw Optivum.
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3. Woczytaj dane z plikéw przygotowanych za pomoca programoéw Optivum. W tym celu:
» uruchom funkcje Wybierz plik (pliki) do importu;
» wskaz importowane pliki.

4. Uzgodnij nazwy obiektdw wystepujacych w pliku SIO oraz w programach Optivum. Dla kaz-
dego z tych programdw robi sie to nieco inacze;.

5. Wskaz tabele, ktére chcesz zaimportowac z konkretnego pliku. W wypadku tabeli N2, opisu-
jacej warunki zatrudnienia nauczyciela, moze to by¢ nawet wybrany jej fragment. Dzieki te-
mu mozesz np. wczytaé dane pfacowe nauczycieli z Pfac Optivum, a pozostate informacje
zawierajgce sie w tej tabeli — z Arkusza Optivum.

6. Kliknij przycisk Importu;.

7. Za pomoca funkcji Zapisz uzupetniony plik SIO zapisz rozkodowany plik wypetniony danymi po-
chodzgcymi z programéw Optivum na dysku.

Temat4. Importscalonych danych do programu SIO

Ostatnim etapem operacji jest zaimportowanie danych zaczerpnietych z programoéw Optivum
do pliku przygotowanego w programie SIO. Catos¢ operacji zakoficzymy sprawdzeniem po-
prawnosci i kompletnosci wypetnienia wygenerowanych w programie tabel.

Czynnosci tych dokonamy juz bezposrednio w programie SIO przygotowanym przez Centrum
Informatyczne Edukacji MEN.

W poprzednich cze$ciach szkolenia dane z poszczegdlnych programdéw Optivum zostaty scalone
w Integratorze SIO Optivum z rozkodowanym plikiem przygotowanym wczesniej w programie S/O.
Dane te nalezy zaimportowac do pliku oryginalnego (zakodowanego) w programie S/O. Dopiero tak
przygotowany plik SIO mozna wypetni¢ do konca i wyeksportowa¢ dla organu prowadzgcego.

Cwiczenie 1. Otwieranie danych z pliku

1. Uruchom ponownie program S/O, klikajac jego ikone na pulpicie lub wybierajgc z menu Start
pozycje Wszystkie programy/ SI0/ sio.

2. Weczytaj plik zatozony wczesniej, zawierajgcy dane identyfikacyjne jednostki - zastosuj pole-
cenie Plik/ Otworz lub skorzystaj z ikony na pasku narzedziowym.

3. W przywotywanym standardowo folderze sio_pliki_jednostki\ (nazwa danego katalogu, np.
wrzesien_2015) podswietl przygotowany wczesniej plik. Kliknij przycisk Otworz.

4. Wykonaj import danych z zapisanego w Integratorze SIO Optivum pliku rozkodowanego:
» zastosuj polecenie Narzedzia/ Import danych;

» w otwieranym standardowo folderze sio_pliki_jednostki\ rozkodowane_pliki\ (nazwa folder,
np. wrzesien_2015) wskaz rozkodowany plik, w ktérym zapisate$ scalone wczesniej
w Integratorze SIO Optivum dane naszej przyktadowej jednostki (dane wyeksportowane ze
wszystkich pieciu programu Optivum);

» kliknij przycisk Otworz.
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Cwiczenie 2. Importowanie danych z pliku

1. Zapoznaj sie z zakresem importowanych danych:
» zapoznaj sie przede wszystkim z tabelami dotyczgcymi nauczycieli, dostepnymi na gatezi Ka-
dra pedagogiczna;
» przyjrzyj sie oznaczeniom wstepujacym przy poszczegdlnych gateziach:

- EI oznacza, ze danej gatezi nie mozna importowac w catosci, poniewaz operacja nie
jest obstugiwana przez program, ale mozna sprébowaé importowac gatezie podrzedne;

- oznacza, ze danej gatezi nie mozna importowac w catosci, gdyz czes¢ jej struktury
jest niezgodna ze schematem, mozna jednak réwniez sprébowad importowac gatezie
podrzedne.

2. Wykonaj np. import danych o nauczycielach:
» rozwin gataz Kadra pedagogiczna w lewej i prawej czesci okna Import danych;
» podswietl w obydwu czesciach okna tg sama gataz Kadra pedagogiczna;
» kliknij przycisk Importuj.

3. Sprawdz, dlaczego nie wszystkie dane zostaty prawidtowo zaimportowane:
» kliknij w tym celu przycisk Pokaz raport;

» zapoznaj sie z przyczyng nieprawidtowego importu.
4. Zamknij okno Importu danych, klikajgc krzyzyk w prawym gérnym rogu.

5. Obejrzyj efekt importu:
» rozwin gataz Kadra pedagogiczna.

» sprawdz, jakie dane pojawity sie w poszczegdlnych podgateziach.
6. Zapisz uzupetniony czesciowo plik SIO.

Skorzystaj z polecenia Plik/ Zapisz lub ikony na pasku narzedziowym.

W programie SIO od wersji 3.0 stworzono mozliwos¢ pracy grupowej przy gromadzeniu informacji o jed-
nostce. W zwigzku z tym réwniez integracja plikow wyeksportowanych z programéw Optivum z plikiem
SIO moze przebiega¢ wieloetapowo. Szczegétowe informacje dotyczace tej opcji zawiera instrukcja do
programu SIO.

Po zakonczeniu importu z wszystkich wyeksportowanych z programdéw Optivum danych,
sprawdz na ile uzyskany plik jest kompletny i czy wymaga dodatkowych modyfikacji.

Wyswietlane w programie S/O odpowiednie komunikaty wskazg nam miejsca, w ktérych nalezy
skorygowad niescistosci lub niekompletnosci zaimportowanych danych.

Gromadzone dane mozna sprawdza¢ na dwa sposoby. Po pierwsze — na kartach dostepnych
z pojedynczych gatezi. Po drugie — w catym opracowywanym pliku.
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Zataczniki

Materiaty uzupetniajace
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Zatacznik 1. Instalacja programéw Optivum

Przed rozpoczeciem instalacji nalezy upewnic sig, czy spetnione sg minimalne wymagania tech-
niczne i systemowe (ilos¢ wolnego miejsca na dysku, wersja systemu operacyjnego itp.). Infor-
macje o wymaganiach technicznych poszczegdlnych programéw podane sg na stronie
internetowej: www.vulcan.edu.pl

Czynnosci wstepne

1. Uruchom strone www.vulcan.edu.pl

2. Kliknij w prawym gdérnym rogu strony odsytacz Logowanie do strefy klienta lub w menu gtéw-
nym pozycje Strefa klienta.

\ UI_CAN Logowanie do strefy klienta > Serwis Prawo Optivum >

FARTADZANIE OSWIATA

* Dla szkot i dla przedszkoli Dla samorzadow Zakupy Stref O firmie ‘ Szukaj >

1 213 4 5 ©

Czy wiesz, ze majac
Ztoty abonament Optivum, masz

NAJINOWOCZESNIEJSZY
E-DZIENNIK DLA SZKOL

Dowiedz sig wiecej >

Zadzwon: 71 757 29 29

lub

wejd? na: www.uonetplus.vulcan.edu.pl

3. Wopisz swdj login i hasto. Kliknij przycisk Logowanie.

Dostep sta Dostep czasowy
(dla pus.adagabunazm) (dla posiadaczy tymczasawago
kodu dostepu)
Logowanie
Login:
JanKowalski
Haslo:
sesessssnene

Nie pamietasz hasta?
Jak otrzymac login i hasto?
Strefa klienta - informacje szczegétowe

@ W nazwie uzytkownika i hasle ma znaczenie wielkosé liter

~

f)

Jezeli nie pamietasz swojego loginu i hasta, zapoznaj sie z informacjami zamieszczonymi na stronie
http://www.vulcan.edu.pl/strona.php/191 jak zalogowac sie do witryny.html
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Po zalogowaniu wyswietli sie strona gtdwna Strefy klienta.

VULCAN Qe -

LA LEPSZE) CSWIATY

Dla szkot i dla przedszkol| Dla samorzadow Dla ZEAS/CUW Dla rodzicow Zakupy Strefa klienta

Strefa klienta

Witamy w Strefie klienta

Za pomocg ikon poniZej wybierz obszar witryn

Panel obstugi Aktualizacje

Podreczniki

Rozwiazania dostepne po wykupieniu abonamentu

Prawo Optivum e-Doradca

Pobierz najnowszy biuletyn'dla
pracownikéw SAMORZADOW >

Wez udziat w szkoleniu
"Wspieranie i motywowanie ucznia
do nauki” >

wyjatkowe
szkoty >

4. Kliknij ikone Aktualizacje.

Zioty abonament Optivum -

rozwiazanie dla Twojej

Odszukaj na liscie program, ktéry chcesz zainstalowac i kliknij przycisk Zobacz szczegoty.

Integrator SIO-Optivum Z1lwrzzsniz 2

[iH)

i

Zobacz szczegotly )

Intendentura Optivum 19 maja 2014

Zobacz szczegoty )

Kadry Optivum 17 czerweca 2016

Zobacz szczegoly )

Kliknij przycisk Pobierz.

Zmiany w biezacej aktualizacji ) Historia zmian >

Nazwa programu

Data publikacji

Kadry Optivum 17 czerwca 2016

12.00.1000

Pobieranie
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Instalacja programu

Podczas instalacji postepuj zgodnie z podpowiedziami wyswietlanymi przez program instalacyj-
ny — najprostszym sposobem instalowania jest zatwierdzanie ustawien sugerowanych przez
instalator.

1. Kliknij przycisk Zapisz plik.

Otwieranie Kadry_Place_Optivum_6.msi @
Rozpoczeto pobieranie pliku:
5! Kadry_Place_Optivum_6.msi

Typ pliku: Windows Installer Package (95,0 MB)
Adres: http://www.vulcan.edu.pl

Czy zapisac ten plik?

2. Odszukaj zapisany plik i kliknij przycisk Uruchom.

Otwieranie pliku - ostrzezenie o zabezpieczeniach @

Czy chcesz uruchomié ten plik?

Nazwa: ..Kajdan\Downloads\Kadry Place Optivum 6.msi
(==
Il\v Wydawca: VULCAN Sp. 7 0.0.

Typ: Pakiet Instalatora Windows
0Od: C\Users\MKajdan\Downloads\Kadry_Place_Opti...

Zawsze pytaj przed otwarciem tego plilku

— Pliki pochodzace z Intemetu moga byé uiyteczne, ale ten typ pliku
[ r\ moze byt szkodliwy dla komputera. Uruchamiaj wylgcznie
"%/ oprogramowanie pochodzace od zaufanych wydawcow. Jakie jest
zagrozenie?

3. Instalacje przeprowadz do konca, az do momentu wyswietlenia sie komunikatu: Instalacja za-
koriczona!

ﬁ Instalator programu Kadry Place Optivum @

Instalacja zakoriczona!

Program Kadry Place Optivum zostat pomyélnie zainstalowany.
Prosze nadsngd przydsk ZAKONCZ, aby zakericzye prace
instalatora,

4. Zamknij system operacyjny i ponownie uruchom komputer.

Po zainstalowaniu programu na pulpicie zostanie utworzony skrét do programu w postaci ikony. Aby uru-
chomic program, wystarczy dwukrotne klikng¢ ikone programu.
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Rejestracja programoéw
W czasie instalacji programu konieczne jest wykonanie rejestracji.

Aktualny plik rejestracyjny umieszczony jest na stronie www.vulcan.edu.pl obok pliku z aktualizacjg da-
nego programu.

Aktualizacje

Kadry Optivum wersja 12.00.1000

Zmiany w biezacej aktualizadji )

/'a programu Data publikacji Pobieranie

Kadry Optivum 17 czerwca 2014 12.00.1000

Uwaga! Aby zaktualizowac program do najnowsze] wersji, nalezy:
> pobrac plik tualizacjg programu,
> pobrac plik z programem rejestrujacym.
Bez zarejestrowania programu nie bedzie mozna korzystac z jego najnowsze] wersji!

Jak zainstalowac aktualizacje

1. Sprawdz czy Twoj komputer jest gotowy do pracy z programem Kadry Optivum. Pobierz Weryfikator >

2. Pobierz plik z aktualizacja programu oraz program rejestrujacy (rejestrator):

\l' Pobierz aktualizacje \l' Pobierz rejestrator

1. Kliknij przycisk Pobierz rejestrator.

2. Zapisz plik rejestracyjny na dysku twardym komputera.
3. Uruchom rejestrator przez dwukrotne klikniecie ikony pliku Rejestracja_www.exe.

4. Po rozpakowaniu pliku wyswietli sie okno z listg aplikacji.

O tym, czy program wymaga rejestracji czy nie, informuje kolor kropki umieszczonej przy jego
nazwie:

® —oznacza, ze program — w wersji zawartej na ptycie CD — jest juz na danym komputerze
zarejestrowany;

© —informuje, ze program nie zostat jeszcze na danym komputerze zarejestrowany;

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ ULCAN O P I I\ U M
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
WAZEM GUA LEPSZES OSWIATY


http://www.vulcan.edu.pl/

86 Materiafy dla uczestnika szkolenia

— $wiadczy o tym, ze program nie wymaga rejestracji. Dotyczy to dostarczanych przez nas
bezptatnie dodatkowych narzedzi pomocniczych, np. programu Integrator SIO-Optivum.

Rejestracja przy wykorzystaniu potaczenia z Internetem
1. Kliknij nazwe pakietu. Wyswietli sie jego zawartosc.

2. Dwukrotnie kliknij nazwe programu, ktéry chcesz zarejestrowac.

O prawidfowej rejestracji programu bedzie Swiadczyt odpowiedni komunikat oraz zmiana
koloru kropki przy nazwie programu - z szarej na niebieska.

Edycja na rok szkolny 2013/2014 ===

Rejestracja programow Opti

Wihierz prograrm ze Organizacja Optivum

wskazaneqo pakistu Uczniowie Optivurm
Kadry Optivurm
Place Optivum

Ptace Optivum
Finanse Optivurn
Intendentura Optivurn
Inwrantarz Optivurm
m MOL Optivurm
b Optaty Optivum
N i Fojedyncze programy Optivum

3. W czasie rejestracji pierwszego programu wykonywana jest rGwnoczesnie rejestracja da-
nych Licencjobiorcy.

[0 -
| Rejezeraca crogramém Optwem |

Mok cospletrs dane Lcarciotectcy
Cay chonss po savpatred 7

» Aby uzupetnié swoje dane, kliknij przycisk !

Jezeli jest to kolejna instalacja, program posiada juz wszystkie niezbedne dane adresowe i rejestracja jest
pomijana, w takim wypadku nalezy przejs¢ do punktu 8.

W celu zarejestrowania praw do uzywania programu niezbedne jest podanie danych ad-
resowych. Jesli jest to pierwsza instalacja program wyswietli na ekranie okno, do ktérego
nalezy wprowadzié¢ dane adresowe.
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Rejestracja programéw Optivum - dane Licencjobiorcy

Rejestracja programow Opt

Przed poprawieniem
danych konieczne jest
zofoszenie zmian wimie |0, fadres) [G2koha
WULCAN,

Nazwa [S2kota Podstaroms

Ko pocztoum: fri-111

Migjscownsé [pocata) |W\dhszk\ ielkie

Numer licencii: 1

» ZatwierdZ wprowadzone dane - kliknij przycisk !

Po zaakceptowaniu wprowadzonych danych rejestrator zweryfikuje ich poprawnosé, ta-
czac sie z serwerem firmy VULCAN.

Jezeli komputer, na ktérym zainstalowany jest program nie ma dostepu do Internetu, przejdz w tym
miejscu do opisu Rejestracji bez wykorzystania potaczenia z Internetem.

4. Nastepuje rejestracja Licencjobiorcy oraz rejestracja wskazanego programu - automatycznie
pobrany zostaje kod aktywacyjny umozliwiajgcy uruchomienie programu. Kazda rejestracja
zostaje potwierdzona komunikatem.

Rejestracja programéw Optivum

Rejestracja zostata wykonana.

Rejestracja bez wykorzystania potjczenia z Internetem

Jezeli komputer na ktérym zainstalowany jest program nie ma dostepu do Internetu, wykonaj
powyzsze czynnosci wigcznie z krokiem 3, nastepnie postepuj wg ponizszych wskazéwek.

1. Wopisz kod rejestrujgcy program.

Prosze podaé kod aktywacyjny dla wybranego pakietu lub programu

Kody dostepne sg w Panelu obstugi Klienta na stronie http://www.klient.vulcan.edu.pl/
(menu Moje konto, zaktadka Klucze aktywacyjne).

2. Kliknij przycisk |

3. Jezeli rejestracja programu wymagaé bedzie zmiany danych licencjobiorcy, wéwczas w oknie
z wyswietlona listg aplikacji:

WTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIEL

KW o VUICAN  OPTIVUM
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» Kliknij ikone
» Kliknij ikone |
» Podajdane adresowe.

4. Po zmianie danych nalezy jeszcze raz wykonac rejestracje programu.

5. Jezeli dane adresowe i kod aktywacyjny zostaty wprowadzone poprawnie, wyswietlony zo-
stanie komunikat potwierdzajgcy wykonanie rejestracji.

Instalowanie aktualizacji

Aby zaktualizowad program do najnowszej wersji, nalezy:
» pobraé plik z aktualizacjg programu,
» pobrac plik z programem rejestrujgcym.

Bez zarejestrowania programu nie bedzie mozna korzystac z jego najnowszej wersji!

Zatacznik 2. Drukowanie umow

Po wprowadzeniu danych do programu i zewidencjonowaniu umoéw pracownikéw nienauczy-
cielskich mozna przygotowa¢ odpowiednie wydruki. Druki uméw nalezy przechowywa¢ w do-
kumentacji jednostki oraz identyczne przekazac pracownikom.

Cwiczenie 1. Wybdr uméw o prace do wydruku

1. Wybierz w menu Wydruku funkcje Wydruki seryjne.

2. W drzewie danych rozwin gatgz Wzory whudowane/ na bazie aktualnego stanu umowy o prace
i kliknij pozycje Umowy o prace - obstuga.

f -— — — — ™y
| Place Optivum l =N é
Skoroszyt Kartoteki Listy ptac Operacje Wydruki Pomaoc NAZWA SERWERA:, BAZA: Place_Optivum, ZALOGOW.
Wydruki seryjne =

E W@ wzory whudowane P»I:ace
B @ na bazie aktualnego stanu umowy o prace
El Umowa o prace - nauczyciel
Umowa o prace - obstugg

@ zawierajgce informacie of Umowa o prace - obstuga Licencja nr: 1
@ datyczace zatrudnienia w Jednostee (Wiele umowy~ | VULCAN sp. z o.0.
B M3 wzory wiasne

@ 13 bazie aktualnego stanu umowy o prace
& zawierajgce informacje o zmianach umowy o prace

Optivum

& dotyczace zatrudnienia w jednostce (wiele umdw)
B @ wydruki gotowe
@ dzisiaj

D] ] 0 0=
_un [« O

3. W prawym panelu przejdz na karte Wybér, a nastepnie kliknij wybor osob.

4. W oknie Wybor osdb, ktére pojawi sie na ekranie postaw znaczniki w polach: LO_Widliszki, nie-
nauczyciele, umowy aktualne, podst. miejsce pracy oraz w sekcji Stopnie awansu zaznacz nieokreslony.

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL( N O P I I\ UM
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-
Place Optivum

Wybdr osob
Jednostki
v LO_Widliszki

nienauczyciele

¥ umowy aktualne
™ umowy archiwalne

podst. miejsce pracy

< =

dodatk. miejsce pracy

<1 = =1 = F A

Stopnie awansu
nieokreslony
brak stopnia awansu zawodowego
nauczyciel stazysta
nauczyciel kontraktowy
nauczyciel mianowany

nauczyciel dyplomowany

W prawym panelu ekranu wyswietli sie lista oséb, ktére spetniajg wszystkie kryteria zazna-
czone w oknie Wybor osob.

Cwiczenie 2.

Korzystanie z menu podrecznego przy wyborze oséb

Zaznaczenie witasciwych nazwisk, dla ktérych majg zostac przygotowane wydruki (a takze wyko-
nania ma zostac pewna operacja), utatwiajg mechanizmy udostepnione w menu kontekstowym.

W zwigzku z tym, ze wprowadzilismy do programu umowe o prace dla Nowickiego Krzysztofa
i Murek Beaty przygotujemy dla tych pracownikéw wydruk.

Aby postawié¢ znacznik przy nazwiskach dwdéch wyzej wymienionych oséb, mozna skorzystac
z jednego z ponizszych sposobdw. Wyprobuj je i wybierz sposdb najbardziej korzystny dla siebie.

I sposéb

Klikaj zaznaczone pola przy poszczegdlnych nazwiskach, eliminujgc znaczniki przy wszystkich

nazwiskach oprdcz Nowicki Krzysztof i Murek Beata.

B3 Wzory whudowane
B3 1z bazie aktualnego stanu umo
1=l Umowa o prace - nauczyciel
@ sawierajce informacje o zmian
L4 dotyczgce zatrudnienia w jedno
By Wzory wtasne
# 12 bazie aktualnego stanu umo
L4 zawierajgce informacje o zmian|
L4 dotyczace zatrudnienia w jedno
B3 Wydruki gotowe
L4 dzisiaj
® Lwiecien 2012

vborosen ] | dnuku_]

Liczba wierszy: 14
zaznaczonych: 2

Place Optivum | o
Skoroszyt Kartoteki Listy ptac Operacje Wydruki Pomoc BAZA: Place_Optivum, ZALOGOW.
‘Wydruki seryjne Wzoér | wybdr dr

Lp.

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
1
13
14

~N

Adamczyk Jozef (up_ 1)
Bober Zbigniew (up_ 2)
Ciszewska Helena (up_ 3)
Dubaniewicz Irena (up_ 4)
Dubiel Zenon (up_ 5)
Glowacka Daria (up_ 6)
Gruszczynska Grazyna (up_ 7)
Kotakowska Wanda (up_ 8)
Kowalska Emilia (up_ 9)
Kruk Wactaw (up_ 10)
taczkowska Anna (up_ 11)
Malicka Anna (up_ 12)
Murek Beata (up_ 13)
Nowicki Krzysztof {up_ 14)

Opis

Sposdb ten korzystny jest jedynie w wypadku niedtugiej listy oséb. W sytuacji, gdy pracownikdéw
jest znacznie wiecej, lepiej korzystac z funkcji menu kontekstowego.

NIA KADR

KIEROWNICZE] OSWIATY VULCA

. OSRODEK DOSKONALE Y W
AKREDY TOWANA PLACOWKA DOSKOMNALENIA NALC

ZYCIEL

VULCAN

OPTIVUM



90

Materiaty dla uczestnika szkolenia

Il sposéb

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy liste oséb wyswietlong w prawym panelu — rozwinie sie

menu kontekstowe.

2. Odszukaj i kliknij w menu kontekstowym Usun zaznaczenia. Wszystkie znaczniki zostang usu-

niete.
| Place Optivum =NASE X
Skoroszyt  Kartoteki Listy ptac ~ Operacie  Wydruki Pomoc NAZWA SERWERA: BAZA: Place_Optivum, ZALOGOW.
Wydruki seryjne Wzdér | Wybar 47

Bl ‘Wzory whudowane
B U na bazie aktualnego stanu umo
[zl umowa o prace - nauczyciel
Blumowa o prace - obstuga
@ zawierajgce informacje o zmian|

Cowberossb] | [ o]

Liczba wierszy: 14
zaznaczonych: 14

Opis

Lp.
Lx trud d
5 otyczace zatrudnienia w jednoy 1 Adamczyk J6zef (up_ 1)
w Wzory wiasne _ .
# 13 bazie akiualnege stanu umay 2 Bober Zbigniew (up_ 2)
L4 zawierajgce informacje o zmian| v 3 Ciszewska Helena (up 3)
@ dotyczace zatrudnienia w jednod 4 D Zaznacz wszystkie pozycje
B Wydruki gotowe — Odwré€ zaznaczenia
@ i v 5 D - z
dzisiaj _ [ usuri zaznaczenia
® Liecied 2012 = 6 G
~ 7 G Zaznacz wybidrczo
v J]e Drukuj
2 9 K
v 10 K Otwérz notatnik
= = Otwérz kalkulator okresdw
~ 1z M Drukuj zawartosé ekranu
v 13 M Zapisz zawartosé ekranu w pliku
M
i}

3. Postaw znaczniki przy nazwiskach: Murek Beata, Nowicki Krzysztof.

Il sposéb

4.

Usun znaczniki przy nazwiskach Murek Beata i Nowicki Krzysztof (kliknij zaznaczone pole przy
wymienionych nazwiskach).

Kliknij prawym przyciskiem myszy liste oséb i z menu kontekstowego wybierz opcje Odwr

zaznaczenie. Zwré¢ uwage, jakie zmiany nastgpity.

P

¢

ERE] Wzory wbudowane
a8 na bazie aktualnego stanu umo:
=l Umowa o prace - nauczyciel
[Blumowa o prace - obstuga
L4 zawierajgce informacje o zmian|
L4 dotyczgce zatrudnienia w jedno:
a2y Wzory wiasne
# 13 bazie aktualnego stanu umo
L4 zawierajgce informacje o zmian|
@ dotyczgce zatrudnienia w jedno:
SRV Wydruki gotowe
& dzisiaj
@ |iecien 2012

I
i

— | [——

Liczba wierszy: 14
zaznaczonych: 12

| Ptace Optivum =NECE X
Skoroszyt Kartoteki Listy ptac Operacje Wydruki Pomac NAZWA SERWERA:BAZA: Place_Optivum, ZALOGOW.
Wydruki seryjne Wzér | Wybor 47

Lp.

Adamczyk J6zef (up_ 1)
Bober Zbigniew (up_ 2)
Ciszewska Helena (up_ 3)
Dubaniewicz Irena (up_ 4)
Dubiel Zenon (up_ 5)
Glowacka Daria (up_ 6)
Gruszczyriska Grazyna (up_ 7)
Kotakowska Wanda (up_ 8)

(- - S T O R N

Kowalska Emilia (up_ 9)
Kruk Wactaw {up_ 10)
taczkowska Anna (up_ 11)
Malicka Anna (up_ 12)
Murek Beata (up_ 13)
Nowicki Krzysztof (up_ 14)

LSS BRSNS BARE RN RERCS S BRCY BCY EY BCY BEY

Opis

Zaznacz wszystkie pozycje

Odwrét zaznaczenia

Usur zaznaczenia

Zaznacz wybidrczo

Drukuj

Otwérz notatnik
Otwérz kalkulator okreséw

Drukuj zawartosc ekranu
Zapisz zawartosc ekranu w pliku

Pomoc

N

AKREDYTOWANA PLACC

OSRODEK DOSKONALENIA

KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN

IWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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IV sposob

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy wyswietlong liste oséb — rozwinie sie menu kontekstowe.
2. Wybierz opcje Usun zaznaczenia.

3. Ponownie kliknij liste prawym przyciskiem myszy i tym razem wskaz opcje Zaznacz wybidrczo.

Place Optivum o | B |
Skoroszyt Kartoteki Listy ptac Operacje Wydruki Pomoc NAZWA SERWERA: BAZA: Place_Optivum, ZALOGOW.
Wydruki seryjne Wzér [ wybér dr
B3 Wzory wbudowane
B ng bazie aktualnego stanu umo: l
1=l Umowva o prace - nauczyciel Liczba wierszy: 14
[Blumovra o prace - obstuga zaznaczonych: 14
@ zawierajace informacje o zmian L Opi
P- pis
@ dotyczace zatrudnienia w jednog o
By v 1 Adamczyk Jézef (up_ 1)
Wzory wiasne _ .
® 15 bazie aktualnego stanu umoy 2 Bober Zbigniew (up_ 2) Zaznacz wszystkie pozycje
@ zawierajgce informacje o zmian| v 3 Ciszewska Helena (up_ 3} 0dwrée zaznaczenia
? dotyczace zatrudnienia w jednoy [ 4 Dubaniewicz Trena {up_ 4 Usuri zaznaczenia
B3 Wydruki gotowe — A P
v
@ dzisiaj L2z (i 5) Zaznacz wybidrczo
® Liecier 2012 2 6 Gtowacka Daria (up_ 6)
2 7 Gruszczyriska Grazyna (u| Drukuj
2 8 Kotakowska Wanda (up_ Otwérz notatnik
3 9 Kowalska Emilia (up_ 9) Otworz kalkulator okreséw
= 10 Kruk Wactaw (up_ 10)
- Drukuj zawartosé ekranu
v 11 taczkowska Anna (up_ 11 . e "
Zapisz zawartosé ekranu w pliku
v 12 Malicka Anna {up_ 12)
~ 13 Murek Beata (up_ 13) Pomoc
i~ 14 Nowicki Krzysztof (up_ 14)

4. W oknie, ktére pojawi sie na ekranie, postaw znacznik w polu Zaznacz pozycje (jesli automa-
tycznie nie zostata zaznaczona) i w pustym wierszu wpisz liczbe porzagdkowg, jaka znajduje
sie przy nazwiskach oséb, ktdre chcesz zaznaczy¢ (np. 5, 6).

r .
=| Place Optivum &J

Rodzaj operacdji
* Zaznacz pozycje
T Odwraé zaznaczenia pozycji

[

™ Usur zaznaczenia pozycji

Pozycje:

13,14

Nalezy wstawic numery pozycji iflub zakresy
oddzielone przecinkami, na przyktad 1,3,5-12.

Przeéwicz powyzsze sposoby. Doprowadz do takiej sytuacji, aby znacznik postawiony byt jedy-
nie przy nazwisku Murek Beata i Nowicki Krzysztof.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN O P I l\ U M
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Cwiczenie 3. Przygotowanie wydruku uméw o prace

1. W sytuacji, gdy nazwiska osdb sg juz zaznaczone, kliknij przycisk drukuj.

B T —— ——— -
| Place Optivum ‘E G e
Skoroszyt Kartoteki Listy ptac  Operacie  Wydruki Pomoc SZK-ALE NAZWA SERWERA:  BAZA: Place_Optivum,

Wydruki seryjne Wzér | wybhér dr
B3 Wzory whudowane

B W3 na bazie aktualnego stanu umos

=] Umowa o prace - nauczyciel| Liczba wierszy: 5

| wybdr oséb ‘ | | drukuj |

Eillumowa o prace - obstuga)

@ zawierajgce informacje o zmian

L4 dotyczgce zatrudnienia w jednof
B Wzory wiasne

@ 13 bazie aktualnego stanu umao:

L4 zawierajgce informacje o zmian|

@ dotyczgce zatrudnienia w jedno
B3 Wydruki gotowe

@ dzisiaj

zaznaczonych: 1
Lp. Opis
Adamczyk Jozef (up_ 1)

Ciszewska Helena (up_ 3)
[ Dubaniewicz Irena (up_ 4)
Gtowacka Daria (up_ 6)

Murek Beata (up_ 13)

L I R

<

1
11

2. W oknie, ktére pojawi sie na ekranie, zmien proponowang nazwe — bedzie to nazwa, dzieki
ktorej utatwione bedzie wyszukiwanie danej paczki wydrukéw. Wpisz np. Murek i Nowicki.

r ———————— B
|=| Place Optivum IQ

e e . e &

nazwa Murek i Nowicki

3. Zaakceptuj wpisang nazwe przyciskiem OK. Program automatycznie wygeneruje wydruki
umow dla wskazanych oséb.

'P#aceOpti\rum — - S L e — =N X
Skoroszyt Kartoteki Listy ptac Operacje Wydruki Pomoc NAZWA SERWERA: BAZA: Place_Optivum,
Wydruki seryjne

B W wzory wbudowane UDIO“TA O PRACE

B3 na bazie aktualnego stanu umo
=] Umowa o prace - nauczyciel
=] Umowa o prace - obstuga

@ zawierajgce informacje o zmian
@ dotyczace zatrudnienia w jedno{ ~ miedzy:  Liceum Ogolnoksztalcace w Widliszkach

Zawarta w(e) Krakow, dnia 01.09.1990

m

=21 Wzory wiasne
@ 12 bazie aktualnego stanu umo a Murek Beata zam. A Mickiewicza 20/3, 50-500 Widliszki Wielkie m
4 zawierajgce informacje o zmian|
& dotyczace zatrudnienia w jedno zatrudnionym(a) na stanowisku:
=21 Wydruki gotowe
B W dzisiaj W wymiarze: nie ustalony

Bi115:14) Murek i Nowicki

od: 01.09.1990 do: na czas nieokreslony

W czasie trwania stosunku pracy, pracownik otrzymywac bedrie wynagrodzenie zgodnie

= = e of z regulaminem wynagradzania

I
11}

[«

4. Kliknij prawym przyciskiem myszy prawy panel okna i wybierz Drukuj zawarto$¢ ekranu.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL( AN O P I I\ UM
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Na ekranie pojawi sie podglad wydruku uméw nienauczycielskich dla Murek Beaty i Nowic-
kiego Krzysztofa.

Aby wydrukowac te umowy, kliknij przycisk Drukuj, a nastepnie w oknie Drukuj wskaz wtasci-
wa drukarke oraz parametry wydruku.

Cwiczenie 4. Przygotowanie umowy o prace za pomocg Nowych wydrukdw se-
ryjnych

Nowe wydruki seryjne, jak sama nazwa wskazuje, s3 nowym narzedziem umozliwiajgcym przy-
gotowywanie réznych pism, list oraz dokumentéw w dziale kadr jak i ptac. Wydruki moga byc¢
przygotowywane zaréwno dla pojedynczych oséb, jak i catej grupy lub wszystkich pracownikéw
jednoczes$nie. W czasie pracy mozna wykorzystywac szablony zaproponowane przez dostawce
programu oraz, dzieki réznorodnym mechanizmom wyszukiwania danych, tworzy¢ witasne.

Aby wydrukowaé umowe o prace za pomocg Nowych wydrukow seryjnych:

1. Z menu wybierz Wydruki/ Nowe wydruki seryjne. Uruchomi sie formularz Wydruki seryjne.

W formularzu tym, na podstawie réznych kryteriéw wyszukiwania wyznacza sie zakres da-
nych (wybranych z catej bazy), dla ktérych beda przygotowywane wydruki (listy, pisma, do-
kumenty).

.
7 Wydruki seryjne (wersia modutu 1.0.6.0) > ® o = | B ||

Viybierz rodzal: mowy

=

Wybar oséb
Jednostii Stopnie awansu
] iszki | nauczydele jeokred
B Lo_widiiszki el nieokreslony
nienauczyciele brak stapnia awansu zawodowego
umowy aktualne nauczyciel stazysta
[ umowy archiwalne nauczyciel kontraktowy
podstawowe migjsce pracy nauczyciel mianowany
dodatkowe migjsce pracy nauczyciel dyplomowany
historia od dnia 20120311 [] 2]
(R stannadzed 20120411 [v] = —
(& = | [ odswez |

Adamczyk Jdzef Liceum Ogélnoksztatcace w Widiszk. ..
Bober Zbigniew dyrektor  Liceum Ogdinoksztatcace w Widliszk... 1982-0...
Ciszewska Helena woiny Liceum Ogdinoksztatcace w Widliszk... 1984-0...
Dubaniewicz Irena sekreta.., Liceum Ogdlnoksztatcace w Widliszk,.  1993-0...
Dubiel Zenan nauczy... Liceum Ogdinoksztatcace w Widliszk...  1996-0...
Glowacka Daria ghéwny... Liceum Ogélnoksztatcace w Widiszk, .. 1993-0... | 9

. REEREEE R

Gruszczyfiska Grazyna nauczy... Liceum Ogélnoksztatcace w Widliszk... 1987-1...
Kotakowska Wanda nauczy... Liceum Ogélnoksztatcace w Widliszk...  1995-0...
KowalskaFmilia  panc Liceum Oodlnoksztatrace w Widliszk 19930
4 14 i7|
|‘ | Dokumenty | [ Listy || Szablony |

W polu Wybierz rodzaj za pomoca selektora wskaz Umowa.

W sekgcji Jednostki postaw znacznik przy jednostce, w ktérej zostat zatrudniony pracownik —
LO_Widliszki.

W sekcji obok okresla sie dodatkowe atrybuty dotyczace grupy pracownikéw, umoéw i in-
formacji dotyczacych miejsca zatrudnienia. Utatwia to wyszukanie odpowiednich danych
a ponizej na liscie wyswietlona zostaje lista oséb.

Postaw znacznik przy odpowiednim nazwisku , np. Nowicki Krzysztof.

Kliknij przycisk Szablony - uruchomi sie formularz Edytor pism.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ ULCAN OPTI\ UM
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6. Na pasku narzedzi kliknij przycisk (Zastap istniejacym szablonem). Automatycznie zostanie
nawigzane potgczenie z folderem na dysku, gdzie zostaty zapisane przyktadowe szablony
programu.

7. Wybierz odpowiedni szablon - kliknij folder Umowa o prace, a nastepnie plik umowa o pra-
ce.pkou. Zaakceptuj przyciskiem Otwoérz.

[ Otwérz szablon e - . [
=| | « PKO » Szablony » Urnowa o prace - | 44 | Preeszukaj: Umowa o prace |
) ¥ P 7 J
M
Organizuj MNowy folder =~ [ E@l
e
A Ulubione *  Nawa Dsta modyfikacji  Typ
] Ostatnie miejsca || umow o prace.pkou 2012-03-2712:26 Plik PKOU
& Pobrane
B Pulpit E
4 Biblioteki
5| Dokumenty
@ Muzyka
=] Obrazy
B wideo
M Kommter ad| 3 i D
HNazwa pliku:  umow o prace.pkou = |Pliki pkou A

W prawym panelu formularza Edytor pism pojawi sie wzér dokumentu typu Umowa o prace.

o

|1 Edytor pism p— A I RT

Lol (weE 43 &)L -|&aw

Avial - Bpt rBIUKSEEE E=E £ (x% 8K QA
Umowa Szablon (strona 1): umow o prace.pkou
B Osoba

B Jednostia -
Historia umowy «Umowa.data_zawarcia»

Bl Absence L
B Inne [migjecowoid | data) 3

(pieczet placiwki)

«Umowa.regon_placowki»

(REGON)

UMOWA O PRACE

«Umowa.data_zawarcia»
wdnin oo zawieraja umowe o prace:

Zwroc uwage ( w prawym goérnym rogu) - program domysinie wstawi do dokumentu date wystawienia
umowy. Jesli chcesz, aby tam pojawita sie data biezaca, wykasuj zapis <<Umowa.data_zawarcia>>. Nastep-
nie w drzewie danych rozwin pozycje Inne i dwukrotnie kliknij pozycje dataSystemowa.

8. W celu napetnienia dokumentu danymi pracownika, np. Nowickiego Krzysztofa, kliknij przy-
cisk (Pokaz dokument) na pasku narzedzi.

Na ekranie wyswietli sie dokument dla wskazanego pracownika.
9. Zapisz lub wydrukuj umowe:

» Aby wydrukowac dokument, kliknij przycisk (Drukuj) na pasku narzedzi.

l' OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE) OSWIATY VULCAN \ uLCAN O PTI\ UM
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» Aby zapisa¢ dany dokument, kliknij przycisk IEI (Zapisz cato$é) na pasku narzedzi. Wy-
Swietli sie okno umozliwiajgce zapisane danego dokumentu w folderze z pozostatymi
szablonami.

Zatacznik 3. Wydruki roznych zestawien
Program umozliwia tworzenie réznego rodzaju zestawien. W wypadku zestawien do ksiegowo-
Sci i kartotek wyptat pracownikéw zrédtem informacji s wszystkie zatwierdzone listy ptac.

W przypadku przygotowywania réznych zestawien najczesciej zrodtem danych sg jedynie dane
juz zarejestrowane w programie, niekoniecznie rozliczone, wyptacone itp.

Takie zestawienia utatwiajg analize danych zaréwno w obrebie danej jednostki czy grupy pra-
cownikdéw, jak i podsumowanie catosciowe, np. liczbe przepracowanych godzin, wymiaru za-
trudnienia itp.

Cwiczenie 1. Wydruk zestawienia sktadnikéw godzinowych

Podczas wyznaczania sredniej urlopowej (wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego) po-
mocne moze sie okaza¢ zestawienie przepracowanych godzin poszczegdlnych nauczycieli we
wskazanym okresie. Aby przygotowac takie zestawienie:

1. Wybierz Wydruki/ Wydruki list i zestawieni/ Sktadniki godzinowe - liczba godzin.

2. Ustal okres, z ktorego majg by¢ uwzgledniane sktadniki godzinowe w pozycja od dnia i do dnia.
3. Kliknij przycisk wybor uméw i odznacz pozycje Nienauczyciele. Zaakceptuj przyciskiem OK.

4. Sprawdz, czy znaczniki pojawity sie przy wszystkich nazwiskach i kliknij drukuj.

5. W oknie Zestawienie do ksiegowosSci wpisz tytut zestawienia (np. godziny do Sredniej),
z elementéw dostepnych przekieruj za pomocg przycisku ze strzatkami do wybranych te po-
zycje, ktore chcesz, aby zostaty uwzgledniane na zestawieniu (np. tak jak na rysunku ponizej)
i zaznacz wszystkie godziny. Kliknij OK.

KW o VUICAN  OPTIVUM
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Materiaty dla uczestnika szkolenia

Place Optivum

Zestawienie do ksiegowosci

tytut godziny do sredniej
w kolumnach skiadnik

dostepne
skiadowa

zadanie miesigc

umowa wymiar
sktadnik

[wymiar

skiadniki godzinowe

godziny ponadwymiarowe

dorazne zastepstwa

godziny nadliczbowe

dodatek 50% godzin nadliczbowych
dodatek 100% godzin nadliczbowych
za godz. ponadwym. z dodatkami

za godziny nadliczbowe 150%

1 X1 XXX R R K]

73 andziny nadlirshnwa 20006

wybrane

[«

oK || Anului |

Element typu umowa obliguje przygotowanie imiennego wydruku wszystkich dokumentéw generowa-

nych w menu Wydruki list i zestawien.

Program automatycznie wygeneruje zestawienie wedtug szablonu, ktéry zastosowalismy
(uwzgledni odpowiednie sktadniki, elementy ze wskazanego okresu).

Przeanalizuj dane na przedstawionym zestawieniu. W razie potrzeby wydrukuj je — przycisk

Drukuj.

Kliknij przycisk Zamknij. W oknie komunikatu Czy zachowaé¢ wydruk? kliknij Tak. Program zapisze
dokument, ktéry w kazdym momencie pracy bedzie mozna ponownie przywotaé.

Kliknij w drzewie danych gataz Wydruki zrealizowane/ dzisiaj. Zwrd¢ uwage, ze zestawienie zo-
stato zapisane pod wskazang nazwg. Dodatkowo w nawiasie zapisana zostata godzina wyge-

nerowania zestawienia.

Wydruki list | zestawien
B W@ Wydruki list - tworzenie
=l Dane osobowe
1=l stan umovsy
1=l staze
P\ 7estawienia - tworzenia
@ Sprawozdania dla GUS
=) Nieabecnosci
1= Do ksiegowowsici - wynagrodzenia
15 Do ksiegowowici - potracenia
1] Dekretacja przelewdw
=] 7asitki rodzinne - liczba zasitkdwe
=] Zasitki rodzinne - liczba osdb
1] zasitki rodzinne umawsy zlecenia - liczba zasitkdw
1] 7asitki rodzinne umowy zlecenia - liczba osdb
Sorty pienigzne
=] Kartoteki zarobkowe
= Kartoteki zarobkovre dla oscb
=| Zaswiadczenie o zarobkach
Zaswiadczenie o zarobkach dla emerytdw
=l Karty zasitkovee
=] Karty wyplat zasitkdw rodzinnych
=l Podstawy dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
Sktadniki o kodzie 220
Flany finansowe
= Liczba umdw zlecenia i liczba osdb wykonujgcych
=] Zestawienie zmiany wystugi
RG] Wydruki zrealizowane
a2y dzisiaj

=1[(10:15) godziny do Srednie
#® |istopad 2007 _
(10:15) godziny do rednie]

(o) (o) [ o) fon) (o) () o) o) ) () o) [
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Cwiczenie 2. Przygotowanie zestawienia podstaw do ZUS-u

Kontrole podstaw do naliczen sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych utatwiajg zestawie-
nia generowane réwniez w menu Wydruki/ Wydruki list i zestawien. Przygotuj zestawienie podstaw
w miesigcu styczniu 2014 dla wszystkich pracownikéw Liceum Ogdlnoksztatcgcego
w Widliszkach.

1. Kliknij Wydruki/ Wydruki list i zestawienn/ Podstawy dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

2. Ustal okres, z ktérego majg zosta¢ uwzglednione dane oraz liste oséb (wszystkich pracowni-
kow).

Dane kwotowe do list i zestawien pobierane sg z juz zatwierdzonych list ptac.

3. W oknie Zestawienie podstaw do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych nadaj tytut, np. LO/styczen
2014, przekieruj z elementéw dostepnych do wybranych: umowa, lista. Zaakceptuj przyci-
skiem OK.

4. Przeanalizuj dane na wygenerowanym dokumencie (w razie potrzeby wydrukuj zestawienie)
i zachowaj wydruk.

Cwiczenie 3. Przygotowanie zestawienia nieobecnosci i sktadnika o kodzie 220

Korzystajgc z umiejetnosci nabytych podczas szkolenia, przygotuj nastepujgce zestawienia:

» Wykaz nieobecnosci od poczatku roku 2014 do grudnia 2016 dla wszystkich pracowni-
kow LO w Widliszkach.

» Woykaz sktadnika o kodzie 220 wyptaconego w okresie od poczatku roku 2014 do grudnia
2016 dla wszystkich pracownikéw LO w Widliszkach. Wygeneruj wydruk imienny.

Zachowaj wydruki w programie.
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