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Wstep 5

Wstep

Serdecznie witamy na szkoleniu z zakresu postugiwania sie programem komputerowym Kadry
Optivum firmy VULCAN. Kurs przeznaczony jest dla oséb, ktére potrafig postugiwac sie kompu-
terem i jego zasobami w stopniu podstawowym i znajg zagadnienia zwigzane z prowadzeniem
dokumentacji oraz ewidencji kadrowej w jednostkach oswiatowych.

Szkolenie jest prowadzone metodg ¢wiczeniowq. Proponowane operacje majg na celu zapozna-
nie z podstawowymi funkcjami programu oraz przedstawienie dziatania podstawowych mecha-
nizmow.

Materiaty pomocnicze dla uczestnika szkolenia zawierajg opis podstawowych czynnosci, jakie
nalezy wykonaé¢ w programie. Pokazujemy pierwsze kroki w programie: od instalacjii urucho-
mienia poprzez wprowadzanie niezbednych danych oraz wykorzystywanie ich-do przygotowa-
nia réznego rodzaju dokumentdw, zestawien i sprawozdan.

Temat poswiecony instalacji oprogramowania nie jest-konieczny do realizacji w ramach kursu.
Sposdb przeprowadzenia szkolenia zalezy od organizatora =.instalacja programu Kadry Optivum
moze odbywac sie w ramach szkolenia lub zosta¢ jedynie omdwiona, a uczestnik rozpocznie
prace z programem od tematu Od czego zaczgc.

W ramach jednego zagadnienia wszystkie polecenia stanowig catos¢ i nie nalezy ich realizowaé
oddzielnie. Najlepiej wykonywac¢ ¢wiczenia w takiej kolejnosci, jakg proponujemy, poniewaz
niektore dane wprowadzone w jednym dziale sg modyfikowane i wykorzystywane w kolejnych.

Warto zwrécié uwage, ze niektdére ¢wiczenia lub polecenia majg dodatkowe oznaczenia:
e lkona typu @f sygnalizuje, ze czynnosci w danym punkcie nalezy wykona¢ samodzielnie.

Wszystkie wskazéwki niezbedne do wykonania danego zadania zawarte sg we wczes$niej-
szych éwiczeniach.

1,
-@-

e |kong typu oznaczone sg ¢wiczenia dodatkowe, ktérych wykonanie nie jest niezbed-
ne. Dane wprowadzone w tych ¢wiczeniach nie sg wykorzystywane i modyfikowane
w_kolejnych.

Zyczymy Panistwu sukcesdw w samodzielnej pracy z programem Kadry Optivum i radosci
z odkrywania nowych sposobdw zastosowania programu w codziennej pracy.
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Od czego zaczaé

Pierwszg czynnoscig jest okreslenie jednostki organizacyjnej (jednostki oswiatowej), dla ktorej
ma by¢ prowadzona ewidencja kadrowa pracownikow.

Opisywanie jednostek oraz uzytkownikéw programu wykonuje sie w czesci konfiguracyjnej pro-
gramu. Na kursie przyktadowq jednostka bedzie Szkota Podstawowa w Widliszkach. Miejscowos¢
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 informacjach osobistych, gdzie nadaé mozna upraw-
nienia do korzystania z bazy danych. Zanim przystgpimy do rozpoczecia pracy.z programem za-
poznamy sie z budowg okna.

Cwiczenie1 Budowa okna programu

1. Uruchom program Kadry Optivum.

2. Zapoznaj sie z budowg okna programu:

» przy nazwie programu widoczny jest numer wersji aktualnie zainstalowanej;

» u gbry 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.

| Kadry Optivum wer. 12.00.0101 A . e —— . |2 | ©) (]
Skoroszyt Kart/tkl Operacje Wydruki Pomoc MNAZWA SERWERA: XYZ \OPTIVUM_2005, BAZA: Kadry_Optivum, ZALOGOWANY: WINY ABC |

wersja programu [azwa serwera { nazwa bazy danych Eazwa uzytkownika

» 1z lewej strony okna — drzewo danych, sktadajace sie z gatezi. Funkcje dostepne na gate-
ziach drzewa danych sg rézne, w zaleznosci od menu w jakim obecnie sie znajdujemy;

» z prawej strony okna — prawy panel, na ktorym wyswietlane sg wyniki zastosowanych
funkcji lub wykonanych operacji; ta czes¢ okna to okno gtéwne;

» na dole okna znajdujg 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 i/ lub uméw zlecenia L2zl
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o przesuwanie po gateziach drzewa danych w gére i/ lub dot Ll

| Kadry Optivurn wer. 12.00.0101 _ A Bess ==
Skoroszyt Kartoteki N\ Operacje Wydruki Pomoc NAZWA SERWERA OPTIVUM_2005, BAZA: Kadry_Optivum, ZALOGOWANY:|

Konfiguracja programu

e

[a

Dane identyfikacyjne

B3 Informacje osobiste nazwa WIN\AniaL
o e menu programu imie i nazwisko Eugenia Krecik
B3 jednosi

| nadaj uprawnienia | | kopiuj uprawnienia

=] Licd
=] 57k

Ogdlnoksztatcace
Codstawowa nr 1

ednostki - uprawnienia uzytkownika

=] 52k \dstawowa nr 2
B et Jednostka Nauczyciele Nienauczyciele Zlecenia
i drzewo danych Liceum Ogdlnoksztatcgce z‘lo— prawo . prawo do ;‘Io— prawo
= Szkota Podstawowa nr 1 M - prawo _ M - prawo
=] szkota Podstawowa nr 7 . M prawo__do do
=] 57kota Podstawowa nr 8 i mody fikacji modyfikacji modyfikacji
= Suwaki
&l Szkota Podstawowa nr 9 Szkota Podsts anr2 M-prawo d M - prawo
=] S7kota Podstawowa nr 10 dp;_iwo__ ° 4o
=] szkota Podstawowa nr 11 Ji modymkacyt modyfikacji
=] 57kota Padstawowa nr 12 Szkota Podsta M - prawo do

e v [WeL| do el modyfikacji

i { <]

Prawy panel ekranu zbudowany jest z sekcji. Kazda sekcja.ma niebieska belke z biatym napisem.

Cwiczenie2  Funkcje w menu kontekstowym

Menu kontekstowe (zwane tez menu podrecznym) udostepnia wiele pomocniczych funkcji uta-
twiajgcych zaréwno wyszukiwanie jakidi wykonywanie réznych operacji. Z menu kontekstowego
mozna korzysta¢ zaréwno w prawym lub lewym panelu okna. W zaleznosci od menu gtéwnego
(w ktédrym miejscu, na jakiej zaktadce uzytkownik wykonuje operacje) menu kontekstowe moze
zmieniaé zakres dostepnych funkcji.

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy gataz Jednostki. Zwré¢ uwage, jakie opcje sg dostepne
w menu kontekstowym.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy prawy panel okna i sprawdz, jakie tym razem funkcje udo-
stepnia menu kontekstowe.

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
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Od czego zaczgc

Kadry Optivum | o S
Skoroszyt Kartoteki Operacje Wydruki Pomoc NAZWA SERWERA: AZA: Kadry_Optivum, ZALOGOWANY: WIN\Anial
Konfiguracja programu
By Inlqurmac_]e osobiste nazwa WINYARiaL
o = imie i nazwisko Eugenia Krecik
JEd”DSt’— Dodaj nowa jednostke | = - — - =
3 52k E : x [ nadaj uprawnienia | [ piuj uprawnienia | [ zmien |
ag Uporzadkuj jednostki po nazwie
| | Uporzadkus jednosthi po sicecie
=1 w Otwérz notatnik Jednostka Nauczyciele Nienauczyciele Zlecenia
[=RVE] Narzed tawowa w Widliszkach M - prawo do M - prawo do M - prawo do
= Pord Drukuj zawartosé ekranu mody fikacji modyfikacji mody fikacji
£l Wyl Zapisz zawartos¢ ekranu w pliku
=1 wysg
Pomoc
modyfikacja parametréw programu posiada
eksport danych do ZUS ze wszystkich jednostek posiada
eksport danych kadrowych do PLAC OPTIVUM  posiada
tworzenie przelewdw ze wszystkich jednostek  posiada
tworzenie sumarycznych zestawieri do osiada
ksiegowosci P
tworzenie PIT-4 ze wszystkich jednostek posiada
tworzenie PIT-4R ze wszystkich jednostek posiada
tworzenie PIT-11 i PIT-40 ze wszystkich S
jednostek P
ol
] el el el
s,

Temat2 Wprowadzanie danych jednostek organizacyjnych

Pierwsza czynnoscia, jakg nalezy wykonac rozpoczynajgc prace z programem, jest zarejestrowa-
nie jednostki (jednostek). Dopiero po tym etapie mozna przystgpi¢ do ewidencjonowania pra-
cownikéw i wprowadzania umoéw.

Jesli uzytkownik obstuguje kilka jednostek powinien zarejestrowac wszystkie te, w ktorych zo-
stat nawigzany przynajmniej jeden stosunek pracy. Dodatkowo nalezy pamieta¢, ze w progra-
mie powinny znalez¢ sie dane jednostki, ktora jest ptatnikiem sktfadek dla pozostatych
jednostek.

Cwiczenie1 Definiowanie i opisywanie jednostki organizacyjnej

1. W menu Skoroszyt wybierz Konfiguracja programu.

2. W lewej czesci okna kliknij prawym przyciskiem myszy gataz Jednostki. Spowoduje to otwar-
cie menu podrecznego ze spisem operacji.

3. Wybierz pozycje Dodaj nowa jednostke.

4. Wypetnij formularz Dane identyfikacyjne:
—w polu nazwa wpisz Szkota Podstawowa w Widliszkach,
- w polu skrot wpisz SP_Widl.,
- w polu nazwa skrocona wpisz Szkota Podstawowa w Widliszkach,
- w polu REGON wpisz 569234562,
— w polu NIP wpisz 5921825554,
- w polu urzad skarbowy wpisz Urzad Skarbowy Strzelin,
- w polu jednostka feryjna wpisz tak,
- w polu poczatek roku szkolnego pozostaw domysine ustawienie wrzesief,
- w polu odprowadza sktadki na FGSP wpisz nie,
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- w polu rozdziat podstawowy wpisz 80120,
- w polu publiczna pozostaw T-tak,

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

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

Kliknij przycisk Dalej.

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

Nazwe gminy program ustala na podstawie rejestru gmin — dla miejscowosci 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 wybraé¢ odpowiedni kod GUS (klikng¢ przycisk z trzema kropkami, wybraé¢ odpo-
wiedni kod dla.miejscowoscii-zaakceptowaé wybor przyciskiem OK). Ze wzgledu na to, ze na
kursie przyktadowg jednostka jest taka, ktdéra 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.

W sytuacji, gdy ptatnikiem jest inna niz definiowana obecnie jednostka, na przyktad typu ZEASz, wtedy
nalezy dodac i opisac¢ jednostke ZEASz (Skoroszyt/ Konfiguracja programu/ Jednostki) i wskazac jg jako ptatni-
ka pozostatym opisywanym jednostkom.

Cwiczenie 2 Drukowanie danych identyfikacyjnych i adresu jednostki

1.

Przejdz na karte Dane identyfikacyjne.

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

zawartos¢ ekranu.

W oo e VULCAN  OPTIVUM
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Cwiczenie 3  Uzupetnianie pozostatych danych jednostki
1. Przejdz na karte Uprawnienia i kliknij przycisk zmien.

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 przy-
cisk OK.

3. Przejdz na karte Rozdziaty i kliknij przycisk zmief w sekcji Podstawowy - wskaz rozdziat 80101
jako podstawowy, oraz w sekcji Dodatkowe wskaz 80104 jako dodatkowy.

Temat 3 Przegladanie funkcji programu

Przed przystgpieniem do dalszych dziatan odtwérz kopie zapasowq Kadry_Widliszki_2014, ktéra
bedzie przyktadowg bazg szkoleniowa. Przejdz do ¢wiczenia: Odtwarzanie kopii zapasowej,
str.64.

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 poszczegdine
pozycje gtdwnego menu.

Cwiczenie1 Korzystanie z menu podrecznego przy wyborze oséb

Zaznaczenie wiasciwych nazwisk, dla ktérych majg zostaé przygotowane wydruki lub wykonane
pewne operacje, utatwiajg mechanizmy udostepnione w menu kontekstowym.

Aby postawi¢ znacznik na liscie 0séb przy wybranych nazwiskach, mozna skorzystac z jednego
z ponizszych sposobéw. Wyprobuj je i znajdz sposdb najbardziej korzystny dla siebie.

1. Wybierz Operacje/ Operacje seryjne/ Dane ewidencyjne - osobowe.

2. Kliknij wybér osob i, w oknie o tej samej nazwie, przycisk OK (zaakceptuj zaproponowane pa-
rametry wyboru).
W prawym panelu wyswietli sie lista oséb. Prze¢wicz ponizsze sposoby.

| sposéb

Klikaj zaznaczone pola przy poszczegdlnych nazwiskach, eliminujgc znaczniki przy wszystkich
nazwiskach oprocz Fiotek Wiktoria i Jawor Hanna.
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[ ) [ |

B3 pane ewidencyjne
e

adres staly
=] adres zamieszkania
|5 adres korespondencyjny
L= wojsko
1=l rodzina
B3 pane stuzbowe
=] ksigzeczka zdrowia
=] badania lekarskie
=] szkolenia BHP
213 Umowy o prace

=] wyksztatcenie
=] stopieri awansu zawodoweqd
=] konta osobiste

=] staze na starcie - wyliczenie
=] staze na starcie - modyfika
=] kalendarz

L=l urlopy wypoczynkowe nau
(=] weymiar urlopéw wypoczynkot
=] wymiar urlopéw wypoczynkos
=] rozdziaty

=] pwidanri

Kadry Optivum
Skoroszyt Kartoteki Operacje Wydruki Pomoc SMAZWA SERWERA BAZA: Kadry Optivum, ZALOGOWANY: WINY Anial
Operadje seryjne = | wybdr ossb | | | zmien |

Liczba wierszy: 16
zaznaczonych: 2

Lp. Opis
1 Barczewska Marlena (56021610744)
2 Bregier Tamara (85062414143)
3 Ciechoszek Elzbieta (60091900449)
4 Damaszkiewiczewska Edyta (70062906686)
W 5 Fiotek Wiktoria (80050201781)
r 6 Gorka Leokadia (72042912465)
7 Heraklit Walentyna (73050101724)
8 Jawor Hanna (60022806327)
9 Kobylka Irma (79071016766)
10 Kowalczyk Agata (78032811642)
11 Krajka Gracja (50120311241)
12 Mniszek Jowita (60071314022)
13 Pigtkowska Otylia (75011003803)
14 Prala Gabriela (62030512643)
15 Prokuratorek Karolina (62082602626)
16 Ryczyriska Liliana (70031710489)

Sposdb ten korzystny jest jedynie w wypadku niedtugiej listy oséb. W sytuacji, gdy pracownikow

jest znacznie wiecej, lepiej korzystac z funkcji menu kontekstowego.

Il sposéb

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy liste 0séb wyswietlong w prawym panelu — rozwinie sie

menu kontekstowe.

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

o 5 [ |

B3 pane ewidencyjne
owe

=] adres staty
=] adres zamieszkania
=] adres korespondencyijny
=] wojsko
=] rodzina

B3 pane stuzbowe
=] ksigzeczka zdrowia
=] badania lekarskie
=] szkolenia BHP

BN umowy o prace

=] wyksztatcenie
=] stopieri awansu zawodowegc
=] konta osobiste

=] staze na stardie - wyliczenie
=] staze na starcie - modyfika
=] kalendarz

=] urlopy wypoczynkowe nauczy
=] wymiar urlopéw wypoczynkot
=] wymiar urlopéws wypoczynki
=] rozdziaty

=] swidenri

Kadry Optivum
Skoroszyt Kartoteki QOperacje Wydruki Pomoc IAZWA SERWERA: BAZA: Kadry_Optivum, ZALOGOWANY: WIN\ Anial
e
Operacje seryjne —| [wybérossb || [ zmien |

Liczba wierszy: 16
zaznaczonych: 16

Lp. Opis
= 1 Barczewska Marlena (56021610744)
~ 2 Bregier Tamara (85062414143)
e 3 Ciechoszek Elzbieta (60091900449)
2 4 Zaznacz wszystkie pozycje 06686)
= g 0dwrdéc zaznaczenia
7 5| Usuri zaznaczenia ‘
f 7 Zaznacz wybidrczo
~ g
v q Wybdr oséb
Zmien dane

<]
-
o

<l
—
=

Otwérz notatnik
Otworz kalkulator okresdw

<]
-
N]

<
-
%]

Drukuj zawartosé ekranu
Zapisz zawartosé ekranu w pliku

<]
-
i

<l
-
i

Pomoc

<]
-

3. Postaw znaczniki przy nazwiskach: Fiotek Wiktoria i Jawor Hanna.
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Il sposéb

1. W sytuacji, gdy wszystkie nazwiska sg zaznaczone usun znaczniki przy nazwiskach Fiotek Wik-
toria i Jawor Hanna (kliknij zaznaczone pole przy wymienionych nazwiskach).

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy liste oséb i z menu kontekstowego wybierz opcje 0dwrdé
zaznaczenia. Zwré¢ uwage, jakie zmiany nastgpity.

__ _ .
T —————— e O k)

Skoroszyt Kartoteki Operacje Wydruki Pomoc NAZWA SERWERA: BAZA: Kadry Optivum, ZALOGOWANY: WINY)

D

Operadje seryjne | wybor osob | | ‘ zmien |

8 U3 pane ewidencyjne

Liczba wierszy: 16

e
dres staty zaznaczonych: 14
1= adres zamieszkania Lp. Opis
=] adres korespondencyjny 2 1 Barczewska Marlena (56021610744)
f =1 viojsko 7 2 Bregier Tamara (85062414143)
=] rodzina _ )
Il = E pane stuzbowe v 3 Ciechoszek Elzbieta (60091900449)
|| 21 ksigzeczka zdrowia ~ 4 Damaszkiewiczewska Edyta (70062906686)
=l badania lekarskie S Fiof Zaznacz wszystkie pozycje
iy =l szkolenia BHP v 6 Gorl_ Odwréc zaznaczenia ‘
W ymowy o prace n 7 Her Usuni zaznaczenia
=] wiyksztatcenie
1=l stopien awansu zawodoweg r 8 Ja Zaznacz wybibrezo
=] konta osobiste v 9 Koh
=] staze na starcie - wyliczenie - 10 Ko Wybar osdb
I =] staze na starcie - modyfikac] Zmieri dane
7 11 Kra

=] kalendarz
1=l urlopy wypoczynkowe nau
=] veymiar urlopéw wypoczynks
=] weymiar urlopéw wypoczynks
1=l rozdziaty
—

Otwdrz notatnik
Otworz kalkulator okrescw

7
- e
WM
oz
& 3

<
—
s
el
3
ol

Drukuj zawartos¢ ekranu
Zapisz zawartosc ekranu w pliku

<]
o
n
]
5
o

<]
-
=

Ryd

Pomoc

IV sposob
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy wyswietlong liste oséb — rozwinie sie menu kontekstowe.
2. Woybierz opcje Usunzaznaczenia.

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

Kadoy OuEE) . ¢ (=[5 ]

Skoroszyt Kartoteki Operacje Wydruki Pamoc MWAZWA SERWERABAZA: Kadry_Optivum, ZALOGOWANY: WINY

-

Operacje seryjne —| [wybdroséb] | [ zmien |
B W pane ewidencyjne

Liczba wierszy: 16

=] adres staty zaznaczonych: 0

[ adres zamieszkania Lp. Opis

=] adres korespondencyjny Barczewska Marlena (56021610744)
=l wojsko r Bregier Tamara (85062414143) -
1=l rodzina Zaznacz wszystkie pozycje

Ciechoszek Elzbieta (600919004
Damaszkiewiczewska Edyta (700
Fiotek Wiktoria (80050201781)
Gorka Leokadia (72042912465)
Heraklit Walentyna (7305010172 Wybor osdb
Jawor Hanna (60022806327) Zmieri dane |
Kobytka Irma (79071016766)

10 Kowalczyk Agata (78032811642
11 Krajka Gracja (50120311241)

12 Mniszek Jowita (60071314022)
13 Pigtkowska Otylia (75011003803
14 Prala Gabriela (62030512643) Pomoc
15 Prokuratorek Karolina (62082602626)

16 Ryczynska Liliana (70031710489)

B W pane stuzbowe

1=l ksigzeczka zdrowia

=] badania lekarskie -

=] szkolenia BHP —
23 Umowy o prace
=] wiyksztatcenie
=] stopieri awansu zawodoweg
=] konta osobiste
=] staze na stardie - wyliczenie
=] staze na starcie - modyfikac;
=] kalendarz
1=l urlopy wypoczynkowe nau
=] waymiar urlopdw wypoczynks
=] veymiar urlopdw wypoczynki
1=l rozdziaty

Odwrdc zaznaczenia
Usuri zaznaczenia

Zaznacz wybidrczo

O W N O kW N e

Otwarz notatnik
Otworz kalkulator okreséw

Drukuj zawartosc ekranu
Zapisz zawartosé ekranu w pliku
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4. W oknie, ktore pojawi sie na ekranie, postaw znacznik w polu Zaznacz pozycje (jesli automa-
tycznie nie zostata zaznaczona) i w pustym wierszu wpisz liczbe porzgdkowg, jaka znajduje
sie przy nazwiskach oséb, ktére chcesz zaznaczyé (np. 5, 8).

B Kadry Optivum [&

Rodzaj operacji

® Zaznacz pozycje

T Qdwrac zaznaczenia pozycii
T Usunl zaznaczenia pozycji

Pozycje:

Nalezy wstawic numery pozycii iflub zakresy
oddzielone przecinkami, na przykiad 1,3,5-12.

| Ok || Anuluj |

%

Cwiczenie 2  Przegladanie porad dostepnych w programie

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

2. W lewej czesci okna wybierz gatgz Porady/ Okno gtéwne i zapoznaj sie z listg krotkich porad,
ktora pojawi sie w gtdwnym oknie.
R Borady L —

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

Klikaj w rozne elementy okna, aby przekonac sie jakie operacje s3 dostepne

Aby wydrukowac zawartos<¢ ekranu nalezy na nim wcisnac prawy klawisz myszy i
wybra¢ pozycje "Drukuj zawartosc ekranu”

Aby zwingd lub rozwinge wszystkie sekcje nalezy klikngc prawy przycisk myszy w
oknie gléwnym i wybraé odpowiednig pozycje menu

Aby dodac notatke w dowolnym miejscu programu wstarczy klikngc prawy przycisk
myszy | wybra¢ z menu podrecznego pozycje "Otworz notatnik”

Aby wprowadzic dane osobowe wystarczy klikngd prawym przyciskiem myszy w
pozycje "Osoby niezatrudnione" i wybrac funkcje dodaj nows osobe

Aby zapisac umowe pracownika wystarczy klikng¢ prawym przyciskiem myszy w
nazwe grupy pracownikdw i wybrad funkcje nowa umowa

Aby usungd element z sekcji "Zmiana warunkdw umowy" nalezy klikng¢ na nim
prawym przyciskiem myszy | wybrac fonkcje "Usun”

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

Aby zalogowad sig jako inny uzytkownik nalezy przejsé do czesci konfiguracyjnej
programu

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

3. Wybierz 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 3  Pobieranie aktualizacji z Internetu

Warto co jaki$ czas, np. raz w miesigcu, zwrdéci¢ uwage czy na stronie firmy VULCAN nie pojawi-
ta sie nowa aktualizacja programu Kadry Optivum.
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Na czas przeprowadzenia aktualizacji nalezy zakonczyé prace z programem i zamkna¢ go. Po-
brany z Internetu plik aktualizacyjny warto najpierw zapisa¢ na dysku komputera, a nastepnie
uruchomic go.

1.

2.

Wybierz z menu funkcje Pomoc/ Porady i aktualizacje.

Na drzewie danych kliknij Aktualizacje.

Zapoznaj sie z informacjami zawartymi w prawym panelu i kliknij podany link. Komputer, je-
$li ma pofaczenie z Internetem, automatycznie wyswietli strone, na ktérej dostepne sg aktu-
alizacje do programoéw Optivum.

= ) =

{ _.u;._,||
A

£~ x| Gy

| & advalizacje programew 0. % | |

4% &) ZEUS - system zarzadzani... |/ VULCAM - z nami pedaias...

- ~ [ @@ v Strona~ Bespieczeistwo v Namedzia = i@

E3

VULCAN

TARZADZANIE OSWIATA

Strona gléwna > Aktualizacje

Strefa klienta

> Panel obstugi klienta

> Aktualizacje oprogramowania
> Baza wiedzy

> Podrgczniki

> Jak zalogowac sie do witryny

Konto klienta

» Informacje

Rozwiazania dla posiadaczy
abonamentu '

> Prawo Optivum

» Doradca - wersja
elektroniczna

] Dla szkét i dla przedszkoli

Dla samorzaddw Zakupy Strefa klienta

Aktualizacje

P Wyswietl programy

dla szkot =

Programy dla szkol

Alfabetycznie > Wedlug pakietéw >

Nazwa programu Data publikacji

Arkusz Optivum 17 lutego 2014

Dziennik lekcyjny Optivum 15 maja 2014
Finanse Optivum 2 lipca 2014
Integrator SI0-Optivum 21 wrzesnia 2012
Intendentura Optivum 20 maja 2014

Kadry Optivum 10 lipca 2014

O firmie

Wersja

14.01.0000

12.20.6000

14.00.0150

1.13.0000

14.00.0010

12.00.0820

Logowanie do strefy klienta (i

m

Archiwum aktualizacji =

Zobacz szczegdty >

Zobacz szczegdty >

Zobacz szczegbty >

Zobacz szczegdty >

Zobacz szczegdty >

Zobacz szczegdty >

[

|»

100% -

Odszukaj w:tabelce pozycje dotyczgce programu Kadry Optivum.

Sprawdz wersje i date dodania aktualizacji. W sytuacji, gdy nie pobierates jeszcze tej aktuali-
zacji kliknij Zobacz szczegoty.

Zapoznaj sie z opisem zmian, jakie zostaty zawarte w dostepnym pliku aktualizacyjnym.

Kliknij przycisk Zaloguj sie, aby pobra¢ aktualizacje.

KLY
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

=~
0~ x| oy ir el

2 Aktualizacja - Kadry Optivu... | |

{_3 @ZEUS—systemzarzqdzam... \/ VULCAN - z nami podaZas... ﬁ - E > [ @ ~ Strona v Berpieczenstwo v  Marzedzia « .@.v

VULCAN

FARTADZANIE OSWIATA

3

Logowanie do strefy klienta : il

Dla szkot 1 dla przedszkoli Dla samorzadow Zakupy Strefa klienta O firmie

Strona gtéwna > Aktualizacje > Kadry Optivum wersja 12.00.0820

S RLULIIE U e U U i v

> Baza wiedzy Zmiany w biezacej aktualizacji > Historia zmian >
» Podreczniki
. . Nazwa programu Data publikacii Wersja
» Jak zalogowac sie do witryny
. . Zaloguj sie, aby
h Kadry Optivum 10 lipca 2014 12.00.0820 pObragaktuall'zach L
Konto klienta Ay
> Informacje Zmiany w biezgcej aktualizacji

Rozwigzania dla posiadaczy Zmiany w programie Kadry Optivum w wersji 12.00.0820 (2014-07-10)
abonamentu C > Usprawniono rozliczanie urlopéw wypoczynkewych oséb z obnizonym wymiarem czasu pracy (z8na 7
godzin na dobe). Przy przeliczaniu godzin urlopu na dni uwzgladniany jest obnizony wymiar czasu pracy.
Aby program prawidtowo rozliczat urlop wykorzystany nalezy wprowadzi¢ w umowie pracownika
» Prawo Optivum informacje, ze obowiazuje go obnizony wymiar czasu pracy (Dane zwigzane z umowa, zakladka Parametry
rozliczeniowe - sekcja Obnizony wymiar czasu pracy). m

= Doradca - wersja
elektroniczna

> W automatycznym wyliczaniu godzin nadliczbowych Sredniotygodniowych zwickszono precyzig wyliczen
dobowej normy czasu pracy, co pozwoli na unikniecie btedéw zaokragleri w przypadku nietypowych
wymiarow etatow.

> W zestawieniach do GUS o czasie pracy umozliwiono sporzadzenie sprawozdania w podziale na pefno i
niepetnozatrudnionych (GUS Z-03 - dziat 3 oraz GUS Z-06 - pozycia 4).

> Przy rejestrowaniu urlopu wypoczynkowego dla nienauczycieli i nauczycdieli nieferyinych w liczbie godzin
urlopu uwzgledniane sg godziny wprowadzone w dni wolne od pracy (wpisane do ewidencji czasu pracy
pracownika). Automatycznie pobrane dane z ewidencji czasu pracy mozna modyfikowac.

> Poprawiono eksport danych do programu Place Optivum w zakresie stanowisk pracy. Zbyt diugie
stanowisko (ponad 50 znakéw) powodowato pojawianie sig btedu podczas importu w aplikacji Pface

a strona uzywa plikéw cookie zgodnie z opisang polityka wykorzystywania plikow cookie.

Korzystanie z naszych serwiséw bez zmiany ustawien przegladarki oznacza, ze wyrazaja Paristwo zgode na wykorzystywanie plikéw cookie. Akceptuje >

«| 1 | 3

http://logowanievulcan.edu.pl/Login.aspx?ReturnUrl= http://www.vulcan.edu.pl/aktualizacje.php/aktualizacja/1301_kadry_optivum.html H100% -

Zaloguj sie do witryny firmy VULCAN. Wpisz swdj login i hasto.
Kliknij przycisk.Pobierz.

Jezeli automatyczne nie uruchomi sie okno pobierania pliku, kliknij odnos$nik. Na ekranie
wyswietlone zostanie okno Pobieranie pliku - ostrzezenie o zabezpieczeniach.

Kliknij Zapisz i wskaz miejsce na dysku komputera, gdzie zapisany ma zosta¢ plik (np. Pulpit)

Gdy pobieranie pliku zostanie ukonczone, na ekranie wyswietli sie komunikat informujacy.

Przed aktualizacjg programu warto zabezpieczy¢ dane, przygotowujac kopie zapasowsq (wiecej na ten te-
mat w temacie Archiwizacja, porzgdkowanie danych, str.62).

Zamknij program Kadry Optivum.

Odszukaj plik, ktory pobrates z Internetu i uruchom go dwuklikiem.

Program automatycznie przeprowadzi aktualizacje programu, a o zakoriczonej operacji poin-
formuje odpowiednim komunikatem.

Uruchom program Kadry Optivum.

Przeprowadz konwersje danych, klikajgc przycisk Tak w oknie komunikatu.
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Program przeprowadzi konwersje danych i przystosuje baze do odpowiedniej wersji programu.

Konwersja danych polega na odpowiednim przystosowaniu bazy danych do obecnej, aktualnej wersji
programu. Po kazdej aktualizacji niezbedne jest przeprowadzenie konwersji bazy danych, aby mozna byto
rozpoczyé prace w programie Kadry Optivum.

16. Zaakceptuj odpowiednim przyciskiem komunikat, jaki pojawi sie po zakoriczonej konwersji
danych.

Cwiczenie 4 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.
» Kategorie zaszeregowania.
» Sktadniki:
- wynagrodzenia z tytutu umowy o prace.
» Rdine:
- filtr umow,
- ferie i przerwy Swiagteczne,
- parametry ksiegowe,
- podgrupy,
— SIO — ustawienia,
- formy nawigzania i rozwigzania umowy,
- pola wtasne,
- rodzaje absenciji,
- rodzaje godzin w ewidencji czasu pracy,
- rozliczanie czasu pracy,
— przedmioty.
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| Kadry Optivum wer. 12.00.0820 EI@
Skoroszyt Kartoteki Operacje Wydruki Pomoc MNAZWA SERWERA: \OPTIVUM_2005, BEAZA: Kadry_Optivum, ZALOGOWANY:
porametry r— e SE N
B W stawki \d(C ! 'y '
=] Tabela wynagrodzenia zasadniczego £ = .
1= Stawki rézne 3) :&!}J—M “ ! g I
@ Kategorie zaszeregowania = : .
B W sktadniki Licencja nr: 1 wersja: 12.00.0820
1=l wynagrodzenia z tytutu umowy o prace VULCAN sp. z 0.0.

B W3 Rezne
=l Filtr umdw
1=l Ferie i przerwy Swigteczne
1=l Parametry ksiggowe
1=l Padgrupy
=] 510 - ustawienia
=l Formy nawigzania i rozwigzania umowy
=l Pola wiasne
=] Rodzaje absencji
=] Rodzaje godzin w ewidencji czasu pracy
=] Rozliczanie czasu pracy
1=l Przedmioty

] ] 0 0=

T, <] 1

3. Na karcie stawki wynagrodzen wpisz jako stawka wtasnal minimalne wynagrodzenie:
» kliknij przycisk Zmien:
- w polu nazwa wpisz minimalne wynagrodzenie,
- w miesigcu: 01.2014,
- kwota: 1680,00,
» zaakceptuj wybor przyciskiem OK;

» kliknij prawym przyciskiem myszy stawka wasnal i z menu kontekstowego wybierz: Zmien
nazwe,

» wpisz: minimalne wynagrodzenie.

= Kadry Optivum @
Stawka
nazwa minimalne wynagrodzenie
od miesigca 01.2014 IZ‘
kwota 1680,00
OK || Usuri || Anuluj

Cwiczenie2. Wykorzystanie pdl wtasnych w celu gromadzenia réznych informa-
cji kadrowych

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

1. W menu Skoroszyt wybierz funkcje Parametry.

2. W drzewie danych rozwin pozycje Roine, a nastepnie Pola wtasne.
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3. Zwréé uwage, ze pola
umow zlecenia:

wtiasne mozna definiowaé¢ w odniesieniu do oséb, uméw o prace oraz

| Kadry Optivum

oo e |

Skoroszyt Kartoteki Operacje

Wydruki

Pomoc

NAZWA SERWERA: Place_Optivu

Parametry
B\ stawki
[ Tabela wynagrodzenia zasadnic|
=] stawki rézne
@ Kategorie zaszeregowania
B 3 stadniki
1=l Wynagrodzenia z tytutu umowy
B2 pézne
=] Filtr umdw
=] Ferie i przerwy Swigteczne
=] Parametry ksiegowe
1=l Podgrupy
=1 510 - ustawienia
L=l Formy nawigzania i rozwigzanig
=] Rodzaje absencji
=] Rodzaje godzin w ewidenciji cza
=] Przedmioty

A]

] ] ] =0

L
it

o —
Pola tekstowe

Tekst 1 nazwisko panieriskie matki
Tekst 2 Tekst 02
Tekst 3 Tekst 03
Tekst 4 Tekst o4
Daty

Data 1l Data ol
Data 2 Data o2
Data 3 Data o3
Data 4 Data o4
Znaczniki

Znacznik 1 Tak - Nie o1
Znacznik 2 Tak - Nie 02
Znacznik 3 Tak - Nie 03
Znacznik 4 Tak - Nie o4
Liczby

Liczba 1 Liczba o1
Liczba 2 Liczba 02
Liczba 3 Liczba 03
Liczha 4 Liczha o4
Kwoty

Kwota 1 Kwota ol
Kwota 2 Kwota 02
Kwota 3 Kwota 03
Kwota 4 Kwota o4
Notatka

Notatka 1 Notatka o1

Umowa zlecenia

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

5. Zdefiniuj kilka pél wtasnych, korzystajac z pdl tekstowych, np.

» w polu Tekst1 wpisz: nazwisko panienskie matki;

v Vv Vv Vv

w polu Tekst2 wpisz: zawod wyuczony pracownika,
w polu Tekst3 wpisz: specjalnosé,

w polu Tekst4d wpisz: stopien naukowy,
zaakceptuj wpisy przyciskiem OK.

Zdefiniowane w powyzszy sposob pola wtasne pojawig sie w kartotece pracownika w umo-
wach o prace. Bedzie tam mozna wpisywac potrzebne informacje.

Cwiczenie 5. Przegladanie funkcji menu gtéwnego

Klikaj poszczegdlne pozycje menu gitéwnego: Skoroszyt, Kartoteki, Operacje, Wydruki, Pomoc.
Sprawdz, jakie funkcje sg tam dostepne. Zauwaz, jak zmienia sie zakres wyswietlanych informa-
cji (dostepnych funkcji) w drzewie danych w momencie wyboru jednej z pozycji danego menu.
Cwiczenie postaraj sie wykona¢ samodzielnie.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSW Y
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Ewidencja pracownikow

Ewidencja kadrowa prowadzona w formie elektronicznej za pomocg programu Kadry Optivum
umozliwia szybkie wyszukiwanie i wykorzystanie konkretnych informacji o pracowniku, co po-
zwala znacznie skrécié czas pracy.

Dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w tej samej grupie obowigzujg takie same reguty
prowadzenia kartotek kadrowych oraz naliczania wynagrodzen. Z tego powodu w programie
Kadry Optivum wyrdznione zostaty dwie grupy pracownikéw: nauczyciele i‘nienauczyciele. Taki
podziat powoduje, ze dla kazdej z nich stosowane sg odpowiednie przepisy, dotyczace ewiden-
cjonowania danych kadrowych i naliczania ptac.

Kartoteka osobowa pracownika zawiera komplet informacji o pracowniku; a wszystkie dane sg
tematycznie uporzgdkowane na oddzielnych kartach.

Temat 1 Wprowadzanie danych osobowych nienauczycieli

Wprowadzanie danych pracownika do ewidencji komputerowej za pomocg programu Kadry
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, ktéra jest zrédtem informacji niezbednych do prowadzenia kartoteki kadrowe;.

Cwiczenie1l Wprowadzanie.danych osobowych i adresu pracownika

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

2. Na karcie Dane osobowe wprowadz w-odpowiednich wierszach nastepujgce dane — korzystaj
ze stownikéw rozwijalnych za pomoca przyciskéw X lub [=]:
- Krzysztof Nowicki,
- ur.dnia 12:07.1965 we Wroctawiu, woj. dolnoslgskie,
- PESEL: 65071232351,
- NIP: 5921827211,
- dowod osobisty: KL 3458789
— jesli chcesz do kartoteki doda¢ 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.

N ooy e VULCAN  OPTIVUM
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=] Kadry Optivum &1
Dane osobowe
. Dodaj zdjecie
k Usun zdjecie
- b jigtof  Nowdu
1

imig Krzysztof]

drugie imie

nazwisko Nowicki

nazwisko rodowe I

imie ojca

imig matki

pled M - mezczyzna E‘

obywatelstwo polskie

data urodzenia 12.07.1965 E'

migjsce urodzenia Wroctaw

pesel 65071232351

nip 5921827211

dowdd os. - NR KL 3458789

dowdd os. - data wydania E‘

dowdd os. - wydany przez

paszport

oddziat NFZ =l

urzad skarbowy E'
oK || Anuluj |

i kliknij przycisk Dale;j.

Pola dotyczace ptci oraz obywatelstwa powinny zosta¢ automatycznie uzupetnione.

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.

3. Na karcie Adres, ktdra pojawi sie po.zaakceptowaniu danych osobowych wprowadz nastepu-
jace dane (skorzystaj ze stownikéw):

- miejscowosé: Sady Dolne,
- gmina: Bolkow (z listy rozwijalnej),
—_kraj: Polska,
- kod: 55-317,
- poczta: Sady Dolne,
- ulica: B. Prusa,
— numerdomu: 8
i kliknij przycisk Zakoncz.
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|=| Kadry Optivum ]
Dane osobowe
imie Krzysztof
drugie imie
nazwisko Nowicki
nazwisko rodowe
imie ojca
imie: matki |=| Kadry Optivum |
ptec M - mezczyzna
obywatelstwo polskie Adres
data urodzenia 12.07.1965 migjscowosc Sady Dolne
miejsce urodzenia Wrodaw gmina Bolkdw, pow. jaworski, woj. dolnoslaskie E‘
pesel 65071232351 || kral
nip 5921827211 kod 55-317
dowdéd os. - NR KL 3458789 poczta Sady Dolne
dowdd os. - data wydania . . ulica B. Prusa
dowdd os. - wydany przez nr domu gl
paszport nr mieszkania
oddziat NFZ
urzad skarbowy
Zakoncz || Wstecz || Anuluj

4. Gdy pojawi sie okno z zapytaniem: Czy doda¢ 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 pomocg zaktadek tematycznych (uto-
zonych pionowo) oraz zaktadek pojedynczych kart (utozonych poziomo).

Do zarejestrowania nowej osoby w bazie danych programu wystarczy wpisa¢ tylko jej imie i nazwisko.
Pozostate dane mozna uzupetnié pézniej.

Dane osobowe wprowadza sie do programu Kadry Optivum tylko raz. Wszelkie modyfikacje w danych oso-
bowych powodujg automatyczne zmiany we wszystkich umowach pracownikéw (np. zmiana nazwiska).

Pod sekcjg Adres automatycznie dodana zostata kolejna sekcja Informacje o przetwarzaniu da-
nych, a w niej zapisy dotyczace pierwszego wprowadzenia danych (kiedy zostaty zarejestro-
wane, kto je wprowadzit i od kogo otrzymat dane).

W sytuacji, gdyby pracownik wyrazit sprzeciw przetwarzania jego danych osobowych, nalezy
fakt ten zarejestrowac¢ w tej wtasnie sekcji (przycisk Zmien umozliwia edycje danych w for-
mularzu).-Ponadto warto do kartoteki pracownika wpisa¢ dane osoéb, ktére sg odbiorcami
w rozumieniu art.7 pkt.6 ustawy o ochronie danych osobowych.

Cwiczenie 2 Raport o ochronie danych osobowych

Dla kazdego zarejestrowanego w programie pracownika mozna wydrukowaé Raport o przetwarza-
niu danych osobowych. Wydruk raportu jest mozliwy po kliknieciu przycisku raport o danych osobo-
wych znajdujgcego sie na karcie danych identyfikacyjnych w kartotece pracownika w sekgji
Informacje o przetwarzaniu danych.
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4 Tnformacie o preetvarzanio danyc

data wprowadzenia

danych 30.03.2009
uzy ko wnik .
wprowadzajacy WIN'\anial
informacje o

sprzeciwie w
rozumeeniu art . 32

ust. 1 pkt 8 ustawy !

drédio damych od oscby ktérej dane dotycza
edbigrcy danych w

rozumerniu art, 7 pkt &

ustawy 7

=} ustava o ochronie danych osobowych

zrmien | | raport o danych osobowych |
ol

Raport o proetwarzaniu danych osobovwych / Stronal z 1

Raponr sporzydzony na podstasse § 7.3 Rozporzadoenia Miniatra SpraveVWewngtronych | Administracii zdnia 23
ot v 2004 1. v spravese: doksmentac) prretwarzania danych osobovsch oraz warunkéve techmdoznygeh i
orgamizacy jnych, jakien povsnny odpoviadad urzadzenis i systemy informatyezne siuises do prebaarzania
danych esobovsy ch

Sporzagzons oy
oy adold

M sko Boob
FESEL

Infarengecie o kideysh moas w §7. 1. resporzassanis
* 89 SRS RTINS BN 30 e D0 200
* udykoark worow sdzaasy dane Sicbowe doayitemu Wik arisl
* Eddiedenych of ceoty kidre dene dotyeze,
» inforrace o adbioroach, w resuerigtiy o 7 gt B ey

* informege o wyrszongm sproechy e, o kbdnem mows w et 32wt 1 pict8 Usiewy 2 dnis 25 siepnis 1887 r o
S denyTh o sbowyh

Ciste spcrzpimenia rapcrty 30.00 2009
Waykorand ppecs sz sy raoert Wil s

Syasam ifoenatysany. I8 oMot REMGE a0t Toatal sporza ey Hadey Opthum

Cwiczenie 3  Sprawdzanie komplethoscidanych identyfikacyjnych. Uzupetnianie
danych na karcie ZUS

W tym ¢wiczeniu wprowadzimy brakujace dane osobowe oraz adresowe Krzysztofa Nowickiego.
Zapoznamy siez opcjami dostepnymi na zaktadce ZUS.

1. Na zaktadce Daneidentyfikacyjne, w sekcji Dane osobowe wybierz funkcje Zmien.
Wprowadz pozostate dane pracownika:
—_drugie imie: Tomasz,
- imieojca: Jozef,
— imie matki: Halina,
— oddziat NFZ:01R Dolnoslaski Oddziat Wojewddzki NFZ we Wroctawiu ( z listy rozwijalnej),
- urzad skarbowy: Pierwszy Urzad Skarbowy we Wroctawiu (z listy rozwijalnej),
— zaakceptuj wprowadzone zmiany przyciskiem OK.

2. Przejdz na karte ZUS. Kolejno w sekcjach: Prawo do emerytury i renty, Stopien niepetnosprawnosci,
Ograniczenia emerytalno-rentowe, kliknij funkcje dodaj i, korzystajac z list rozwijalnych, zapoznaj
sie z dostepnymi opcjami.
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Cwiczenie4 Wprowadzanie dodatkowych informacji zdefiniowanych przez pola
wtasne

Wykorzystujgc zdefiniowane wczesniej pola wtasne, wpisz informacje dodatkowe, jakie chcesz
miec zawarte w kartotece pracownika.

1. W kartotece nowo wprowadzonego pracownika przejdz na karte Pola wtasne (osoba).
2. Kliknij przycisk zmien.

3. Wpisz dodatkowe informacje, np. nazwisko panienskie matki pracownika, zawéd wyuczony
pracownika, specjalnosé, stopien naukowy.

4. Zmiany zapisz przyciskiem OK.

Cwiczenie 5 Uzupetnianie danych adresowych

Uzupetnij dodatkowe dane kontaktowe, np. telefon, faks, adres e-mail, wpisujac je do danych
osobowych pracownika:

1. Kliknij przycisk zmiefi w sekcji Adresy w czesci, gdzie widoczny powinien by¢ telefon, faks oraz
adres e-mail.

TRdresy o TTTT—

Adres statego zameldowania

adres ul. B. Prusa 8, 55-217 Sady Dolne

podziat adm. gm. Bolkow, pow. jaworski, woj. dolnoslgskie (GUS:
205023)

Adres zamieszkania

adres

podziat adm.

Adres korespondencyjny

adres

podziat adm.

telefony, faks

strona www

e-mail

2. Uzupetnij formularz Informacje kontaktowe, wpisujgc wtasciwe dane w poszczegdlnych wierszach.

3. Zapisz wprowadzone dane, klikajac przycisk OK.

= Kadry Optivum Lﬁ
Informacje kontaktowe
tel. domowy 574684400
tel. stuzbowy
tel. komorkowy 713004050
fax I
strona www
email k.nowicki@sp.widliszki.pl
[« I[»
OK Anuluj
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Cwiczenie 6 Wprowadzanie danych osobowych kolejnego pracownika

Wpisz 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.

3. Na formularzu Dane osobowe wpisz:
— Beata Murek,
— ur. dnia 23.07.1960 w Pcimiu,
- PESEL: 60072334805,
- NIP: 2341113256,
- dowad osobisty: AF 2341337
i kliknij przycisk Dale;j.

4. Na formularzu Adres wpisz lub za pomoca list rozwijalnych wprowadz:
- miejscowosé: Widliszki,
- gmina: Bolkéw,
- kraj: Polska,
- kod: 50-500,
— poczta: Widliszki,
— ulica: A. Mickiewicza,
- numerdomu: 20,
- numer mieszkania:' 3
i kliknij przycisk Zakoncz.

Cwiczenie 7 < Wprowadzanie danych osobowych kolejnych oséb

Korzystajgc ze wskazowek zawartych we wczesniejszych ¢wiczeniach, wprowadz dane osobowe
kilku kolejnych 0sob, np.: Katarzyny Borsuk, Kamila Brzeczyszczykiewicza, Genowefy Michalak,
Adama Krecika.

Temat 2 Rejestrowanie umowy o prace nienauczyciela

Umowy pracownikéw administracji i obstugi wprowadza sie na gatezi nienauczyciele w menu
Kartoteki/ Umowy o prace/ (dana jednostka). Rejestrowanie umdéw nauczycielskich i nienauczyciel-
skich musi odbywac sie oddzielnie. Uwarunkowane jest to tym, ze jedna i druga grupa ma wy-
ptacane rdéine sktadniki wynagrodzenia oraz rdéine sg przepisy warunkujgce prawidtowg
ewidencje kadrowo-ptacowg. Warto takze pamietaé, ze wynagrodzenie zasadnicze jest koniecz-
nym elementem nawigzania kazdego stosunku pracy.
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Cwiczenie 3. Ustalanie kategorii zaszeregowania pracownikéw administracji
i obstugi

Program Kadry 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 umoéw 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
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.

Kadry Optivum l =NAEN X
Skoroszyt Kartoteki Operacje Wydruki Pomaoc NAZWA SERWERA: | BAZA: Kadrv_Dpt'lvnn|
-
Parametry ] —“ z.a - |
B3 stawki Kaary i
adry o

[l Tabela wynagrodzenia zasad

1= Stawki rézne &uw b . ! N
B 3 Kategorie za ia : = .
B Sktadniki Dodaj nowy rodzaj kategorii |

=1 wynagrodzeni
3 Otwdrz notatnik
B3 reine

=1 Filtr uméw Drukuj zawartosc ekranu
L=l Ferie i przerwny
L= Parametry ksig
=1 Podgrupy

L= 510 - ustawienia
1= Formy nawigzania i rozwigza
=1 Pola whasne

=l Rodzaje absencji

=l Rodzaje godzin w ewidencji |_|
1=l Przedmioty ) [~]

i b o [0

it | [«

Zapisz zawartosc ekranu w pliku

Pomoc

[«

3. Wypetnij formularz Kategoria zaszeregowania:
wpisz skrét kategorii,

wpisz pefng nazwe kategorii,

za pomoca listy rozwijalnej wskaz liczbe wystepujacych pozioméw kategorii,
kliknij przycisk OK,

rE‘ Kadry Optivum &J‘

Kategoria zaszeregowania

v v v Vv

skrot adm_obst
nazwa administracja_obstuga
liczba poziomow

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL‘ AN OP I l\ UM
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
ZARZADZANIE OSWIATA



Ewidencja pracownikow 27

» w oknie komunikatu: Czy doda¢ kolejna kategorie zaszeregowania kliknij przycisk Tak lub Nie.
4. Kliknij przycisk Nowe stawki w prawym panelu ekranu.

5. Uzupetnij formularz Edycja stawek dla..., ktory pojawit sie na ekranie (wprowadzajgc dane,
mozesz skorzystac z ponizszego rysunku):

» wskaz date obowigzywania stawek w polu od miesigca, np. 01.2014.
» uzupetnij dane w kolumnach kwota od oraz kwota do,
» kliknij przycisk OK.

= Kadry Optivum @
Edycja stawek dla "adm-ob"
od miesiaca 01.2014 Iz‘
poziom kwota od kwota do
1 1100,00 1801,00
I 1120,00 1850,00
111 1140,00 1883,00
w 1150,00 1935,00
v 1180,00 1992,00
VI 1200,00 2100,00
VII 1220,00 2253,00
VIII 1240,00 2406,00
X 1260,00 2558,00
X 1280,00 2710,00
X1 1300,00 2874,00
K11 1350,00 3048,00
XIII 1400,00 3222,00
X 1450,00 3607,00
XV 1500,00 3625,00
X1 1550,00 3842,00
XVII 1600,00 4060,00
AVIII 1550,00 4278,00
XIX 1700,00 4496,00

Kategorie zaszeregowania mozna usung¢ jedynie w sytuacji, gdy nie zostata powigzana jeszcze z zadng
umowa.

Cwiczenie 1 < Wprowadzanie umowy o prace referenta

W tym ¢wiczeniu zarejestrujemy umowe o prace dla Krzysztofa Nowickiego zatrudnionego na
stanowisku referenta w.Szkole Podstawowej w Widliszkach.

1. Wybierz funkcje Kartoteki/ Umowy o prace.

2. W drzewie Umowy o prace kliknij prawym przyciskiem myszy Nienauczyciele i z menu kontek-
stowego wybierz polecenie Nowa umowa.

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

W sytuacji, gdyby wybrany pracownik ma juz w programie Kadry Optivum zarejestrowang
jaka$ umowe, na ekranie wyswietlitby sie formularz umozliwiajgcy wskazanie umowy, na
podstawie ktérej ma zostaé¢ utworzona nowa. Identyfikacje poprzedniej umowy najlepiej
przeprowadzi¢ na podstawie sygnatury. Dzieki temu, niektére dane do nowo wprowadzonej
umowy zostang pobrane z wczesniejszej umowy i automatycznie wpisane do odpowiednich
pdl w kolejnych formularzach.
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4. Na formularzu Nowa umowa wpisz lub wybierz za pomocag list rozwijalnych:

— dataod: 01

.09.2012,

- datado: (puste),

— stanowisko:

referent,

- forma zawarcia: umowa na czas nieokreslony,

- forma rozwigzania: (puste),

- podst. miejsce pracy: Tak,
— tytut ubezpieczenia: 0110,
- rodzaj kategorii — np. adm .i obsl.,

- kategoria —

np. XIl,

- podgrupa: administracja,

- podgrupa wg SI0: pracownik ekonomiczno - administracyjny,

-

— podgrupa w planach fin.: pracownicy administracji,

- rozdziat: 80120,

- Etat rodzaj: petny

i kliknij przycisk OK.
|Z| Kadry Optivum &J

Nowa umowa - Nowicki Krzysztof
data od 01.09.2012 <
data do .. b=l
data zawarcia 01.09.2012 b=l
stanowisko referent v
forma zawarcia umowa na czas nieokreslony |
forma rozwigzania hd
podst. miejsce pracy T -tak =l
tytut ubezpieczenia 0110 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i ubezpit|w|
rodzaj kategorii administracja_obstuga =l
kategoria XIII |
podgrupa administracja d
podgrupa wg SIO Pracownik ekonomiczno-administracyjny hd
podgrupa w planach fin. pracownicy administracji b=l
rozdziat r: 80101 b=l
Etat
rodzaj |;|

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 moz-
liwe):

poziom wyksztatcenia: Srednie,
data ukonczenia: 30.06.1998,
nazwa szkoty/ uczelni: LO Skata,
kierunek: profil matematyczny
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i kliknij przycisk OK.

-

|| Kadry Optivum I&
Ksztalcenie dajace kwalifikacje
poziom wyksztatcenia srednie E
data ukoriczenia 30.06.1998 [«
nazwa szkoty / uczelni LO Skata
kierunek profil matematyczny
oK || Pomin

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 dnia zawarcia tej umowy.
W tym éwiczeniu dla kazdego rodzaju stazu wpiszemy te same liczby: 20, 0, 0. Do przemiesz-
czania miedzy poszczegdlnymi polami stuzg przyciski ze strzatkami na klawiaturze.
rél Kadry Optivum @1

Staze

liczba lat liczba miesiecy liczba dni
staz ogdtem 20 0 0
staz w zawodzie 20 0 1]
staz do wystugi 20 0 o]
staz do urlopu 20 0 0
staz do nagrody jubileuszowej 20| o] 0
ok || Pomin
7. W oknie Umowa zaznacz nalezne sktadniki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze, doda-

tek za wystuge lat oraz premie i kliknijprzycisk OK.

-

|=| Kadry Optivum

S

Umowa

v wynagrodzenie zasadnicze

I+ dodatek za wystuge lat

dodatek funkcyjny na stanowisku kierowniczym

dodatek kasjerski
dodatek za dozorowanie budynku

dodatek za palenie w piecach zwyktych

— dodatek za sprzatanie powierzchni
ponadnormatywnej

dodatek BHP
dodatek za warunki ucigzliwe
dodatek za warunki szkodliwe

[ dodatek za warunki trudne

<]

i:.:.
[~ dodatek stuzbowy

doptata do najnizszego wynaarodzenia

[+

ok |

Pomin
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8. W oknie Stawka wynagrodzenia zasadniczego:
- w polu Data od wpisz: 09.2012,
- w polu stawka godzinowa — wskaz NIE,
- w polu stawka wpisz: 2450 zt
i kliknij przycisk OK.
Kadry Optivum — . =)

Stawka wynagrodzenia zasadniczego

e

I

od miesiaca 09.2012 |Z|
stawka godzinowa N - nie |Z|
wymiar etatu 1.00000 / 1.00000

kat. zaszereqg. kategoria XIII z "administracja_obstuga”
stawka 2450,00

kwota 2450

9. W oknie Dodatek za wystuge lat:
- w polu Data od wpisz: 09.2012,
- w polu zalezno$¢ wpisz: procentowa,
- w polu procent wpisz: 20
i kliknij przycisk OK.

10. W oknie Zmiana skfadnika - Premia:
- w polu Data od wpisz: 09.2012,
- w polu zalezno$¢ wskaz: wynagrodzenie zasadnicze,
- w polu procent wpisz: 20
i kliknij przycisk OK.

|= Kadry Optivum — ® Li—:hJ
Zmiana skiadnika
nazwa premia
od miesigca 09.2012 Iz‘
do miesiaca I;‘
zaleznosc wynagrodzenie zasadnicze Iz‘
procent 20l
kwota

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

y F4 . . . . . . . .
Cwiczenie 2 Rejestrowanie kolejnej umowy o prace nienauczyciela

W tym ¢wiczeniu zarejestruj umowe o prace dla Beaty Murek zatrudnionej na stanowisku sekreta-
rza w Szkole Podstawowej w Widliszkach. Cwiczenie to postaraj sie wykonaé samodzielnie.

1. Wybierz funkcje Kartoteki/ Umowy o prace.
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2. W drzewie Umowy o prace kliknij prawym przyciskiem myszy gatgz Szkota Podstawowa
w Widliszkach/ Nienauczyciele i z podrecznego menu wybierz polecenie Nowa umowa.

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

4. Na formularzu Nowa umowa wprowadz nastepujgce dane:
- dataod: 01.01.2012,
- data do: (puste),
— stanowisko: sekretarz szkoty,
- forma zawarcia: umowa na czas nieokreslony,
— forma rozwiazania: (puste),
- podstawowe miejsce pracy: Tak,
— tytut ubezpieczenia: 0110,
- rodzaj kategorii — np. administracja_obstuga,
- kategoria — np. XII,
- podgrupa: administracja,
- podgrupa wg S10: Pracownika ekonomiczno - administracyjny,
— podgrupa w planach fin.: pracownicy administracji,
- Etatrodzaj: petny etat
i kliknij przycisk OK.

5. W oknie Ksztatcenie dajace kwalifikacje wpisz:
- poziom wyksztatcenia: wyzsze wyksztatcenie magisterskie,
- data ukoriczenia: 30.03.1986,
- nazwa szkoty/ uczelni: AE - Wroctaw,
- kierunek: zarzagdzanie
i kliknij przycisk OK.

6. W oknie Staze wpisaé staze 16,0, 0.

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

8. W oknie Stawka wynagrodzenia zasadniczego wpisz:
- dataod: 01.2012,
- stawka godzinowa: N-nie,
- stawka: 2200,00 zt
i kliknij przycisk OK.

9. W oknie Dodatek za wystuge lat:
- w polu Data od wpisz: 01.2012,
- w polu zalezno$¢ wybierz: procentowa,
- w polu procent wpisz: 16,
- kliknij przycisk OK.
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10. W oknie Zmiana sktadnika wpisz lub wybierz z list rozwijalnych:
- w polu Data od: wskaz 01.2012,
- w polu Zalezno$é: wskaz wynagrodzenie zasadnicze,
- w polu Procent: 20
i kliknij przycisk OK.

Cwiczenie 4. Rejestrowanie nowej umowy na podstawie istniejacej

Zarejestruj w programie Kadry Optivum kolejng umowe dla wybranego pracownika administra-
cji lub obstugi. Wskaz umowe wczesniejszg, na podstawie ktdrej program'ma utworzy¢ nowa.
Zweryfikuj jakie dane sg pobierane do nowo rejestrowanej umowy.

Temat 3 Ewidencja pracownikow - nauczyciele

W tej czesci kursu zarejestrujemy umowe na stanowisku nauczyciela.

Wynagrodzenie miesieczne nauczycieli bedzie ptacone na poczgtku miesigca (tzn. z géry). Staw-
ka wynagrodzenia zasadniczego zostanie ustalona na podstawie tabeli stawek oraz wprowa-
dzonych informacji o poziomie wyksztatcenia i stopniu awansu zawodowego nauczyciela.

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

Cwiczenie1 Wprowadzanie danych osobowych i adresu Zenona Dubiela

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

Cwiczenie 2 Rejestrowanie umowy o prace nauczyciela

W tym éwiczeniu zarejestrujemy . w kartotece programu umowe o prace dla Zenona Dubiela
zatrudnionego w Szkole Podstawowej 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 Wybér osoby wskaz Dubiel Zenon i kliknij przycisk OK.

4. W oknie Nowa umowa wpisz lub wybierz za pomoca list rozwijalnych:
- dataod: 01.09.1995,
- datado: (puste),
- stanowisko: nauczyciel,
- forma zawarcia: umowa na czas nieokreslony,
- forma rozwigzania: (puste),

N ooy e VULCAN  OPTIVUM
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- podstawowe miejsce pracy: Tak,
— tytut ubezpieczenia: 0110,
- podgrupa: nauczyciele,
- rozdziat: 80101,
- umowa feryjna: T-tak,
- przygotowanie pedagogiczne: Tak,
- data uzyskania przyg. pedag.: 30.06.1989,
- Etatrodzaj: 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 zespofach
szkot, ktore tgczg jednostki zaréwno feryjne jak i nieferyjne.

f |=| Kadry Optivum &J‘
Nowa umowa - Dubiel Zenon
data od 01.09.1995 <]
data do .. ;
data zawarcia 01.09.1995 ;
stanowisko nauczyciel z
forma zawarcia umowa na czas nieokreslony ;
forma rozwigzania ;
podst. miejsce pracy T -tak ;
tytut ubezpieczenia 0110 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i ubezpiez
podgrupa nauczyciele ;
rozdziat r: 80101 ;
umowa feryjna T - tak ;
przygot. pedagog. T -tak ;
data uzyskania 30.06.1989 z
przygot. pedagog.
Etat
rodzaj petny etat bez zwiekszonego pensum |;|
domysine pensum 18,
Prosze podac domysine, tygodniowe pensum nauczycielskie np. 18
zZnizka 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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=] Kadry Optivum [é]
Ksztatlcenie dajace kwalifikacje
poziom wyksztatcenia  wyzZsze wyksztatcenie magisterskie E
data ukoriczenia 30.06.1989 =
nazwa szkoly / uczelni AP-Krakow
kierunek nauczanie poczatkowe
ok |[ Ppomini

6. W oknie stopiefn awansu wybierz: nauczyciel mianowany, wpisz date uwzgledniania do naliczen:
np. 30.08 2000, date i numer zaswiadczenia i kliknij przycisk OK.

r 5
=| Kadry Optivum &J

Awans zawodowy

[

stopiert awansu nauczyciel mianowany Iz‘
data uwzglednienia do naliczeri 01.09.2000 |Z|
data zaswiadczenia 30.08.2000 Iz‘
numer aktu NM/251/2000|

7. W oknie Staze wpisz we wszystkich pozycjach staze 16, 0, 0.

8. 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.

9. W oknie Stawka wynagrodzenia zasadniczego wpisz:
- wopisz lub wskaz za pomoca listy rozwijalnej date od: 09.2012,

- w polu stawka za pomoca przycisku zaakceptuj proponowang stawka: 2647,00 zt
(bedzie to propozycja programu, zgodna ze stopniem awansu, wyksztatceniem i przy-
gotowaniem pedagogicznym pracownika)

=] Kadry Optivum [é]
Stawka wynagrodzenia zasadniczego
od miesigca 09.2012 E

poziom wyksztalcenia wyzsze wyksztalcenie magisterskie
przyg. pedagogiczne  posiada przygotowanie pedagogiczne

stopier awansu nauczyciel mianowany
wymiar etatu 20.00000 / 20.00000
stawka 2647,00
kwota 2647
‘ oK || Anuluj | IJ

i kliknij przycisk OK.

10. W oknie Dodatek za wystuge lat wpisz lub wybierz:
- w polu data od: 09.2012,
- w polu zalezno$é: procentowa,
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- w polu procent: 16
i kliknij przycisk OK.

11. W oknie Dodatek motywacyjny wpisz lub wybierz:
- w poludataod: 09.2012,
- w polu zalezno$é wybierz: wynagrodzenie zasadnicze,
- w polu procent wpisz: 4
i kliknij przycisk OK.

12. W oknie Dodatek funkcyjny dla wychowawcy wpisz lub wybierz:
- w polu data od wpisz: 09.2012,
- w polu zalezno$¢ wybierz: kwota,
- Kwota: 140
i kliknij przycisk OK.

13. W oknie Dodatek wiejski wpisz lub wybierz:
— w polu data od wpisz: 09.2012,
- w polu zalezno$¢ wybierz: wynagrodzenie zasadnicze,
- w polu procent wpisz: 10
i kliknij przycisk OK.

14. W oknie Dodatek mieszkaniowy wpiszlub wybierz:
- w polu data od wpisz: 09.2012,
- w polu zalezno$¢ wybierz: minimalne wynagrodzenie,
- w polu procent wpisz: 3
i kliknij przycisk OK.

Rejestrowanie umodw zlecenia wymaga wykonanie analogicznych czynnosci jak w wypadku uméw o
prace.

M A . . . . . .
Cwiczenie 3 Rejestrowanle koIeJnej umowy O prace nauczyuela

Zarejestruj kilka umow o prace na stanowisku nauczycielskim W kazdej umowie postaraj sie
wprowadzié rézny wymiar etatu oraz rézny stopieri awansu zawodowego. Cwiczenie to postaraj
sie wykonac¢ samaodzielnie. Mozesz wprowadzi¢ umowy dla osdb, ktérych dane osobowe wpro-
wadzites$ juz we wczesniejszych ¢éwiczeniach podczas kursu (np. Katarzyny Borsuk, Kamila Brze-
czyszczykiewicza, Genowefy Michalak, Adama Krecika) lub wpisa¢ dane osobowe nowych oséb.
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Wprowadzanie danych kadrowych

We wczesniejszych ¢wiczeniach wprowadzilismy podstawowe dane osobowe pracownikéw oraz
zarejestrowalismy kilka umoéw nienauczycielskich i nauczycielskich. Przystgpimy teraz do uzupet-
nienia elektronicznych kartotek pracownikéw takimi danymi jak: historia zatrudnienia, doskona-
lenie i umiejetnosci pracownikéw oraz danymi dotyczacymi ich rodziny, stosunku do stuzby
wojskowej, BHP, badan, kariery oraz innych gromadzonych w dziale kadr kazdej jednostki.

Dane kadrowe w programie Kadry Optivum posegregowane sg w odpowiednich grupach na
zaktadkach i kartach.

Temat1 Wpisywanie dodatkowych danych osobowych
W kartotece pracownika na karcie Dane osobowe karty Il mozna wpisa¢ dane pracownika doty-
czace historii zatrudnienia, doskonalenia, umiejetnosci, rodziny i stuzby wojskowe;.

Szczegblng uwage warto tutaj zwrdci¢ na karte Historia zatrudnienia, ktéra zawiera¢ powinna in-
formacje o okresach zatrudnienia i poprzednich, weczeéniejszych miejscach pracy. Zrédto infor-
macji stanowig tutaj Swiadectwa pracy dostarczone przez pracownika do dziatu kadr.

Na podstawie zapiséw w historii zatrudnienia program jest w stanie wyliczy¢ fgczny staz pra-
cownika do momentu nawigzania biezgcego stosunku pracy.

Cwiczenie1 Ewidencja historii zatrudnienia

Staze na starcie, czyli do momentu zawarcia danej aktualnej umowy o prace, mozna wprowa-
dzi¢ recznie lub wyliczy¢ automatycznie na podstawie informacji zawartych na karcie Historia
zatrudnienia.

Uzupetnij historie zatrudnienia dla Krzysztofa Nowickiego - wpisz okres zatrudnienia od 01.01.1987
do 31.07.2007 w Urzedzie Gminy w Zblewie (stanowisko: specjalista ds. administracji).

1. Kliknij Kartoteki/ Umowy o prace/ Nienauczyciele/ Nowicki Krzysztof.
2. Przejdz na karte Dane osobowe karty Il.
3. W sekcji Historia zatrudnienia kliknij doda;j.

4. Uzupetnijformularz dotyczacy wczesniejszego okresu zatrudnienia, jak na rysunku ponize;j:

i \=| Kadry Optivum [ﬂ_:hj

Historia zatrudnienia

nazwa Urzad Gminy w Zblewie

od 01.01.1987 =l
do 31.07.2007 =
forma rozwigzania stosunku pracy na mocy porozumienia stron E‘
stanowisko specjalista ds. administracji
wymiar etatu - licznik 1,0000
wymiar etatu - mianownik 1,0000
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5. Zaakceptuj wpisane dane przyciskiem OK.

Cwiczenie 2  Aktualizacja stazy pracy

We wczesniejszych ¢wiczeniach, przy rejestrowaniu umowy nienauczycielskich, wprowadzilismy
w umowie Krzysztofa Nowickiego dwudziestoletni staz na starcie. W poprzednim ¢wiczeniu
w historii zatrudnienia zarejestrowany zostat wczesniejszy okres zatrudnienia. Na jego podsta-
wie zaktualizujemy teraz staze na starcie. Warto zwrdcié uwage, ze wczesniej wpisane dane
zostang zastgpione nowymi. Przed wykonywaniem tego rodzaju operacji warto jest przygoto-
wac kopie danych bazy programu (wiecej na ten temat w rozdziale Archiwizacja, porzqdkowa-
nie danych, str.62).

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy zapis w historii zatrudnienia Nowickiego Krzysztofa
i w menu kontekstowym wybierz Aktualizacja stazy.

r — — - -
Kadry Optivum E@ﬂ—hj
Skoroszyt  Kartoteki Operacje  Wydruki Pomoc NAZWA SERWERA: BAZA: Kadry_Optivun

Umowy o prace = Historia zatrudnienia | Doskonalenie | Umiejetnosci | Rodzil 4 P
B W szkota Podstawowa w Widliszka
Dane osocbowe ¥
5@ Kauczyciele sk
2 Barczewska Marlena pracodawca Urzgd Gminy w Zblewie
= o Dane osobowe |od
=] Ciechoszek Elzbieta Karty I1 [ Aktualizagia stazy |
=] Damaszkiewiczewska Edy| do
=] Dubiel Zenon Umowa o forma rozwi Rozwin wszystkie sekgje n
=] Gorka Leokadia f=le stosunk.u Pl Zwin wszystkie sekcje B
=] Heraklit walentyna Dane stanowisko g
=l 17awor Hanna Z“:.:%Zoa\:: Z | |wymiar etal | Otwérz notatnik
=l Kowalczyk Agata Otwérz kalkulator okresaw
=] Krajka Gracja Absencje =5
=l Mniszek Jowita J Drukuj zawartosc ekranu
=] Prala Gabriela Dane Zapisz zawartos¢ ekranu w pliku
=l Ryczyriska Liliana stuzbowe
B iel . | Pomoc
_l_lenauc.zyme € Zgtoszenia do
=l Bregier Tamara ZUS
=] Fiotek Wiktoria [~
[« [+]
Dl bt O 00
i | o IJ

Na ekranie powinien pojawic sie kalkulator okreséw.

2. Postaw znacznik przy pobranym automatycznie z historii zatrudnienia okresie i kliknij przy-
cisk Oblicz. Program automatycznie przeliczy staz na podstawie wskazanego okresu i zapro-
ponuje nowg wartosc stazu na starcie. Kliknij przycisk OK.
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Kadry Optivum

Kalkulator okresow

od dnia

do dnia

okres

01.01.1987 321.07.2007

| <

okres
okres
okres
okres
okres
okres
okres
okres
okres
okres

Lat
Miesiecy 7
Dni 0

[«

O

| OK_| Anuluj

Pojawi sie okno ze stazami i proponowanymi nowymi wartoSciami.

3. Postaw znaczniki przy poszczegdlnych typach stazu i kliknij OK. Staze automatycznie zostang

zaktualizowane.

5. Przejdz na karte Dane zwigzane zumowa/ Staze pracy.

=] Kadry Optivum - &J
Aktualizacja stazy na starcie
przed po
I+ staz ogdtem lat: 20 mies: 0 dni: O lat: 20 mies: 7 dni: O
[+ staz w zawodzie lat: 20 mies: 0 dni: O lat: 20 mies: 7 dni: O
v staz do wystugi lat: 20 mies: 0 dni: O lat: 20 mies: 7 dni: O
Iv staz do urlopu lat: 20 mies: 0 dni: O lat: 20 mies: 7 dni: O
I+ staz do nagrody jubileuszowe]j lat: 20 mies: 0 dni: O lat: 20 mies: 7 dni: O
|=| Kadry Optivum &J
- J) Staze zostaly zaktualizowane.

Zaakceptuj modyfikacje stazu, klikajgc OK w oknie komunikatu.

6. Zwroé.uwage, ze w sekcji Staze na starcie pojawily sie nowe wartosci (np. zamiast stazu

20,0,0 widnieje wpis 20,7,0).

Jesli staze zostaty zaktualizowane to modyfikacji ulegty zaréwno staze na starcie, jaki i staze na

dzien.

Cwiczenie 3

Rejestrowanie dodatkowych umiejetnosci pracownikéw — cz.|

Do rejestrowania dodatkowych kwalifikacji, doskonalenia i umiejetnosci stuzg karty Doskonalenie
i Umiejetnosci. Pierwsza z wymienionych kart stuzy raczej do ewidencjonowania danych nauczy-

cielskich.

LY

AKREDYTOWANA PLAC
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Wprowadzanie danych kadrowych

W tym ¢wiczeniu wpiszemy dodatkowe umiejetnosci dla referenta Krzysztofa Nowickiego.

1. W kartotece Nowickiego Krzysztofa przejdz na karte Dane osobowe karty Il/ Umiejetnosci.
2. W sekcji Znajomos¢ jezykow:
» kliknij dodaj;

» uzupetnij formularz Znajomo$c jezyka obcego jak na rysunku ponizej;

F =
|=| Kadry Optivum &J
Znajomosc jezyka obcego
nazwa angielski
biernie dobrze
czynnie dobrzel
certyfikat

» zaakceptuj przyciskiem OK.

3. W sekcji Prawo jazdy:
» kliknij dodaj;

» uzupetnij formularz Prawo jazdy jak narysunku ponizej;

f — hl
|=| Kadry Optivum Iﬁ
Prawo jazdy
kategorie B - samochdd osobowy |;|
data uzyskania 17.02.1985] =

» zaakceptujprzyciskiem OK.
4. W sekcji Inne umiejetnosci:
» kliknij dodaj;

» uzupetnij formularz Inne umiejetnosci jak na rysunku ponizej;

r

|=| Kadry Optivum - - @
Inne umiejetnosci
nazwa OBSELUGA PROGRAMOW Z PAKIETU MICROSOFT OFFICCE 2010
data uzyskania 12.06.2011

» zaakceptuj przyciskiem OK.
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Cwiczenie4 Wpisywanie danych dotyczacych rodziny i stuzby wojskowej pra-
cownika

1. W kartotece Krzysztofa Nowickiego przejdz na karte Rodzina.

2. W sekcji Rodzina kliknij dodaj i wpisz dane dotyczace cztonka rodziny (syna) tak jak na rysun-

ku ponizej:
=] Kadry Optivum =5

Cztonek rodziny
imig Jakub
drugie imie
nazwisko Nowicki
data urodzenia 06.06.1995 |Z|
pesel
stopien pokrewieristwa / powinowactwa
kod ZUS 11 - dziecko wiasne, przysposobione lub dziecko matzonka |Z|
zasitek rodzinny |Z|

3. Przejdz na karte Stuzba wojskowa i w sekcjach Stuzba wojskowa i Przebieg stuzby wpisz dane we-
dtug wtasnego pomystu.

Cwiczenie 5 Rejestrowanie dodatkowych umiejetnoéci pracownikéw — cz. Il

Postaraj sie to ¢wiczenie wykona¢ samodzielnie. Wybierz umowe jednego z nauczycieli i wpro-
wadz dane na karty Doskonalenie, Umiejetnosci, Rodzina, Stuzba wojskowa.

Korzystaj ze wskazéwek zawartych w poprzednim ¢wiczeniu, wprowadz dane wedtug wtasnego
pomystu.
Pamietaj, ze karta Doskonalenie stuzy. gtéwnie do wprowadzania danych nauczycielskich, po-

trzebnych w czasie eksportu danych do SIO (wiecej na ten temat w temacie Eksport danych do
SIO, str. 84).

Temat 2 Napetnianie kartotek danymi stuzbowymi

Na zaktadce Dane stuzbowe dostepne sg nastepujgce karty Awans - staze, BHP i badania, Kariera
i Inne. Rejestrowacé na nich mozna miedzy innymi dane o okresach do awansu zawodowego,
odbytych szkoleniach BHP, badaniach okresowych wraz z zapisem o terminie kolejnych, infor-
macje o przebiegu kariery zawodowej, a takze dodatkowe zapisy dotyczace legitymacji, odziezy
roboczej oraz dodatkowych upowaznien.

Dane stuzbowe wpisane raz do programu w wypadku zawierania kolejnych umdéw z pracowni-
kiem pobierane sg automatycznie.
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Cwiczenie1 Rejestrowanie stazu do awansu zawodowego nauczycieli

1. Wybierz umowe Dubiela Zenona.
2. Przejdz na zaktadke Dane stuzbowe. Powinna sie ona otworzy¢ na karcie Awans - staze.
3. W prawym panelu kliknij przycisk dodaj.

4. W oknie Staze do awansu zawodowego wybierz za pomoca list rozwijalnych, w polu:
stopien awansu — w wypadku Zenona Dubiela wskaz nauczyciel mianowany;
data od — zaznacz 31.08.2000 (wtedy uzyskat pracownik stopien nauczyciela mianowanego);

4
4
» datado— wpisz lub wyznacz za pomocg kalendarza np. aktualng date;
» zaakceptuj przyciskiem OK.

5. Po wprowadzeniu do kartoteki danych dotyczgcych stazu do awansu, pojawi sie.opcja umoz-
liwiajgca ocene dorobku zawodowego.

6. Kliknij przycisk dodaj w pozycji Ocene dorobku zawodowego ( Ocene dorobku zawodowego ),

7. Uzupetnij formularz Ocena dorobku zawodowego wedtug wiasnego pomystu. Zaakceptuj
wprowadzone dane przyciskiem OK.

Cwiczenie 2 Wpisywanie informacji o:szkoleniu BHP i badaniach lekarskich

1. Przejdz na karte BHP i badania.
2. W poszczegodlnych sekcjach Ksiazeczka zdrowia, Badania lekarskie, Szkolenia BHP:
» klikaj przycisk dodaj;
» uzupetnij pojawiajgce sie formularze, wpisujgc odpowiednie dane (mozesz wpisa¢ dane
wedtug pomystu).
» akceptuj wprowadzane dane przyciskiem OK.

Cwiczenie3 Dodatkowe dane dotyczace kariery pracownika

1. Przejdz na karte Kariera:

2. W poszczegodlnych sekcjach Nagrody, Odznaczenia, Kary, Ocena pracy:
» klikaj przycisk dodaj;
» uzupetnij pojawiajgce sie formularze, wpisujgc odpowiednie dane (mozesz wpisa¢ dane
wedtug pomystu lub pozostawic¢ niektore pola niewypetnione);
» akceptuj wprowadzane dane przyciskiem OK.

Cwiczenie4 Wprowadzanie innych danych kadrowych

1. Przejdz na karte Inne.

2. W poszczegodlnych sekcjach: Legitymacje, Odziez robocza, Upowaznienia:

'_’. VULCAN  OPTIVUM
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klikaj przycisk dodaj;

uzupetnij pojawiajace sie formularze, wpisujgc odpowiednie dane (mozesz wpisa¢ dane
wedtug pomystu lub pozostawi¢ niektére pola niewypetnione);

akceptuj wprowadzane dane przyciskiem OK.
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Ewidencja czasu pracy

Program Kadry Optivum umozliwia kompleksowg ewidencje czasu pracy. Mozna w nim reje-
strowac réznego rodzaju absencje pracownikéw oraz ich urlopy. Pozwala to rozlicza¢ godziny
czasu pracy zarowno w ujeciu miesiecznym jak i kilkumiesiecznym, a nawet rocznym. Rozktad
dni pracy mozna ustali¢ indywidualnie dla kazdego pracownika w jego kalendarzu.

Temat 1 Rejestrowanie absencji

Rejestracja absencji w programie odbywa sie indywidualnie w kartotekach pracownikéw. Wyja-
tek stanowig tutaj urlopy wypoczynkowe nauczycieli, ktére mozna wprowadzaé¢ do programu
seryjnie dla grupy lub wszystkich nauczycieli jednoczesnie.

Wszelkiego rodzaju absencje wpisane zostaty do stownika programu, stagdprzy wprowadzaniu
danej nieobecnosci wskazac ja mozna na dostepnej liscie. Po wybraniu danego rodzaju absencji
program automatycznie narzuca charakterystyczne cechy, ktére wptywaja na jej opis (np. czy
dana absencja wptywa na staz pracownika).

Absencje, ktore trwaty na przetomie miesiecy automatycznie rozbijane sg na dwa formularze,
a w dtugotrwatych nieobecnosciach z tytutu choroby pracownika program sugeruje date (dzien),
od ktérej zwolnienie ptatne jest przez ZUS.

Program Kadry Optivum posiada mechanizmy kontrolujgce liczbe wprowadzanych dni absencji.
Przy wprowadzaniu absencji typu:

e opieka nad chorym cztonkiem rodziny = program sygnalizuje przekroczenie limitu 60 dni
w danym roku kalendarzowym. Jesli uzytkownik uzupetni dane dotyczgce osoby, nad
ktdrg jest sprawowana opieka (stopien pokrewienistwa oraz date urodzenia), to sygnali-
zowane jest réwniez przekroczenie limitu 14 dni opieki nad osobg dorostg lub dzieckiem
powyzej 14. roku zycia;

e absencja chorobowa - program sygnalizuje przekroczenie 182 dni okresu zasitkowego w
danym roku kalendarzowym;

e urlopu na zadanie - program sygnalizuje przekroczenie limitu 4 dni absencji tego typu w
danym roku kalendarzowym;

e zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wygrodzenia z tytutu art. 188 KP - pro-
gram sygnalizuje przy probie wprowadzenia przez uzytkownika wiecej niz dwoch dni
nieobecnosci tego typu w ciggu roku.

Cwiczenie1 Przegladanie rodzajéw absencji w stowniku programu

1. Wybierz z menu programu Skoroszyt/ Parametry/ Rodzaje absencji.

2. Przejrzyj w prawym panelu ekranu liste dostepnych nieobecnosci w programie.

'_’. VULCAN  OPTIVUM
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akcja | wypoczynek GOPR (TOPR)
akcja i wypoczynek OSP
aresztowanie lub zatrzymanie
badanie lekarskie - zaktadowe i zwigzane z chorobami zakaznymi
czas wolny za nadgodziny
delegacja stuzbowa
diugotrwate przeszkolenie wojskowe
krotkotrwate przeszkolenie wojskowe
leczenie szpitalne
nieobecnosé nieusprawiedliwiona
nieobecnosc z tytutu choroby pracownika
nieobecnosé z tytutu rehabilitacji z ubezpieczenia chorobowego
nieobecnosc z tytutu rehabilitacji z ubezpieczenia wypadkowego
nieobecnosé z tytutu wypadku przy pracy
nieobecnosc z tytutu wypadku w drodze do pracy
odosobnienie z powodu choroby zakaZnej (SANEPID)
opieka nad chorym czlonkiem rodziny
posiedzenie rady nadzorczej
posiedzenie samorzadu
posiedzenie w charakterze cztonka komisji pojednawcze]j
prowadzenie zajec w szkole zawodowej, szkole wyzszej lub jednostce badawczej, kurs
Fawndowy
Lista rodzajow nieobecnosci jest zamknieta dla uzytkownika programu. Oznacza to, ze nie moze on dopi-
sac do tej listy wtasnych pozycji. Tego rodzaju operacje moze wykonac jedynie producent oprogramowa-
nia i dostarczy¢ uzytkownikowi wraz z aktualizacja.
3. Jesli chcesz uporzadkowacd kolejnos¢ absencji na liscie, kliknij. Uporzadkuj. Pojawi sie okno

Okreslanie porzadku:
» odszukaj na liscie nazwe absencji;
kliknij jg;

»
» klikajac strzatkami w gére i dot, umiesé wybrang nazwe w dowolnym miejscu na liscie;
»

jesli chcesz uporzgdkowac absencje wg kolejnosci i alfabetu, kliknij przycisk Sortowanie

leksykograficzne;
» zaakceptuj zmiany przyciskiem OK.
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\=| Kadry Optivum e CENEND snmmiieas- ﬁ

Okreslanie porzadku

diugotrwate przeszkolenie wojskowe
nieobecnosc nieusprawiedliwiona
akcia i wypoczynek GOPR (TOPR)|
akcia 1| wypoczynek OSP, -
aresztowanie lub zatrzy| |=| Kadry Optivum — —— —— - @

badanie lekarskie - zakt
czas wolny za nadgodzi

Okreslanie porzadku

| delegacja stuzbowa Rodzaje nieobecnosci
|| Krotkotrwale przeszkole |f|akcja i wypoczynek GOPR (TOPR) 1«
leczenie szpitalne akcja i wypoczynek QSP

nieobecnosc z tytutu chqi|fl aresztowanie lub zatrzymanie
nieobecnosc z tytutu rell| badania specjalistyczne, zabiegi lecznicze

g P S P §

badanie lekarskie - zaktadowe | zwigzane z chorobami zakaznymi
czas wolny za nadgodziny

| Elementy listy mozesz rownie| delegacja stuzbowa

awisz CTRL i naciskajac str] | dugotrwate przeszkolenie wojskowe

|| inna niebecnosé

kadencja w zarzadzie zak!. org. zwigzkowej
krotkotrwate przeszkolenie wojskowe

leczenie szpitalne
ik A A S i Alivasimnn

Elementy listy mozesz rowniez przemieszezac urywajac kawiatury proytizymujac
Kawisz CTEL i naciskajac strzatke w gore lub w dot.

Cwiczenie 2 Wprowadzanie nieobecnosciz tytutu choroby pracownika

1. W menu wybierz Kartoteki/ Umowy o prace/ Nauczyciele/ Dubiel Zenon.
2. Przejdz na zaktadke Absencje.
3. W prawym panelu kliknij przycisk dodaj.

4. Wypetnij formularz Absencje wpisz:
— okres nieobecnosci: 07.02.2014 -10.02.2014,
- rodzaj: nieobecno$é z tytutu choroby pracownika,
- dzien, od ktorego ptaci ZUS: (puste)
i kliknij przycisk OK.

= Kadry Optivum @
Absencja

od dnia 07.02.2014

do dnia [10.02.2014

rodzaj nieobecnodd z tytutu choroby pracownika (313, 331)

liczba dni ptatnych
przez zaktad pracy

dzieri od ktdrego ptaci ZUS

4

& EEE

|Nazwa]od dnia]Do dnialDni zP]Dni ZuS]

5. W oknie z opisem nieobecnosci:
- wybierz wskazania lekarskie,

- ewentualnie wpisz pozostate dane typu: kody i nr stat. choroby,
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Cwiczenie 3

- kliknij przycisk OK.

= Kadry Optivurm @
Absencja
od dnia 07.02.2014
do dnia 10.02.2014
rodzaj nieobecnosé z tytulu choroby pracownika
wskazania lekarskie  [EREsablg @y lrLgwylelerald IZ‘
kody / / /
ptatna przez ZUS N - nie
nr stat. choroby
Nazwa 0Od dnia Do dnia_[Dni ZP]Dni Zus]
nieobecnosc z tytutu choroby pracownika|07.02.2014|10.02.2014 4 l:ll

Absencja zostanie zarejestrowana w kartotece pracownika i automatycznie ebnizy czas pracy
Dubielowi Zenonowi w miesigcu lutym (patrz rozdziat Analiza godzin czasu pracy; str: 53).

Rejestracja urlopu bezptatnego a staz pracy

Urlop bezptatny, zgodnie z przepisami, obniza staz pracy pracownikowi. Przeanalizujmy to na
przyktadzie Nowickiego Krzysztofa.

Na podstawie zgromadzonych dotychczas danych w programie Kadry Optivum wyznaczylismy
pracownikowi: Nowickiemu Krzysztofowi staz na stracie (prawdopodobnie 20,7,0) a program
automatycznie dodat okres z istniejgcej.umowy i wyznaczyt staz na dzien.

1.
2.

Wybierz umowe pracownika - Nowickiego Krzysztofa.

Przejdz na zaktadke Dane zwigzane z umowa, a nastepnie wybierz karte Staze pracy.

Sprawdz, jakie dane znajdujg sie w sekcji Staze na dzien i zapamietaj (lub zanotuj), jakie war-

tosci sg teraz.

Przejdz na zaktadke Absencje:

» kliknij dodaj w prawym panelu ekranu;
wskaz okres trwania nieobecnosci od 18.10.2012 do 19.10.2012;

v v

kliknij przycisk OK.

ze stownika wybierz rodzaj absencji: urlop bezptatny zwykty:

Absencja zostanie zapisana w kartotece pracownika.

Ponownie przejdz na zaktadke Dane zwigzane zumowa, a nastepnie na karte Staze pracy.

Sprawdz czy zmienity sie wartosci w sekcji Staze na dzien (pamietaj, ze data w polu staze na
dzien musi bys identyczna, jak za pierwszym razem).

Cwiczenie 5. Wpisywanie dtugich nieobecnosci pracownika

1. Zarejestruj dtugg nieobecnos¢ pracownika.

» wybierz dowolnego pracownika i w jego kartotece na zaktadce Absencje wpisz nieobec-
nos$¢ z tytutu choroby pracownika, np. w okresie 24.01.2014 — 14.03.2014.

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIE
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» zwrdé uwage, na ilu formularzach zostata zarejestrowana absencja (powinna zostac roz-
bita na poszczegdlne miesigce). Dodatkowo zwrd¢ uwage, ze program sam wyznaczyt
dzien, od ktérego nieobecnos¢ bedzie ptatna przez ZUS.

2. Przygotuj zestawienie dtugich absencji, dzieki ktéremu bedziesz wiedziat jakich pracownikéw
wystaé na badania kontrolne:

» w menu wybierz Operacje/ Biezagce zadania,

» w drzewie danych kliknij Lista zadan/ dtugotrwate absencje chorobowe,
» w prawym panelu ekranu wskaz date w polu do miesiaca,
>

kliknij prawym przyciskiem myszy przygotowane zestawienie i z menu kontekstowego
wybierz Drukuj zawarto$¢ ekranu:

] Kadry Optivum wer, 12,00.0820 EI@
Skoroszyt Kartoteki Operacje Wydruki Pomoc NAZWA SERWERA: Y\OPTIVUM_2005, BAZA: Kadry_Optivum, ZALOGOWANY: WIN\AniaL
BieZace zadania do miesizca |07.2014 E

B W3 Lista zadan
=] zmiana stawki wynagrodzenia z

jzmlana dOdétku za viystuge lat L.p. nazwisko i imie jednostka sygnatura okres absendji Iiczl:_ra
=| nagrody jubileuszowe umowy dni
=] szkolenie BHP 1 Barczewska Szkota Podstawowa w a2 24.01.2014 - 50

=1 badanie lekarskie Marlena ] Rozwiri wszystkie sekcje NS

=] ksigzeczka zdrowia Zwiri wszystkie sekcje

1=l terminy korica uméw

S Otwérz notatnik

Otworz kalkulator okreséw

Drukuj zawartosc ekranu
Zapisz zawartoscé ekranu w pliku

[«]

] ] 0l 0=

e Pomoc
bl

Cwiczenie postaraj sie wykona¢ samodzielnie.

Cwiczenie 6. Rejestrowanie okresu ferii oraz przerw $wigtecznych w danym roku
szkolnym

Przed wprowadzaniem urlopu wypoczynkowego w jednostce feryjnej, zwtaszcza w wypadku
nauczycieli, warto zarejestrowa¢ w programie okres ferii zardwno letnich jaki i zimowych.
Dodatkowo'wpisaé mozna do programu okres przerw swigtecznych.

Tego rodzaju informacje sg automatycznie pobierane do indywidualnych kartotek nauczycieli
i zapisywane . w Statystyce urlopowej. Stanowi to cenne zrédto informacji przy wprowadzaniu
urlopu wypoczynkowego i kontrolowaniu na biezaco liczbe dni urlopu — zaréwno wykorzystane-
go jak i pozostatego do wykorzystania.

1. Wybierz w menu Skoroszyt/ Parametry/ Ferie i przerwy $wiateczne.
2. W prawym panelu odszukaj sekcje dotyczacg biezgcego roku i kliknij przycisk zmien.

3. W oknie ferie wpisz planowany okres ferii zimowych i letnich oraz okresy przerw Swigtecz-
nych a nastepnie zaakceptuj przyciskiem OK.

Na podstawie wprowadzonego okresu ferii program wyliczy tgczng liczbe dni ferii przypadajgca
w danym roku szkolnym. Jest to niezwykle korzystna informacja, bo nauczyciele najczesciej ma-
ja wtasnie taka liczbe dni urlopu wypoczynkowego do wykorzystania:
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»-.Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktdrej w organizacji przewidziano ferie letnie i zi-
mowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie
ich trwania” (KN rozdz.7, art.64.1).

Cwiczenie 4 Seryjne wprowadzanie urlopu wypoczynkowego nauczycieli

Nauczyciele najczesciej wykorzystujg urlop wypoczynkowy podczas ferii zimowych lub letnich.
W programie Kadry Optivum tego rodzaju nieobecnos¢ mozna zarejestrowac seryjnie: dla wy-
branej grupy nauczycieli lub wszystkich jednoczesnie.

Po wykonaniu tego rodzaju operacji w indywidualnych kartotekach nauczycieli.na zaktadce Ab-
sencje program automatycznie zapisze dang absencje.

1. Wybierz z menu Operacje/ Operacje seryjne/ urlopy wypoczynkowe nauczycieli.
2. W polach 0d dnia Do dnia ustal okres urlopu wypoczynkowego, np. 03.02.2014 - 16.02.2014.

3. Kliknij wybor uméw i postaw znaczniki jak na rysunku ponizej (wiecej na temat wyboru umow
w: Korzystanie z menu podrecznego przy wyborze osob, str. 11) i kliknij OK:

|=| Kadry Optivum - [&J
Wybar umow
Jednostki [ nauczyciele Stopnie awansu
" SP Widliszki I~ nienauczyciele " nieakreslony
[ brak stopnia awansu zawodowego

v umowy aktualne ¥ nauczyciel stazysta
™ umowy archiwalne ¥ nauczyciel kontraktowy

I Iv' podst. miejsce pracy ¥ nauczyciel mianowany
I+ dodatk. miejsce pracy [ nauczyciel dyplomowany

4. Kliknij przycisk dodaj urlopy wyp.

5. W oknie Operacje seryjne - Urlop wypoczynkowy kliknij prawym przyciskiem myszy liste oséb
i w menu kontekstowym funkcje Zaznacz wszystkie pozycije.

= Kadry Optivum @

Operacje seryjne - Urlop wypoczynkowy [=]
od daty do daty alg. obliczania dni |S5| dni
v Ciechoszek Elzbieta (u03.02.2014 16.02.2014 0 - dni kalendarzo o] 14
[+ Damaszkiewiczewska 03.02.2014 16.02.2014 0 - dni kalendarzo 0 14
v Gorka Leokadia (up_ 103.02.2014 16.02.2014 0O - dni kalendarzo o] 14
v Heraklit Walentyna (up 03.02.2014 16.02.2014 0 - dni kalendarzo o] 14
v Jawor Hanna (up_ 91) 03.02.2014 16.02.2014 0 - dni kalendarzo o] 14
v Krajka Gracja (up_3) 03.02.2014 16.02.2014 0O - dni kalendarzo o] 14
~ Mniszek Jowita (up_2103.02.2014 16.02.2014 0 - dnikalendarza 0 14
v Prala Gabriela (up_43)03.02.2014 16.02.2014 O - dni kalendarzo 0 14

| Zapisz wszystkie pozycje || Zapisz zaznaczone pozycje | | Anuluj |

6. Za pomocy przycisku zaakceptuj sugerowang liczbe dni (przenies z jednej strony na drugg).

7. Kliknij Zapisz wszystkie pozycje lub Zapisz zaznaczone pozycije.
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W prawym panelu ekranu w kolumnach od i do powinny pojawic sie daty rozpoczecia i za-
konczenia okresu urlopowego.

8. Sprawdz w kartotekach nauczycieli, czy na zaktadce Absencje na karcie Absencje i Urlopy (sek-
cja Lista urlopow) pojawity sie wpisy dotyczace urlopu w miesigcu lutym 2014.

| Kadry Optivum wer, 12.00.0820 EI@
Skoroszyt Kartoteki Operacje Wydruki Pomoc MAZWA SERWERA\OPTIVUM_2005, BAZA: Kadry_Optivum, ZALOGOWANY: WIN\Anial
Umowy o prace ‘ Absencje ‘ Podglad | Urlopy ‘ Kalendarz | Godziny ‘ Grafik | 4
B W3 5zkota Podstawowa w Widliszkach
SRVE] Nauczyciele karty I Rok [2049 E
B e rien: "ZStaty=tyka urlopowa (Umowa feryjnay |
Bl Ciechoszek Elzbieta Lapeinsohels - R
T ka 1
5l pamaszkiewiczewiska Edyta rty liczba dni ferii 79 dni kalend.
=l Gorka Leokadia Umowa o wymiar urlopu 79 dni kalend.
=] Herakiit Walentyna LGS z przeniesienia 0 dni kalend.
= Jawor Hanna JETE razem 79 dni kalend
1=l Krajka Gracja Z"‘L'%Z:‘:E = ’
1= Mniszek Jowita = wykorzystane 15 dni kalend. (w tym na zgdanie 0 dni kalend., urlop uzupetniajgcy 0
=] Prala Gabriela Absencje dni kalend.)
=] Ryczyriska Liliana ekwiwalent 0 dni kalend.
@ Nienauczyciele Dane pozostato 64 dni kalend.
@ Umowy archiwalne stuzbowe
Zgtoszenia do _
E
okres dni rodzaj
21.07.2014 - 21.07.2014 1 dzieri (1 dzieri rob.) urlop wypoczynkowy
@”El 03.02.2014 - 16.02.2014 14 dni {10 dni rob.) urlop wypoczynkowy
i = N

Cwiczenie 5 Seryjne rejestrowanie wymiaru urlopédw wypoczynkowych dla nie-
nauczycieli

Zarejestruj wszystkim pracownikom-administracji i obstugi wymiar urlopu wypoczynkowego,
uwzgledniajac liczbe dni z przeniesienia z poprzedniego roku. W tym celu skorzystaj z funkcji
dostepnej w operacjach seryjnych:

1. Woybierz z menu Operacje/ Operacje seryjne / Umowy o prace/ wymiar urlopéw wypoczynkowych nie-
nauczycieli.

2. W prawymanelu wskaz rok, np.2014 i kliknij przycisk wybér uméw.

3. Zwrd¢ uwage, ze w oknie wybor 0s6b zaznaczona zostata tylko grupa nienauczycieli. Postaw
znacznik w pozycji z nazwa jednostki i kliknij przycisk OK.

4. Kliknijprzycisk ustal wymiar urlopow.

5. W oknie wymiar urlopéw wypoczynkowych nienauczycieli:
» kliknij prawym przyciskiem liste osob i z menu kontekstowego wybierz Zaznacz wszystkie
pozycje,
» przeanalizuj dane w prawej czesci okna (Rok 2013) - zwrd¢ uwagg na nastepujgce zapisy:

propozycja — wykaz liczby godzin proponowanych do przeniesienia z poprzedniego ro-
ku (réznica miedzy kolumna nalezne a wykorzystane),

nalezne — liczba dni urlopu wypoczynkowego nalezna w poprzednim roku,

Z przeniesienia — liczba dni urlopu wypoczynkowego jeszcze z wczesniejszego roku
(w tym wypadku z 2013),
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- ekwiwalent — ewentualna liczba dni ekwiwalentu za niewykorzystany urlop,

- wykorzystane — liczba dni wykorzystanego urlopu wypoczynkowego w poprzednim roku:

= Kadry Optivum

Wymiar urlopéw wypoczynkowych nienauczycieli

55
=

¥ Bregier Tamara (up_ 81)

I Fiotek Wiktoria (up_ 71)

I+ Kobytka Irma (up_ 70)

¥ Pigtkowska Otylia (up_ 82)

Iv Prokuratorek Karolina (up_ 53)

Rok 2014 Propozycja Rok 2013
nalezne z przeniesienia  ekwiwalent nalezne Z przeniesienia nalezne z przeniesienia  ekwiwalent
0,00000 0,00000 0,00000 208 32 0
0,00000 0,00000 0,00000 208 56 0
0,00000 0,00000 0,00000 208 16 0
0,00000 0,00000  0,00000 208 272 0
0,00000 0,00000  0,00000 208 32 0
Zapisz wszystkie pozycje || Zapisz zaznaczone pozycje || Anuluj |

» kliknij przycisk i z menu kontekstowego wybierz opcje przenie$ urlop niewykorzystany
i nalezny z poprzedniego roku,

» kliknij przycisk Zapisz wszystkie pozycje.

6. Sprawdz, jak w kartotekach pracownikéw administracji i obstugi zarejestrowany zostat wy-
miar urlopu wypoczynkowego:

4

wybierz w menu Kartoteki/ Umowy o prace/Nienauczyciele,

» na liscie osdb zaznacz pierwszg osobe,
» przejdz na karte Absencje i wybierz zaktadke Urlopy,
» w sekcji Statystyka urlopowa sprawdz ile dni urlopu z przeniesienia przystuguje pracowni-
kowi,
| Kadry Optivum wer, 12.00.0820 EI@
Skoroszyt Kartoteki Qperacie Wydruki Pomoc MAZWA SERWERA: DKM-ALEKS\OPTIVUM_2005, BAZA: Kadry_Optivum, ZALOGOWANY: WIN\AniaL
Umowy o prace | Absencje | Podglad | Urlopy | Kalendarz | Godziny ‘ Grafik | 4,

B3 szkota Podstawowa w Widliszkach
@ Nauczyciele
ERVE Nienauczyciele
=1 Fiotek wiktoria
=] Kobytka Irma
=] Pigtkowska Otylia
=] prokuratorek Karolina
@ Umowy archiwalne

el ] ] 0=

Dane osobowe
karty I

N —

Dane osobowe
karty 11

Umowa o
prace

Dane
ZwlgZane
umowsa

Absencje

Dane
stuzbowe

Zgltoszenia do
ZUSs

[TTH;

Urlop nalezny:
wymiar urlopu
z przeniesienia

208 g. (26 dni)
24 g. (3 dni)

razem

urlop na zgdanie

232 g. (29 dni)

Urlop wykorzystany:
urlop wypoczynkowy 0 g. (0 dni)

0 g. (0 dni)

urlop uzupetniajgcy 0 g. (0 dni}

ekwiwalent 0 g. (0 dni)
Urlop pozostaty:
do wykorzystania 232 g. (29 dni)
opo
okres dni dni wymiaru™® godzin rodzaj

* - Dni wymiaru to liczba dni urlopu w odniesieniu do 8-godzinnego dnia pracy (w przypadku pracownikéw z
obnizonym wymiarem czasu pracy - do 7-godzinnego). Przykladowo: 8 godzin urlopu pracownika to 1 dzien
wymiaru, a 4 godziny urlopu to 0,5 dnia wymiaru (analogicznie 7 godzin urlopu pracownika o obnizonym

wymiarze czasu pracy to 1 dzierf wymiaru, a 3,5 godziny to 0,5 dnia wymiaru).

» kliknij przycisk zmien i wprowadz nalezy urlop w danym roku pracownikowi (wynikajgcy
ze stazu pracy) i kliknij przycisk OK,
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[hd

=| Kadry Optivum &J
— - il -
Urlop
nalezny 203]
Z przeniesienia 24
ekwiwalent 0

* Dla nienauczycieli powyZsze wartoscli powinny by wyrazone w godzinach.

| OK || Anuluj |

» na liscie oséb zaznaczaj kolejne nazwiska i sprawdzaj, jaki wymiar urlopu z przeniesienia
zostat zapisany w poszczegdlnych kartotekach,

» uzupetnij dane dotyczgce urlopu naleznego, wynikajgcego ze stazu pracy pracownika
i akceptuj wprowadzone dane w formularzu Urlop przyciskiem OK.

Dane o wykorzystanych godzinach urlopu pobierane sg z ewidencji czasu pracy (z godzin planowanych
w dniu urlopu). Poniewaz program automatycznie wypetnia ewidencje, wstawiajgc w poszczegdlne dni
tygodnia srednig liczbe godzin wynikajacg z wymiaru etatu, wazne jest, aby w przypadku nietypowych
wymiaréw etatéw wprowadzi¢ rzeczywiste godziny do przepracowania w poszczegdlnych dniach tygo-
dnia. Umozliwia to: prowadzenie statystyki urlopowej w czesciach godzin; prowadzenie statystyki urlo-
powej dla pracownikbw o nieréwnomiernym rozkfadzie czasu pracy, uzyskanie informacji
o wykorzystanym urlopie zaréwno w dniach jak i godzinach.

Cwiczenie 7. Rejestrowanie urlopu dla'pracownika z obnizonym wymiarem cza-

su pracy

Zaznacz wybranemu nauczycielowi w jego umowie obnizony wymiar czasu pracy, nastepnie
zarejestruj urlop wypoczynkowy.

1.
2.

Wybierz w menu Kartoteki/Umowy o prace/ wybrany pracownik.
Woybierz Dane zwigzane zumowa,/ Parametry rozliczeniowe.

W sekcji Obnizony wymiar czasu kliknij przycisk zmien i uzupetnij formularz, podajac date od
kiedy ma zosta¢ uwzgledniony obnizony wymiar czasu oraz zmien ustawienie w pozycji obni-
Zony na T-tak. Zaakceptuj zmiany przyciskiem OK.
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| Kadry Optivum wer. 12,00.0820 [= =] =]
Skoroszyt Kartoteki Operacje Whydruki Pomoc NAZWA SERWERA: \OPTIVUM_2005, BAZA: Kadry_Optivum, Z
Umowy o prace Konto osobiste | StaZe pracy | Parametry rozliczeniowe | 47
B 3 szkota Podstawowa w Widliszkach
Dane osobowe
= V| Nauczyciele karty I - Oon\r mrar aas pracy
=] parczewska Marlena wartesc domysina N - nie
echoszek Elzbieta DanEat;:;JtI:Iowe
=] pamaszkiewiczewska Edyta
=l Gérka Leokadia Umowa o
=] Heraklit Walentyna prace
=] Jawor Hanna Dane
1=l Krajka Gracja Zwigzane z
=] mniszek Jowita 1 = Kadry Optivumn =
1=l Prala Gabriela A . .
B Ryceyriska Liiana ObniZzony wymiar czasu pracy
@ ienauczyciele data od 17.07.2014 (=]
2 mowy archivalne 5| obnizony T -tak [«
Zagh
Bl
1
JELLLE |

Przejdz na zaktadke Absencje/ Godziny.

Sprawdz, jaka jest sugerowana liczba godzin do przepracowania od momentu wskazania ob-
nizonego wymiaru czasu pracy.

Dodaj urlop wypoczynkowy na jeden wybrany dzien przypadajgcy po dacie, od kiedy obo-
wigzuje obnizony wymiar czasu pracy:

Ponownie przejdZ na karte Godziny i sprawdz, jaka liczbe godzin urlopu zasugerowat pro-
gram.

| Kadry Optivum wer. 12.00.0820 ||
Skoroszyt Kartoteki Operacje Wydruki Pomoc NAZWA SERWERA:\OPTIVUM_2005, BAZA: Kadry_Optivum, ZALOGOWANY: WIN\Anial
Umowy o prace | Absencje ‘ Podglad ‘ Urlopy ‘ Kalendarz | Godziny ‘ Grafik ‘ dr
B W szkota Podstawawa w Widliszkach Dane h [~
[=RVE] Nauczyciele larty T od dnia: ‘01.07.2014 ”v‘ do dnia: ‘31.07.2014 ”v‘ wykaz |w czesaach godzin ”v‘
| Barczewsks Marlena EEwidencia czasupracy 1
= Dane oscbowe STy czas pacy . " . " .
- karty 11 PnWt S Cz Pt So Ni Pn Wt & Cz Pt So Ni Pn Wt S Cz Pt So Ni Pn Wi
amaszkiewiczewska Edyta
2] Gorks Leokadia S— 07.2014 01 02 03 04 05 068 O7 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
eraldit Walentyna pracg planowane 8.008.00 8.00 8.00 0.000.00 8.008.008008008000000008008008007.007.000000007.007.007.
1= 3awor Hanna Dane przepracowane 8.00 8.00 8.00 8.00 0.00:0.00 8.00 8.00 8.008.008.000.000.008.008.008.007.007.000.000.000.007.007.
& krajka Gracja N mows | |zstenstua 0.00/0.00 0.00 0.00 0.00 0.0 0.00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00.0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00.0.00 0.
ﬂpr”a'lfz"a;;‘:';a R nocne 0.00/0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00.0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00.0.00 0.
— Absencje -
B Ryczyfiska Liliana ponadwymiarowe  0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00.0.00 0.00 0.00 0.000.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00.0.00 0.00 0.00 0.
7@ nenaucycele Dane planowane 360 360360 360 0.000.00 3603603603603 600.000003 603603603603 600.000003603603
@ Umowy archiwalne stuzbowe dydaktyczne
Zgloszenia do | PZEPTACONANE g 64 5 50 60:3,60 000000 360360360 360 360 0000003603 603603603600000000003603
Zus dydakiyczne
absencje U
zmien
planowane 173.00000
przepracowane 166.00000
zastepstwa 0.00000
nocne 0.00000
nocne w sobote lub wolne za sobote 0.00000
nocne w Swieto lub wolne za swieto 0.00000
ponadwymiarowe 0.00000
planowane dydaktyczne 82.80000
przepracowane dydaktyczne 79.20000
urlop wypoczynkowy 1 dni (1 dni rob. 7.00000 godz.)
it = v [
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Temat2 Analiza godzin czasu pracy

Dane do ewidencji czasu pracy ustalane sg na podstawie wymiaru etatu poszczegdlnych pra-
cownikoéw oraz absencji i dodatkowych godzin zarejestrowanych w programie Kadry Optivum.

Ewidencja czasu pracy zestawia godziny planowane i faktycznie przepracowane (z uwzglednie-
niem godzin ponadwymiarowych, nocnych i zastepstw). Wszystkie godziny s3 sumowane i wy-
kazywane w sekgcji Statystyka. Warunkiem prawidtowego przygotowania zestawienia czasu pracy
jest rejestrowanie wszystkich danych dotyczgcych nieobecnosci, urlopédw oraz dodatkowych
godzin.

Cwiczenie1 Przegladanie i modyfikacja rodzajéw godzin w ewidencji czasu pracy

Przed przystgpieniem do prowadzenia ewidencji czasu pracy bardzo‘wazne jest sprawdzenie czy
w stowniku programu wszystkie rodzaje godzin sg juz wprowadzone.

1. Wybierz z menu Skoroszyt/ Parametry/ Rodzaje godzin w ewidencji czasu pracy.

2. W prawym panelu przejrzyj liste oraz opisy wszystkich godzin:
» jesli jakis opis chciatby$ zmodyfikowaé, kliknij.zmief w_sekcji dotyczgcej danego rodzaju
godzin, wprowadz zmiany i zaakceptuj przyciskiem OK;

r = = )
Kadry Optivum l = | B |
Skoroszyt Kartoteki Operacje Wydruki Pomoc JAZWA SERWERA BAZA: Kadry_Optivum, ZALOGOWAN®

PEaEmetry Rodzaje godzin w ewidencji czasu pracy W
S_E_Iawkl ) ) nazwa planowane
= Tabela mfynagrodzema zasadniczego dla grupy nauczycieli i nienauczycieli
=] stawki rézne ;
@ ) ) za prace w nocy N - nie
Kategorie zaszeregowania . . .
SRV = rodzaj nie traktowane jak dodatkowe
Sktadniki diiczh N .
nadliczbowe - nie
=l wynagrodzenia z tytutu umowy o prace
B W Rrézne
El Fittr uméw nazwa przepracowane
=] Ferie i przerwy $wiateczne dla grupy nauczycieli i nienauczycieli
i Parametry ksiegowe za prace w nocy N - nie
= Podgrupy rodzaj nie traktowane jak dodatkowe
=] 510 - ustawienia . )
B ) o _ _ nadliczbowe N - nie
=l Formy nawigzania i rozwigzania umowy —
=] Pola wtasne
=l Rodzaje absencji nazwa zastepstwa
BlRrodzaje godzin w ewidencji czasu pracyiPE grupy nauczycieli
=l Przedmioty za prace w nocy N - nie
rodzaj zastepstwa
el ot 0l 0=
1 |

» jesli checesz dodad rodzaj godzin, kliknij dodaj i opisz brakujgcy rodzaj godzin, a nastepnie

zaakceptuj przyciskiem OK.
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|=| Kadry Optivum &J
Rodzaj godzin dla ewidencji czasu pracy
nazwa
Il dla grupy nauczycieli |Z|
Za prace w nocy N - nie |Z|
nadliczbowe N - nie |Z|
rodzaj nie traktowane jak dodatkowe |Z|

Cwiczenie 2 Rejestrowanie planowanych godzin nauczycielskich

Godziny planowane oraz godziny dydaktyczne ustalane sg na podstawie wymiaru etatu i auto-
matycznie ,,rozbijane” na poszczegdlne dni w tygodniowym wymiarze pracy. Jesli nauczyciel ma
zmienng liczbe godzin — a tak najczesciej jest — nalezy zmodyfikowaé automatyczne wpisy
w ewidencji pracownika.

1. Wybierz Kartoteki/ Umowy o prace/ Nauczyciele/ Dubiel Zenon.
2. Wejdz na zaktadke Absencje, a nastepnie przejdz na karte Godziny.

3. W prawym panelu zwré¢ uwage, ze program:

» automatycznie zasugerowat 3,6 godzin dydaktycznych dziennego czasu pracy od ponie-
dziatku do pigtku - wymiar etatu tego pracownika wynosi 18/ 18 (czyli 18 godzin w ciggu
5 dni w tygodniu daje wymiar dzienny 3,6 godzin dydaktycznych),

» zaproponowat réwniez godziny planowane 8 godzin dziennie - nauczyciele oprdcz zajec
dydaktycznych majg rézne inne obowigzki, ktdre stanowig facznie 40 godzin tygodniowo
przy petnym wymiarze etatu, co w pieciodniowym tygodniu pracy daje 8 godzin dziennie.

|=| Kadry Optivum z @

Ewidencja czasu pracy

1 2 2 4 5 (= 7 =) 9 i0 11 i2 12 14 15 ie 17 i8 19 20 21 2

Mi Pn Wt S Cz Pt So N Pn Wt S Cz Pt S0 Ni Pn Wt S Cz Pt S0 N
planowane [ 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 0,00 0,00 0,00 8,00 8,00 8,00 8,00 0,00 0,00 &,00 8,00 8,00 8,00 8,00 0,000,
przepracowane 0,00 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 0,00 0,000,008,008,008,008,000,000,008,008,008,008,008,000,000,0
zastgpstwa 0,00 0,00 0,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,
nocne 0,00 0,00 0,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,

ponadwymiarowe 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,000,000,000,000,000,000,000,000,000,000,
|| planowane dydak 0,00 3,60 3,50 3,60 3,60 3,60 0,00 0,00 0,00 3,60 3,60 3,60 3,60 0,00 0,00 3,60 3,60 3,60 3,60 3,60 0,00 0,
przepracowane d'0,00 3,60 3,60 3,60 3,60 3,60 0,00 0,00 0,00 3,60 3,60 3,60 3,60 0,00 0,00 3,60 3,60 3,60 3,60 3,60 0,00 0,

[l

Najczesciej jednak jest tak, ze nauczyciel ma zmienng liczbe godzin dydaktycznych w ciggu
dnia (r6zng w kazdym dniu). Aby ewidencja posiadata wiarygodne dane, trzeba zmienié au-
tomatycznie zasugerowang liczbe godzin.

4. Kliknij przycisk zmief w prawym panelu ekranu.

5. W oknie Ewidencja czasu pracy ustaw kursor myszy w dowolnej komdrce wiersza planowane
dydaktyczne i kliknij prawym przyciskiem myszy.
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6. Z menu kontekstowego wybierz Uzupetnij nieregularnie.

ré Kadry Optivum z [éj‘

Ewidencja czasu pracy

1 2 3 4 5 6 ol =] g i0 11 12 13 14 15 18 17 18 19 20 21 2
Ni Pn Wt Sr Cz Pt So Ni Pn Wt Sr Cz Pt So Ni Pn Wt Sr Cz Pt So N

planowane 0,00 8,00 8 - - 20 8,00 8,00 0,00 0,00 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 0,00 0,
Uzupetnij wartoscia
praspracowans 0,00 8,00 e —— — 20 8,00 8,00 0,00 0,00 &,00 8,00 8,00 8,00 8,00 0,00 0,
=T 0,000,000 Zupein nieregularnie 70 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,
nocne 0,000,000 i ; 20 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,
) Otwarz notatnik
ponadwymiarowe 0,00 0,00 0 20 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,
|| planowane dydak0,003,603 | (oL L st 50 3,60 3,60 0,00 0,00 3,60 3,60 3,60 3,60 3,60 0,00 0,
przepracowane d'0,00 3,60 3 50 3,60 3,60 0,00 0,00 3,60 3,60 3,60 3,60 3,60 0,00 0,

Drukuj zawartosc ekranu
Zapisz zawartosc ekranu w pliku

[«

MLl Fomoc

7. W oknie Warto$¢ wpisz poszczegdlng liczbe godzin planowanych dydaktycznych-w danym
dniu. Mozesz wpisac na przyktad takie wartosci jak na rysunku ponizej:

P N
|=| Kadry Optivum &J

Wartosc

Po 3 & cz Pt So Ni
3,00000 3,00000 5,00000 5,00000 2,00000

Zaakceptuj wpis przyciskiem OK. Program automatycznie zmieni wpis dotyczacy godzin plano-
wanych w poszczegélnych dniach catego miesigca.

Cwiczenie 3  Rejestrowanie planowanych godzin nienauczycielskich

Podobnie, jak w wypadku nauczycieli, nienauczyciele majg automatycznie wypetniang ewiden-
cje czasu pracy zgodnie z wymiarem etatu (w sytuacji petnego etatu od poniedziatku do pigtku
po 8 godzin). Bywa jednak i tak, ze pracownicy obstugi pracujg po mniej godzin lub w rézne dni
tygodnia —réwniez w soboty. Wtedy niezbedna jest wypetnienie ewidencji czasu pracy warto-
Sciami nieregularnymi.

Korzystajac ze wskazowek zawartych w poprzednim ¢wiczeniu, zmodyfikuj wpisy w ewidencji
czasu pracy wybranego nienauczyciela tak, aby rowniez sobota byta dniem roboczym. Wpisz
zmienng liczbe godzin planowanych wedtug wtasnego pomystu.

Cwiczenie 4 = Rejestrowanie dodatkowych godzin pracy — ewidencja godzin po-
nadwymiarowych i zastepstw

Dodatkowe godziny ponadwymiarowe rejestruje sie podobnie, jak godziny planowane.
1. Ponownie wybierz ewidencje czasu pracy Dubiela Zenona.
2. Kliknij zmief w prawym panelu ekranu.

3. Ustaw kursor myszy w dowolnej komdrce wiersza ponadwymiarowe lub zastepstwa.
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5.
6.

Wopisz odpowiednie wartosci we wtasciwe pola:

» jesli liczba godzin ponadwymiarowych jest zmienna, musisz wybrac konkretne dni i wpi-
sywac odpowiednie wartosci a nastepnie zaakceptowac przyciskiem OK,

» jesli liczba godzin jest regularna, kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Uzu-
petnij wartoScia, a nastepnie wpisz wtasciwg wartosé, np. 2 i kliknij OK,

» jesli liczba godzin jest nieregularna (inna kazdego dnia, ale powielana co tydzien w obre-
bie miesigca), kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje Uzupetnij nieregularnie,
a nastepnie wpisz wiasciwe wartosci i kliknij OK.

Kliknij OK i zamknij okno Ewidencja czasu pracy otwarte do edycji.

Zwroc¢ uwage, jak prezentujg sie wartosci w sekcji Statystyka.

& Cwiczenie5 Zmiana formatu wykazu godzin w ewidencji czasu pracy

W kartotece pracownika w ewidencji czasu pracy (Umowy o.prace/ Absencje/ Godziny) jest para-
metr, za pomocg ktérego mozna wybraé inny sposéb przedstawiania zarejestrowanych godzin.
Po wybraniu parametru wykaz w godzinach i minutach program dokona automatycznego przeli-
czenia i wyswietli czas w formacie GG:MM. Zmiana ta bedzie widoczna w podgladzie i na wy-
druku zawartosci karty Godziny.

1.
2.
3.

4.

Ponownie wybierz ewidencje czasu pracy Dubiela Zenona.
Rozwin liste rozwijalng w pozycji wykaz i wybierz opcje: wgodzinach i minutach.
Zwrdéé uwage jak teraz wyswietlane sg godziny w ewidencji czasu pracy Dubiela Zenona.

Ponownie w pozycji wykaz wskaz opcje w czesciach godzin.

Cwiczenie 6 Drukowanie karty.ewidencji czasu pracy

Miesieczng kartoteke ewidencji czasu pracy mozna wydrukowac. Aby przygotowac czytelny
wydruk, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1.
2.

Kliknijw prawym panelu ekranu ewidencje czasu pracy prawym przyciskiem myszy.
Z menu kontekstowego wybierz funkcje Drukuj zawarto$¢ ekranu.

W module Podglad wydruku kliknij na pasku przycisk Ustawienia strony i zaznacz orientacje po-
zioma. Zaakceptuj przyciskiem OK.

Sprawdz, czy na podgladzie wydruku widoczna jest cata ewidencja (wszystkie dni miesigca).
Jesli w dalszym ciggu wydruk nie miesci sie na stronie, to trzymajac lewy Ctrl, przesuwaj
scroll na myszce.

Kliknij przycisk Drukuj i skieruj wydruk na wtasciwg drukarke.

N ooy e VULCAN  OPTIVUM
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Cwiczenie 7  Seryjne przygotowanie ewidencji czasu pracy

Istnieje mozliwo$¢ seryjnego przygotowania i wydrukowania ewidencji czasu pracy dla catej
grupy pracownikdéw. | tak zarowno w obrebie catej grupy nauczycieli lub nienauczycieli, wyko-
nujac ponizsze czynnosci, mozna zmodyfikowac dane w ich ewidencji czasu pracy.

1.
2.

3.

10.

Wybierz z menu Operacje/ Operacje seryjne/ ewidencja czasu pracy.
Przejdz na karte Nauczyciele lub Nienauczyciele.

Wskaz miesigc, w ktérym chcesz modyfikowac godziny.

Z listy rozwijalnej wskaz rodzaj godzin, np. planowane dydaktyczne.

Kliknij wybor uméw i zaznacz wszystkie opcje dotyczgce nauczycieli, a nastepnie zaakceptuj
przyciskiem OK.

Kliknij przycisk zmien.

. W oknie o takiej samej nazwie co nazwa wskazanych godzin, np. Godziny planowane dydaktycz-

ne, postaw znaczniki przy wszystkich lub wybranych osebachi:

» kliknij przycisk Uzupetnij wartoscig — jesli we wszystkich dniach i polach ma pojawic¢ sie
jedna, taka sama wartos¢;

» kliknij przycisk Uzupetnij nieregularnie — jesli w kolejnych dniach tygodnia jest zmienna licz-
ba godzin, ale taka sama dla wszystkich zaznaczonych oséb i powielany jest dany ukfad
co tydzien;

» wpisz odpowiednie wartos$ci we wtasciwych polach.

Zaakceptuj zmodyfikowane 'dane przyciskiem Zapisz wszystkie pozycje lub Zapisz zaznaczone po-
zycje.

Kliknij prawym przyciskiem myszy prawy panel ekranu i wybierz opcje Drukuj zawarto$é ekranu.

Za pomoca przycisku Ustawienie strony w module Podglad wydruku ustaw parametry drukowa-
nia. W razie potrzeby wydrukuj dokument.
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Przygotowanie zgtoszen do ZUS

Program Kadry Optivum umozliwia przygotowanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego zaréwno pracownika jaki i jego cztonkdw rodziny.
Dodatkowo mozna réwniez na podstawie zgromadzonych w programie danych przygotowac
dokumenty wyrejestrowujace pracownikow.

Temat 1 Przygotowanie dokumentow zgtoszeniowych do ZUS-u

Program Kadry Optivum umozliwia przygotowanie dokumentéw zgtoszeniowych: ZUA, ZIUA,
ZWUA, ZZA oraz formularze zgtoszeniowe dla cztonkdw rodziny: ZCNA, ZCZA w postaci pliku dla
programu Pfatnik. Przygotowanie tych dokumentéw odbywa sie w dwéch etapach poprzez:

» wpisanie danych potrzebnych do wypetnienia zgtoszenia,

» wyeksportowanie przygotowanego zgtoszenia w postaci pliku do pobrania w programie
Ptatnik.

Cwiczenie1l Wopisywanie danych pracownika

1. Woybierz funkcje Kartoteki/ Umowy o prace/ Nienauczyciele i wskaz pracownika — Nowicki Krzysztof.
2. Kliknij zaktadke Zgtoszenia do ZUS.

3. W prawym panelu kliknij Dodaj zgtoszenie i formularz ZUA.

Kadry Optivum o 0 |
Skoroszyt Kartoteki Operacje Wydruki Pomoc MAZWA SERWERA Kadry_Optivum, ZALOGOWAN
Umowy © prace Dane pracownika | Dane rodziny 47

B e
W szkota Podstawowa w Widliszkach Dane osobowe| Dodaj zgtoszenie: [ ZUA | | [ZI0AY | [ZW0A] | |
@& Nauczyciele karty [

B Nienauczyciele
2] Bregier Tamara

Dane osobowe

=] Fiotek Wiktoria LAl
2] Kobytka Irma Umowa o
il owicki Krzyszto prace

=] Pigtkowska Otylia Dane

=] Prokuratorek Karolina zwizzane z

umows,

L4 Umowy archiwalne
Absencje

Dane
stuzbowe

Zgtoszenia do

] ] 0] 0l

I -
[T v

4. W oknie ZUA ustaw (z list rozwijalnych):
- date wypetnienia, np. 01.09.2012,
- status: 1-przygotowanie
- zgloszenie do ubezpieczen spotecznych: T - tak,
- zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego: T - tak,
- zmiana/ korekta: 1-zmiana
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|Z| Kadry Optivum @

ZUA
data wypetnienia 01.09.2012 |;|
status 1 - przygotowywane E
Zgtoszenie do ubezpieczen
spotecznych T-tak E
zdrowotnego T-tak E
zmiana / korekta 1 - zmiana E

I Dane identyfikacyjne ptatnika skiadek
nip 592-18-25-554
regon 1929533132
nazwa skrécona SP Widliszki

| Dalej || Wstecz || Anuluj |

i kliknij przycisk Dale;j.

5. W oknie ZUA - Dane identyfikacyjne niczego nie trzeba dopisywaé. Na podstawie dotychczas

zgromadzonych danych, pola powinny zosta¢ uzupetnione automatycznie. Mozna natomiast
sprawdzi¢ i poprawic¢ zauwazone btedy w danych pracownika. Kliknij przycisk Dale;.

-

|=| Kadry Optivum z ﬁﬂ

ZUA
Dane identyfikacyine
imie pierwsze Krzysztof
nazwisko MNowicki
data urodzenia 12.07.1965 E
pesel 65071232351
nip 5021827211

'l dowdd osobisty KL 3458789
paszport
Dane ewidencyjne
imig drugie Tomasz
nazwisko rodowe
pteé M - mezczyzna |;|

Dalej || Wstecz || Anuluj |

6. W kolejnym oknie ZUA wybierz z list rozwijalnych opcje, tak jak na rysunku ponizej i kliknij
przycisk Dalej:
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[ = Kadry Optivum — [ﬂh,lj

ZUA

Tytut ubezpieczenia

podmiot podst. wraz z rozszerzeniem 0110 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i ubezpie|£|

prawo do emerytury i renty 0 - osoba, ktdra nie ma ustalonego prawa do emerytury lub renty E

stopier niepetnosprawnosci 0 - osoba nie posiadajaca orzeczenia o niepetnosprawnosci lub osolg

Dane o obowigzkowych ubezpieczeniach spotecznych

data powstania 01.09.2011 =

obowigzku ubezpieczen

emerytalne T - podlega |;|

rentowe T - podlega E|

chorobowe T - podlega E

wypadkowe T - podlega E

Dane o obowigzkowym ubezpieczeniu zdrowotnym

data powstania 01.09.2011 =

obowigzku ubezpieczenia

Dane o dobrowolnych ubezpieczeniach (od dnia)

emerytalne |;|

rentowe |;|

chorobowe E

zdrowotne E
| Daleg | | Wstecz | | Anuluj |

7. W kolejnym oknie ZUA wprowadz:
- kod oddziatu NFZ: 01R - Dolnoslaski Oddziat Wojewodzki NFZ we Wroctawiu,

- ewentualnie podaj kod wykonywanego zawodu oraz kod pracy w szczegdlnych wa-
runkach (szczegélnym charakterze)

i kliknij przycisk Dale;j.
8. W oknie Adres program wyswietli dane pracownika.

9. Sprawdz i ewentualne nanies poprawki. Kliknij przycisk Zakoncz.

Po zapisaniu danych pracownika, w prawej/czesci okna, pojawi sie pierwsza sekcja z zapisanymi
danymi ZUA. Mozna sprawdzi¢, czy dane zostaty zapisane poprawnie i ewentualnie wprowadzié
poprawki za pomocy przycisku Zmien. Zawartos$¢ tego okna tez mozna wydrukowac.

Cwiczenie 2. Wpisywanie danych kolejnego pracownika

Korzystajac ze wskazowek we wczesniejszym éwiczeniu, przygotuj dowolne zgtoszenie dla ko-
lejnego (wybranego przez siebie) pracownika lub jego cztonka rodziny.

Temat 2 Eksport danych zgtoszeniowych do pliku dla programu Ptatnik

Po wypetnieniu formularzy zgtoszeniowych w indywidualnych kartotekach pracownikdw mozna
przystgpi¢ do operacji importu. Polega ona na wyselekcjonowaniu i zapisaniu odpowiednich da-
nych w pliku o wtasciwym formacie. Dopiero taki plik mozna importowa¢ do programu Ptatnik.

Cwiczenie1l Wybor zgtoszenia do importu

1. Uruchom funkcje Operacje/ Wymiana (eksport / import).
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2. W lewym panelu wyrdznij funkcje Eksport/ Zgtoszen do ubezpieczen.

3. Kliknij przycisk wybér zgtoszen W oknie Wybor oséb zaznacz odpowiednig grupe pracownikéw
(w tym wypadku nienauczycieli) oraz okres, z ktérego majg zosta¢ uwzglednione zgtoszenia
po czym kliknij przycisk OK.

4. Sprawdz, czy wszystkie zgtoszenia zostaty wyswietlone i czy pojawit sie przy nich znacznik.

Cwiczenie 2 Import danych do pliku

1. W prawym panelu pojawi sie wiersz (zaznaczony) z napisem ZUA: Nowicki. Krzysztof. Kliknij
przycisk eksport.

2. W oknie Zapisz jako:

» wskaz miejsce na dysku komputera, gdzie ma by¢ zapisany tworzony plik dla programu
Ptatnik (domysInie program wybiera folder Moje dokumenty na dysku C),

» w polu Nazwa pliku wpisz dowolng nazwe dla tworzonego pliku z rozszerzeniem XML -
w tym ¢wiczeniu wpisz NowickilwrzeZUA,

» kliknij przycisk Zapisz.

Po zapisaniu danych zgtoszeniowych w pliku na dysku, dziatanie funkcji eksportu zgtoszenia dla
programu Pfatnik zostaje zakonczone.
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Archiwizacja, porzadkowanie danych oraz aktualizacja
stownikow

Dane zgromadzone w programie Kadry Optivum zaleca sie systematycznie archiwizowac. Cze-
stotliwo$é wykonywania tej operacji powinna zalezeé¢ 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 plikdéw oraz zwolnienie nieuzywanego miejsca na dysku komputera.

Temat 1 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.

Pliki kopii zapasowej zatem moga by¢ zapisywane zaréwno na nosniku zewnetrznym, jak i na
dysku komputera. Operacje sporzadzania kopii zapasowej moze wykonywac uprawniony uzyt-
kownik, wykonujac pewne okreslone czynnosci. Istnieje rowniez mozliwos¢ automatycznej ar-
chiwizacji danych.

Zardéwno reczne jaki i automatyczne tworzenie kopii zapasowej umozliwia program Kadry
:EILI\" Kadry Optivum, Place

% Optivum - Administracja

Optivum, Ptace Optivum — Administracja:

Cwiczenie1 Sporzadzanie kopii bazy danych

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

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

3. Przejdz na zaktadke Kadry.

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

% Uzyj wbudowanych zabezpieczen systemu Windows NT

" Uzyj okreslong] nazwy uzytkownika i hasla:

W sytuacji, gdy przy uruchamianiu programu Kadry 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. Jesli program uruchamiasz bez hasta zabezpieczajgcego, pozostaw do-
myslne ustawienie Uzyj wbudowanych zabezpieczen systemu Windows NT.

5. Po zalogowaniu kliknij przycisk Stworz kopie.

.
ﬂ{ Kadry Optivum, Place Optivum - Administragja (wersja: 2.8.9.2) — =R X

Wybdr baz ] Place HKadry IOCzyszczanie 1
Baza programu Kadry Optivum

Serwer Baza danych
[ serwer \OPTIVUM_2005 =] [Kadry_Optivum =\ | Zalogyj
Usuri Stworz kopig Qdtwarz kopig | Zaawansowane ‘

[ \hacz logowanie szczegdlowe w programie

I Rozmiary tabel

||| Nazwa tabeli L. wierszy Rozmiar [ KB ] Dane [KB] Indeksy [ KB ] Nieuz‘ywane£‘
absencia 739 BE4 176 152 E
absencja_obnizka 0 i) 1] 0

I absencja_obnizka_wzorzec 0 0 0 0

[ absencja_obnizka_wzorzec_ 0 0 1] 0
absencja_poprzednie_umow 0 0 0 o
absencja_srednia_inne 0 0 0 o
absencja_srednia_miesiecz 0 0 0 0
adres o 0 o 0
adres_osoby 47 B4 32 32
awans_staz 2 56 8 48
badanie 44 88 56 32
bank 3153 776 712 16
bhp 34 40 ] 32
doskenalenie 47 72 40 32 -
: | o

oK ‘ Anuluj | ZFastosyj |

6. W oknie Wybor pliku wskaz lokalizacje (folder Kadry_kopie) oraz wpisz nazwe kopii zapasowej,
np. SP_kopia. Kliknij przycisk OK.
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7.

Wybér pliku =]

B4 baza_placaowo+adrowa -
-] al_Widiiszki_listy_do V1.2010-2005bkp
- [ ant30KN_baza bkp

- [2) DaneKadrowe_Opole bkp

m

- () Kadry_Widliszii_2012 blep

- [2] KN_Widliszki_v2 blkp

-] Place_OperSporad_01,2012 bkp

-] Place_Widliszii_04.2012 bkp

-] Place_Widiiszii_09.2011 bkp

-] PLESZO_PlaceCptivum_2010bkp

-2 Ulopy-bazaPlace_12.2010bkp
(&) Widiiszki_Art.30a_2011bkp

Nazwa pliku |SP_kopia
Zapisz plik jako typ |Kupia zapasowa {*blep) j
hybrany plik |C"-SP_knpia

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

Odszukaj na pulpicie utworzony folder Kadry_kopie i sprawdz, czy zawiera on plik kopii zapasowej.

Cwiczenie 2  Odtwarzanie kopii zapasowe;j

Operacje odtwarzania kopii zapasowe] inicjuje przycisk Qdtworz kopie w programie Kady
Optivum, Ptace Optivum — Administracja (karta Kadry). Po wskazaniu pliku kopii bazy danych
(zapisanego na dysku komputera lub nosniku). Program uruchomi mechanizm odtwarzania ko-
pii zapasowej.

Odtworz plik Kadry_Widliszki_2014, ktory jest przyktadowg kopig 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 biezgcej bazy danych programu. Nalezy rowniez pamietac, ze operacja odtwarzania kopii zapaso-
wej wymaga zamkniecia programu Kadry Optivum (na stanowisku jednostkowym oraz wszystkich stano-
wiskach roboczych w sieci).

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

Przejdz na zaktadke Kadry.

Kliknij przycisk Zaloguj i w oknie Logowanie do serwera wybierz i postaw znacznik przy odpo-
wiednim sposobie logowania. W razie potrzeby wpisz nazwe uzytkownika i hastfo. Kliknij OK.

Po zalogowaniu kliknij przycisk Odtworz kopie.

W oknie Wybér pliku wskaz lokalizacje pliku kopii zapasowej, np. Kadry_Widliszki_2014 — lokali-
zacje wskaze Ci prowadzacy. Kliknij przycisk OK.

Program odtworzy kopie zapasowsq i operacja zakonczy komunikatem.

Zaakceptuj komunikat przyciskiem OK.
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Temat2 Porzadkowanie danych, dziatanie filtra uméw

Porzagdkowanie danych jest wykonywane automatycznie przez program. Uzytkownik musi jedy-
nie uruchomié¢ odpowiednig funkcje i zainicjowa¢ przebieg catej operacji (Skoroszyt/ Konfiguracja
programu/ Narzedzia/ Porzadkowanie danych).

W sytuacji, gdy dane nie byty dawno porzagdkowane 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, ktére
wyswietlajg sie na ekranie.

Drugim mechanizmem utatwiajgcym segregowanie i uporzagdkowanie danych jest filtr umodw.

Zmiana daty w filtrze uméw spowoduje automatyczne przesuniecie wszystkich umow (ze
wszystkich jednostek i grup), ktére zakonczyty sie przed wskazang datg do. zaktadki. Kartote-
ki/Umowy o prace (Umowy zlecenia)/ Umowy archiwalne.

Od tej pory umowy te nie beda figurowaty wraz z innymi pod aktualnymi umowami o prace lub
umowami zlecenia.

Program, podobnie jak w wypadku porzadkowania danych, automatycznie, co jakis czas, suge-
ruje zmiane daty na filtrze uméw i tym samym przesuniecie wszystkich zakornczonych umdéw do
archiwalnych. Na ekranie, przy uruchamianiu programu pojawia. sie wéwczas odpowiedni ko-
munikat informujacy.

Komunikat zasugeruje zmiane daty w filtrze uméw i przeniesienie zakornczonych juz uméw do
archiwalnych. Jest to niewatpliwie duze utatwienie pracy:.Pracownikom, ktorym umowy zakon-
czyty sie nie trzeba przeciez na biezgco wprowadzac i $ledzi¢ danych kadrowych.

Cwiczenie1 Przeprowadzanie porzadkowania danych

Sprébuj uruchomi¢ mechanizm porzadkowania danych (Skoroszyt/ Konfiguracja programu/ Narze-
dzia/ Porzadkowanie danych). Zwrd¢ uwage, ile zbednych zapiséw zostato usunietych.

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. Kliknij przycisk zmien, ustaw date np. 01.09.2014 i zaakceptuj przyciskiem OK.

4. Wybierz z menu Kartoteki/ Umowy o prace i sprawdz czy zmienita sie liczba umdéw nauczyciel-
skich i nienauczycielskich.

5. Powrd¢ do skoroszytu programu i w filtrze umow ustaw date, np. 01.09.2013.
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Temat 3 Aktualizacja stownikow

Raz w tygodniu program Kadry Optivum bedzie automatycznie pobierat aktualizacje stownikow
z sieci Internet (np. aktualng baze stownikow bankdw, parametry podatkowe, procenty sktadek
ZUS, procenty ubezp. zdrowotnego, procenty sktadek na FGSP, roczne podstawy wymiaru skta-
dek emerytalno — rentowych, wspétczynnik ekwiwalentu, podstawe swiadczenia urlopowego,
formy rozwigzania umowy itp.). Po uruchomieniu programu pojawi sie komunikat wizualny
i gtosowy informujacy o pomyslnie przeprowadzonej operacji.

+

zostata zaktualiz

Warunkiem obligatoryjnym automatycznej aktualizacji stownikéw programu Kadry Optivum jest potgcze-
nie komputera, gdzie program jest zainstalowany z Internetem.

Istnieje rdwniez mozliwos$¢ recznego aktualizowania stownikéw:
» przy potgczeniu z Internetem;
» bez potgczenia z Internetem.

Cwiczenie 1  Aktualizacja stownikdw przy potaczeniu z Internetem

Aby zainicjowaé operacje aktualizacji stownikéw, z menu programu wybierz Pomoc/ Aktualizacja
stownikow. W sytuacji posiadania potgczenia z Internetem, operacja aktualizacji przebiegnie au-
tomatycznie a na ekranie pojawi sie informacja:

Informacja [iE-J

':0] Baza stownikow zostata pomysinie zaktualizowana.

Cwiczenie 2  Aktualizacja stownikdéw w wypadku braku potaczenia z Internetem

W sytuacji, gdy program Kadry Optivum jest zainstalowany na komputerze, ktéry nie ma doste-
pu do sieci_Internet, aktualizacje stownikéw trzeba bedzie przeprowadzac recznie. Operacja
recznej aktualizacji stownikdw jest kilku etapowa.

Aby prawidtowo przeprowadzi¢ taky operacje:

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

2. Zapoznaj sie z informacjami umieszczonymi w tym formularzu.
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€ Aktualizacja reczna

Aktualizacja stownikéw bazy danych wymaga dostepu do internetu,
Mie udato sig ustalié polaczenia tego komputera 2 internetemn,

W zwiazku z tym, aby zaktualizowaé stowniki nalezy:

Krak 1

Zapisat na dysku plik zawierajacy informacie o uzywanej aktualnie wersji bazy danych | jsi
stamnikow. Plik ten zostanis stworzony autamatycznie po weidnigeiu praycisku ,Gensruj plik

informacyiny”.
Generuj plik informacyjny

Krok 2

Nastepnie nalesy ten plik przenieéé (skopiowad) na dysk komputera posiadajacegn polaczenis
z internetern. Ma tym kaomputerze (posiadajacymn dostep do internetu) naleiy uruchomié
przeqgladarke internetowa i przejsé na strong: http://slowniki vulcan.pl

Uzytkownik zostanie wiedy poproszany o wskazanie pliku z informacjami wersji bazy danych i
Jej stownikdw. Po wskazaniu owego pliku (tego, ktéry zostat przekopiowany) zostanie
uzytkownikowi przestany plik zawierajacy aktualizacie stownikdw. Nalezy go zapisac na dysku i
przeniesé na komputer, na ktdrym zainstalowany jest program uzywany program.

Krok 3

MNalezy whedy ponownie uruchomié funkcie .aktualizacje” - pojawi sig to samo okno oo teraz - i
uruchomié¢  funkecje  aktualizacji  stownikéw poprzez  kliknigoie przycisku  ,Otwérz  plik
aktualizacyjny® i wskazacd whadnie przeniesiony plik aktualizacyjny .slownikixml®,

Otwarz plik aktualizacyiny

3. Kliknij przycisk Generuj plik informacyjny.

plik i wpisz nazwe pliku, np. aktual_2014.

generowany - zaakceptuj go przyciskiem OK.

Zmien stanowisko pracy- przejdz do komputera, ktory ma potaczenie z siecig Internet.

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

Wskaz miejsce (na dysku lokalnym, sieciowym lub urzgdzeniu przenos$nym), gdzie zapiszesz

Kliknij przycisk Zapisz. Na ekranie powinien pojawi¢ sie komunikat: Plik informacyjny zostat wy-

Na ekranie wyswietli sie formularz, gdzie trzeba bedzie wskaza¢ lokalizacje pliku informacyj-

nego (miejsce wskazane w pkt. 4).

fj VULCAN - Aktualizacja stownikow - Windows Internet Explorer

. i
G- &) hetprystomniti.vuican.pl DIEE | 2]
¢ Plk  Edycja  tidok  Ulubione  Narzedzia  Pomoc
= — P _ »
w ‘@VULCAN-AktuaI\zac]a showmikéu | ‘ R ] d=h v b Strona + {0 Margedzia ~
~
JL oz
vV Aktualna baza stownikow VUL
\ =~ Aplikaga dla posiadaczy programéw Optivum bez bezpoSredniego dostepu do internetu
e ZARZADZANIE OSWIATA
Wybierz plik informacyiny wygenerowany przez program do aktualizagi slownikdw:
Przegladaj...
0K
b
< »
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10.

11.
12.

13.

Kliknij przycisk Przegladaj i wskaz lokalizacje pliku.
Kliknij OK.

Automatycznie zostanie sprawdzona wersja stownikdw 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 Kadry Optivum.

Z menu wybierz Pomoc/ Aktualizacja stownikow 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 Otwérz.

Program automatycznie przeprowadzi aktualizacje stownikéw a na ekranie pojawi sie infor-
macja: Baza stownikow zostata pomyslinie zaktualizowana.
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Zmiana dodatku za wystuge lat i nagroda jubileuszowa

Program Kadry Optivum potrafi weryfikowac rejestrowane przez nas dane i na ich podstawie
dokonywaé wtasnych obliczen. Utatwione jest dzieki temu wyznaczanie oséb, ktérym przystugu-
je nagroda jubileuszowa, badz zmienia sie procent dodatku za wystuge lat.

Warunkiem poprawnosci danych w wyznaczaniu réznych termindw jest zadbanie o bezbtednos¢
danych wejsciowych, czyli takich ktére sg juz gromadzone podczas wprowadzania danych: reje-
stracji pracownikéw, historii zatrudnienia oraz wyznaczania stazy pracy.

Temat1l. Zmiana dodatku za wystuge lat

Proponowany procent dodatku za wystuge lat program Kadry Optivum wylicza na podstawie
stazu pracy do wystugi. Najlepiej sprawdzi¢ tego rodzaju dane w kartotece danego pracownika
na karcie Staze pracy.

W sytuacji, gdy dokumentacja dotyczaca historii zatrudnienia jest. w. petni skompletowana
i staze zaktualizowane, program moze $ledzi¢ kiedy i ktorym pracownikom powinno zmieni¢ sie
wynagrodzenie dotyczgce stazu pracy.

Cwiczenie 1. Sprawdzenia propozycji programu — zmiana dodatku za wystuge lat

1. Wybierz w menu Operacje/ Biezace zadania.
2. W drzewie danych kliknij zmiana dodatku za wystuge lat.

3. Wskaz miesigc, w ktérym chciatbys sprawdzi¢, czy dodatek nalezy zmienié. Ponizej powinna
pojawic sie lista osob. W sytuacji, gdy nie pojawity sie na liScie zadne nazwiska, wskaz inny
miesiac.

4. Sprawdz, jaki procent dodatku za wystuge lat proponuje program w kolumnie Powinno by¢.

Cwiczenie 2. Sprawdzenie poprawnoséci proponowanych danych

W celu sprawdzenia poprawnosci danych wykonaj nastepujgce czynnosci.

1. Przejdz na kartoteke pracownika, ktérego nazwisko pojawito sie na liscie.

2. Woybierz zaktadke Dane zwigzane zumowg a potem karte Staze pracy.

3. Ustaw witasciwa date w polu staze na dzien i zobacz jakie wartosci sg w sekcji Staze na dzien.
4. Przeanalizuj historie zatrudnienia na zaktadce Dane osobowe karty II.

5. Analogiczne czynnosci wykonaj dla wszystkich oséb, ktdrych nazwiska zostaty wyswietlone
na liscie oséb, ktérym program sugeruje zmiane wysokosci dodatku za wystuge lat.
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6. Jesli wszystkie dane s3 poprawne ponownie wybierz Operacje/ Biezace zadania/ zmiana dodat-
ku za wystuge lat. Ustaw odpowiedni miesigc i, gdy wyswietli sie lista osob, ktédrym nalezy
zmieni¢ procent dodatku za wystuge lat, kliknij przydziel.

Temat2. Wyznaczanie terminu nagrody jubileuszowej

W analogiczny sposdb, jak wyznaczanie procentu dodatku za wystuge lat, program moze wy-
znaczy¢ osoby, ktédrym na podstawie zgromadzonych w programie danych program Kadry
Optivum przystuguje w danym roku nagroda jubileuszowa. Lista takich oséb wyswietlana jest
w zadaniach biezgcych w menu Operacje. Program poza tym, ze wyswietla liste osdb, wyznaczy
rowniez lata pracy oraz dzien wyptaty.

Warunkiem koniecznym prawidtowego wskazania osdb oraz terminu wyptat nagrody jubileu-
szowej sg prawidtowe dane dotyczgce stazu pracy.

Korzystajgc ze wskazéwek zawartych w poprzednich éwiczeniach, sprawdz czy w Twojej bazie
danych znajdujg sie osoby, ktérym nalezy sie nagroda jubileuszowa.

Temat3. Inne operacje biezace

Program Kadry Optivum umozliwia na biezgco $ledzenie terminéw: badan lekarskich, szkolen
BHP, waznosci ksigzeczek zdrowia, zakonczenia trwania umoéw. Wystarczy wygenerowac odpo-
wiednie zestawienie, ktore dostepne jest w menu Operacje / Biezace zadania.

Korzystajgc z umiejetnosci nabytych: podczas szkolenia przygotuj odpowiednie zestawienia.
Sprawdz, jakie dane kadrowe i u ktérych pracownikow nalezy uaktualnic:

Kadry Optivum wer. 12.00.0820 =n E=R[==
Skoroszyt Kartoteki Operacje Wydrulki Pomoc NAZWA SERWERA: \OPTIVUM_2005, BAZA: Kadry_Optivum, ZALOGOWANY: WIN\Aniz
Biezace zadania i _
- od miesigca |07.2014 przydziel
B\ |ista zadan m
=l zmiana stawki wynagrodzenia z Liczba wierszy: 8
Blzmiana dodatku za wystuge lat] zaznaczonych: 0
=] nagrody jubileuszowe L opi Jest Powi byé
. is est Powinno by¢é
=] szkolenie BHP P P 44
. - o o
[l badanie lekarskie 1 Bregier Tamara (Szkota Podstawowa w Widliszkach) 9 % 11 %
=] ksigzeczka zdrowia 2 Damaszkiewiczewska Edyta (Szkota Podstawowa w Widliszkach) 19 % 20 %
=l terminy korica umdw 3 Gorka Leckadia (Szkota Podstawowa w Widliszkach) 6 % 7 %
=] dtugotrwate ab je chorob . o
ugotnwate absencje chorobow 4 Heraklit Walentyna (Szkota Podstawowa w Widliszkach) 18 % 19 %
5 Kobytka Irma (Szkota Podstawowa w Widliszkach) 15 % 17 %
6 Pigtkowska Otylia (Szkota Podstawowa w Widliszkach) 17 % 19 %
7 Prokuratorek Karolina (Szkota Podstawowa w Widliszkach) 17 % 18 %
] 8 Ryczyriska Liliana (Szkota Podstawowa w Widliszkach) 13 % 14 %
B ot 0 0 0- 1
1}
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Przygotowywanie wydrukow seryjnych, list i zestawien

Po wprowadzeniu danych do programu i zewidencjonowaniu umoéw pracownikdéw mozna przy-
gotowal odpowiednie wydruki. Druki uméw nalezy przechowywaé w dokumentacji jednostki
oraz identyczne przekazaé pracownikom. Mogg to byé wydruki umdw o prace, swiadectw pracy
czy tez anekséw informujgcych o zmianie warunkéw umowy. Uzytkownik moze wykorzystywaé
wbudowane wzorce lub budowaé wtasne, edytujac juz istniejace.

Wszystkie dane znajdujgce sie w kartotekach pracownikéw sg ze sobg powigzane. Dzieki temu
program Kadry Optivum moze tworzy¢ i wyswietlaé rdzne listy oraz zestawienia. Wydruki tego
rodzaju pozwalajg usprawnié¢ prace przy uzupetnianiu formularzy, np. do Gtéwnego Urzedu
Skarbowego.

W programie Kadry Optivum wydruki sg dostepne w menu Wydruki/ Wydruki seryjne lubWydruki/
Wydruki list i zestawien. Wszystkie zrealizowane wydruki mozna zachowaé na gatezi Wydruki gotowe
lub Wydruki zrealizowane.

Temat 1 Drukowanie umow

Po wprowadzeniu danych do programu i zewidencjonowaniu umoéw pracownikéw nienauczy-
cielskich mozna przygotowaé odpowiednie wydruki. Druki umoéw nalezy przechowywaé w do-
kumentacji jednostki oraz identyczne przekaza¢ pracownikom.

Cwiczeniel Wybdr uméw.o prace do wydruku

1. Wybierz w menu Wydruku funkcje Wydruki seryjne.

2. W drzewie danych rozwinh gataz Wzory wbudowane/ na bazie aktualnego stanu umowy o prace
i kliknij pozycje Umowy o prace - obstuga.

O N
Skoroszyt Kartoteki Operacje Wydruki Pomoc MAZWA SERWERA:BAZA: Kadry_Optivum, ZALOGOWANY: WIN\An
wydruki seryjne " -
B8 wzory whudowane l‘:‘l‘h“.. A. ' |
B\ na hazie aktualnego stanu umo 0 0 =
=l Umowa o prace - nauczyciel J;&g‘f&w Y ! 3
4 - '

@ zawierajace inform, m :ﬁlml;: 1

# dotyczace zatrudniemm- bz o0,
B3 Wzory wlasne

@ na bazie aktualnego stanu umo

L4 zawierajgce informacje o zmian|

@ dotyczace zatrudnienia w jedno:
B3 Wydruki gotowe

L4 dzisiaj

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

4. W oknie Wybor osdb, ktére pojawi sie na ekranie postaw znaczniki w polach: SP_Widliszki, nie-
nauczyciele, umowy aktualne, podst. miejsce pracy oraz w sekcji Stopnie awansu zaznacz nieokreslony.
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W prawym panelu ekranu wyswietli sie lista 0séb, ktére spetniajg wszystkie kryteria zazna-
czone w oknie Wybor osob.

5. Pozostaw znaczniki przy nazwiskach: Nowicki Krzysztof i Murek Beata.

\

& Cwiczenie2 Przygotowanie wydruku uméw o prace

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

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

=| Kadry Optivum &J

- — e

[

nazwa Murek | Nowicki

| oK || Anuluj |

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

Kadry Optivum - — E@I—Jﬂh
Skoroszyt Kartoteki Operacje Wdruki Pomoc NAZWA SERWERA: BAZA: Kadry_Optivum, ZALOGOWANY: WIN\An
Wydruki seryjne -
By Wzory wbudowane “?’
B3 na bazie aktualnego stanu umo Ul\(IO A O PRACE

=l umowa o prace - nauczyciel
B Umowa o prace - obstuga Zawarta w(e) Widliszki, dnia 01.09.2011

& zawierajgce informacje o zmian|
@ dotyczace zatrudnienia w jedno{ ~ miedzy:  Szkola Podstawowa w Widliszkach

B3 Wzory whasne
@ na bazie aktualnego stanu umoyf & Nowicki Krzysztof zam. B. Prusa 8, 55-317 Sady Dolne

m

L4 zawierajgce informacje o zmian|
@ dotyczace zatrudnienia w jedno zatrudnionym(a) na stanowiskn:  referent

B3 Wydruki gotowe
B grisiaj w wymiarze: pelny 1.00000/1.00000

88(10:24) Murek | Nowicki
0d: 01.09.2011 do: na czas nieokreslony

[«

W czasie trivania stosunku pracy, pracownik otrzymywac bedzie wynagrodzenie zgodnie z regulaminem
. v gu gz P N B S B S
snmanradzania
] 1 b

1
{11}

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

Na ekranie pojawi sie podglad wydruku umdéw nienauczycielskich dla Murek Beaty i Nowic-
kiego Krzysztofa.

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

Cwiczenie 3 Przygotowanie umowy o prace za pomocg Nowych wydrukow se-
ryjnych

Nowe wydruki seryjne, jak sama nazwa wskazuje, s3 nowym narzedziem umozliwiajgcym przy-
gotowywanie réznych pism, list oraz dokumentéw w dziale kadr i ptac. Wydruki mogg by¢ przy-
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gotowywane zaréwno dla pojedynczych oséb, jak i catej grupy lub wszystkich pracownikéw jed-
noczes$nie. W czasie pracy mozna wykorzystywaé szablony zaproponowane przez dostawce pro-
gramu oraz, dzieki réznorodnym mechanizmom wyszukiwania danych, tworzy¢ wtasne.

Aby wydrukowa¢ 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).

r
-'| Wydruki seryjne (wersja modutu 1.0.6.0) =NACE X

Wybierz rodzaj:| Umawy

Wybor osob

Jednostki Stopnie awansu

P Widliszki nauczyciele nicokreglony
nienauczyciele brak stopnia awansu zawodowego
umowy aktualne nauczydel stazysta
[ ] umowy archiwalne nauczyciel kantraktowy

podstawowe migjsce pracy nauczvc!el mianowany
dodatkowe migjsce pracy nauczydiel dyplomowany

historia od dnia | 20120327 [v]| 7

|| stanna dzrien | 20120427 [v] || )
3 Barczewska Marlena
mE Bregier Tamara sprzata... Szkols Podstawowa w Widliszkach 2005-0...
B Ciechoszek Elzbieta dyrektor  Szkota Podstawowa w Widliszkach 1988-0... 2012-04..,
|| Damaszkiewiczewska Edyta nauczy... Szkols Podstawowa w Widliszkach 1993-0...
|| Dubiel Zenon nauczyciel Szkots Podstawowa w Widliszkach 1995-0...
| Fiokek Wiktoria intendent Szkols Podstawowa w Widliszkach 1990-0...
|| Gérka Leckadia nauczy... Szkots Podstawowa w Widliszkach 2007-0...
I Heraklit Walentyna nauczy... Szkota Podstawowa w Widliszkach 1997-0...
|| Jawor Hanna nauczy... Szkols Podstawowa w Widliszkach 2006-0...
I Kobytka Irma samodz... Szkota Podstawowa w Widliszkach 1998-0...
|| Krajka Gracja nauczy... Szkols Podstawowa w Widliszkach 1978-0...
17 17 &
|| | Dokumenty | \ Listy | | Szablomy |

2. W polu Wybierz rodzaj za pomoca selektora wskaz Umowa.

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

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

4. Postaw znacznik przy odpowiednim nazwisku , np. Nowicki Krzysztof.

5. Kliknij przycisk Szablony - uruchomi sie formularz Edytor pism.

6. Na pasku narzedzi kliknij przycisk (Zastap istniejgcym szablonem). Automatycznie zostanie
nawigzane potgczenie z folderem na dysku, gdzie zostaty zapisane przyktadowe szablony
programu.
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74

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

|} Otwérz szablon - - . @
— - - -
forftas) | o< VULCAM » PKO » Szablony » o
Organizuj = Mowy folder .@.
=
& Pobrane “ Nazwa Data modyfikacji Typ
B Pulpit .
Mowe wzory 1 2012-04-03 09:56 Folder plikd:
. o X Mowe wzory 2 2012-04-03 09:56 Folder plikd
3 Biblioteki A o _ -
= Swiadectwe pracy 2012-04-03 09:56 Folder plikd:
j Dokumenty = ~ i
J“ N I3 Umowa o prace 2012-04-03 09:56 Folder plikd
@' Muzyka
& Zmiana warunkow 2012-04-03 09:57 Folder plikd:
&=/ Obrazy
B Wideo .
1M Komputer
£ o5
C# Anial (\\sezamhe o | i 3
Mazwa pliku: - [leki pkoo V]
[ Otworz |v] [ Anuluj ]

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

- = [
| Edytor pism ; - " A Baas e
Lewm SeF L ay -&lvE
- 8pt -BIUS EE=E &2 22 %% MK R

Szablon (strona 1): umow o prace.pkou

-

«Umowa.data_zawarcia»

m

(migfecowodd i data)

- Inne

(pieczed placiwki)

«Umowa.regon_placéwki»

(REGOMN)

UMOWA O PRACE
«Umowa.data_zawarcia»
wdniu ................................ZaWieraja BMOwWe O prace:

(data zawarcia umowv!
] m r

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

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
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» Aby zapisa¢ dany dokument, kliknij przycisk IEl (Zapisz cato$¢é) na pasku narzedzi. Wy-
Swietli sie okno umozliwiajgce zapisane danego dokumentu w folderze z pozostatymi
szablonami.

Temat2 Tworzenie wydrukow list

Na podstawie zgromadzonych danych mozna sporzgdzaé rézne wydruki list. Program pozwala
przygotowac nastepujgce listy:

e Dane osobowe;

e Stan umowy;

¢ Dane stuzbowe;

e Staze,

o Urlopy wypoczynkowe,
e Lista obecnosci.

Na jednej liscie zestawi¢ mozna dane dla wybranych pracownikéw, catej grupy pracownikéw lub
wszystkich jednoczesnie.

Cwiczenie 1. Przygotowanie listy zawierajgcej opis stanu umowy pracownikéw

Przygotuj liste, na ktérej widoczne bedg dane dotyczace aktualnego stanu umowy wszystkich
nauczycieli.

1. Kliknij Wydruki/ Wydruki list i zestawien.
2. W lewym panelu kliknij Stan umowy.
3. W polu stan na dziehn za poemocy listy rozwijalnej ustaw aktualng date.

4. Kliknij przycisk wybér osob i, w. oknie o tej samej nazwie, usun znacznik w pozycji nienauczy-
ciele. Zaakceptuj zmiany przyciskiem OK. W prawym panelu powinna pojawic sie lista oséb.

5. Kliknij przycisk drukuj.
6. W oknie Wybor danych do drukowania:

» wpisz tytut (nazwe na podstawie ktérej bedziesz mdgt identyfikowac wydruk);

» zaznaczaj poszczegolne pozycje w oknie dostepne i za pomocg przycisku przenies je
do wybranych (mozesz cofngé te operacje za pomocg przycisku o przeciwnym zwrocie);

I [
» ustal kolejnos¢ sktadnikow na liscie za pomoca przyciskow i ;
» zaakceptuj przyciskiem OK.
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|=| Kadry Optivum - -t - [&J
Wybdr danych do drukowania
tytut stan umowy-nienauczyciele
dostepne wybrane
nazwisko i imie nazwisko i imie
pesel pesel
jednostka [umowa od
umowa od umowa do
umowa do stanowisko

[<]

| etat
wyksztatcenie

data zawarcia
forma nawigzania

7. W module Podglad wydruku przeanalizuj zgromadzone dane, sprawdz czy wydruk miesci sie
na stronie (w razie potrzeby zmodyfikuj parametry wydruku = przycisk Ustawienia strony).
Mozesz réwniez wydrukowac liste — kliknij przycisk Drukuj.

8. W oknie komunikatu: Czy zachowaé wydruk? kliknij OK.
Wydruk zostanie zachowany na gatezi Wydruki zrealizowane/ dzisiaj.

Cwiczenie 2. Wydruki list danych osobowych

Korzystajac ze wskazéwek zawartych w poprzednim éwiczeniu, przygotuj kolejng liste, na ktorej
zestawione zostang dane osobowe nienauczycieli. Wydruk przygotuj wedtug wtasnego pomystu.

Korzystajac z tego wydruku, mozna przygotowac raport wymagany przez przepisy o ochronie danych
osobowych. Wiecej szczegétdow w podreczniku uzytkownika programu Kadry Optivum.

Cwiczenie 3. Drukowanie listy obecnosci

Jednym z wazniejszych dokumentow kadrowych, utatwiajgcym prowadzenie ewidencji czasu
pracy jest lista obecnosci, gdzie pracownicy sktadajg swoje podpisy oraz wprowadzane sg kody
absencji.

Dla pracownikow, ktérzy majg dwie umowy na réznych stanowiskach lista obecnosci sporza-
dzana jest dla kazdej zumoéw oddzielnie.

1. Kliknij Wydruki/ Wydruki list i zestawien.

2. Wyroznij gatgz Wydruki list - tworzenie/ Lista obecnosci.

3. Wybierz miesigc, na ktéry ma zostaé przygotowany wydruk.
4. Kliknij przycisk wybor osob i zaznacz umowy.

5. Kliknij przycisk drukuj.

6. Sprawdz kody absencji, jakie pojawia sie w legendzie listy obecnosci. W razie potrzeby zmo-
dyfikuj te zasugerowane przez program.

7. Kliknij przycisk OK. Na ekranie pojawi sie dokument gotowy do wydruku
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Temat 3 Tworzenie wydrukow zestawien

Tworzenie zestawien ma bardzo podobny mechanizm. Program pozwala uzytkownikowi ustali¢
poziom szczegdtowosci danych, a takze kolejnos¢ wybranych elementéw w tabeli. Wszystkie
stworzone zestawienia, podobnie jaki i listy, gotowe sg do wydruku oraz mozna je réowniez za-
chowac¢ w programie.

Cwiczenie1l Wydruk zestawienia szkolenia BHP

1. Wybierz w menu Wydruki/ Wydruki list i zestawien.
2. W lewym panelu kliknij Zestawienie-tworzenie/ Zestawienie szkolenia BHP.
3. Kliknij wybor kartotek.

4. W oknie Wybér oséb odznacz pozycje nauczyciele i kliknij OK."W prawym panelu powinna po-
jawic sie lista osob.

5. Kliknij przycisk drukuj. Program automatycznie przygotuje zestawienie danych dotyczacy:
ostatniego szkolenia BHP oraz daty nastepnego szkolenia.

6. W module Podglad wydruku przeanalizuj zgromadzone dane, sprawdz czy wydruk miesci sie
na stronie (w razie potrzeby zmodyfikuj parametry wydruku — przycisk Ustawienia strony).
Mozesz réwniez wydrukowac zestawienie = kliknij przycisk Drukuj.

7. W oknie komunikatu: Czy zachowa¢ wydruk? kliknij OK.
Wydruk zostanie zachowany na gatezi Wydruki zrealizowane/ dzisiaj.

Cwiczenie 2  Przygotowanie zestawienia badar lekarskich

Korzystajgc ze wskazéwek zawartych w poprzednim éwiczeniu, przygotuj kolejne zestawienie, na
ktérym zestawione zostang dane nauczycieli.

Cwiczenie 3 Przygotowanie wydruku ufatwiajacego wypetnienie sprawozdania
do GUS

Oddzielng gataz w programie Kadry Optivum stanowig wydruki typu Sprawozdania dla GUS. Nale-
zy jednak pamieta¢, ze tego rodzaju wydruki zestawiajg jedynie dane do wypetnienia odpo-
wiednich zestawien — formularzy GUS-u. Nie sg to wydruki gotowe do przekazania do Gtéwnego
Urzedu Skarbowego.

1. Wybierz Wydruki/ Wydruki list i zestawien.

2. Rozwin w lewym panelu gatgz Zestawienie-tworzenie/ Sprawozdania dla GUS.
3. Sprawdz, jakie wydruki mozna przygotowac.

4. Kliknij wybrang pozycje, np. GUS Z-06. Dziat 1 - przecietna liczba zatrudnionych.

5. W prawym panelu w polach od miesigca oraz do miesigca wskaz odpowiedni przedziat czasowy.

'_’. VULCAN  OPTIVUM
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6. W prawym panelu kliknij przycisk wybér oséb i w oknie o tej samej nazwie usun znacznik
W pozycji nienauczyciele. Zaakceptuj zmiany przyciskiem OK.

7. Kliknij przycisk drukuj.

8. W oknie Szczegoty zestawienia:

4
4

4
4

wpisz tytut (nazwe na podstawie ktdrej bedziesz mogt identyfikowaé wydruk);

zaznaczaj poszczegodlne pozycje w oknie dostepne i za pomoca przycisku przenies je
do wybranych (mozesz cofngé te operacje za pomocg przycisku o przeciwnym zwrocie);

Fat
ustal kolejnos¢ sktadnikdw na liscie za pomoca przyciskow i;
zaakceptuj przyciskiem OK.

9. W module Podglad wydruku przeanalizuj dane, sprawdz czy wydruk miesci sie na»stronie
(w razie potrzeby zmodyfikuj parametry wydruku — przycisk Ustawienia strony). Mozesz wy-
drukowac zestawienie — kliknij przycisk Drukuj.

10. W oknie komunikatu: Czy zachowa¢ wydruk? kliknij OK. Wydruk zostanie zachowany na gatezi
Wydruki zrealizowane/ dzisiaj.

Temat4. Przygotowanie zestawien do deklaracji PFRON

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

Srodki PFRON przeznaczane sg miedzy innymi na:

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

refundacje pracodawcom kosztow przystosowania, adaptacji i wyposazenia miejsc pracy
0s06b niepetnosprawnych,

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

zlecanie organizacjom. pozarzagdowym i fundacjom realizacji zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej i spotecznej osdb niepetnosprawnych,

wspotfinansowanie projektow systemowych realizowanych ze srodkéw pomocowych
Unii Europejskiej,

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

refundacje sktadek na ubezpieczenia spoteczne dla osdéb prowadzgcych dziatalnos¢ go-
spodarczg, niepetnosprawnych rolnikow oraz rolnikdw zobowigzanych do optacania
sktadek za niepetnosprawnego domownika,

dofinansowanie: likwidacji barier architektonicznych w komunikowaniu sie i technicz-
nych, zakupu sprzetu rehabilitacyjnego, przedmiotéw ortopedycznych i Srodkéw pomoc-
niczych oraz turnusow rehabilitacyjnych,
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e finansowanie aktywnych instrumentéw rynku pracy dla oséb zarejestrowanych jako bez-
robotne lub poszukujgce pracy (szkolenia, staze, itp.),

e programy PFRON.

Przychodami PFRON sg gtéwnie $rodki pochodzace z obowigzkowych miesiecznych wptat pra-
codawcoéw, ktdérzy zatrudniajg co najmniej 25 pracownikéw 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 szkét, zaktadéw ksztatcenia nauczycieli oraz pla-
cowek opiekunczo-wychowawczych i resocjalizacyjnych wymagany wskaznik wynosi 2%.

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

Program Kadry Optivum umozliwia przygotowanie odpowiednich zestawien wspomagajgcych
wypetnienie DEK-I-0 (placowki nieoswiatowe) oraz DEK-I-b (placéwki oswiatowe). Konkretnie
wyliczyé mozna:
e zatrudnienie w etatach i osobach ogétem oraz w podziale na rézne stopnie niepetno-
sprawnosci z uwzglednieniem schorzen szczegdlnych,

e wskazniki zatrudnienia.

Takie dane ufatwig 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 Kadry Optivum pracow-
nikom posiadajgcym orzeczenia.o niepetnosprawnosci ze szczegdlnym schorzeniem zaznaczy¢
odpowiednie opcje w kartotece.

1. Wybierzw 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. Wypetnij formularz, podajac date przyznania stopnia, stopief niepetnosprawnosci oraz czy po-
siada szczegolne schorzenia (w wypadku niepetnosprawnosci okreslenie stopnia w skali 1-4):

! http://www.pfron.org.pl/portal/pl/1/1/PFRON.html
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|=| Kadry Optivum LﬁJ
Stopien niepelnosprawnosci
przyznany od [13.03.2012 E
stopien 2 - osoba, ktdra przedtozvta platnikowi sktadek orzeczeg
szczegolne schorzenia T -tak E
QK || Usun || Anuluj |

Cwiczenie 2. Przygotowanie zestawien do DEK I-0

Program Kady 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.

2.

Wybierz w menu Wydruki/ Wydruki list i zestawien.

W drzewie danych rozwin pozycje Deklaracje PFRON:

Na gatezi DEKI-0 wskaz np. Zatrudnienie w etatach.

W prawym panelu ekranu:

4
4

wskaz przedziat czasowy, z ktérego majg byc zestawione etaty lub osoby,

kliknij wybor umoéw 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.

r
|=| Podglad wydruku
Drukuj... | Ustawienia strony... Powigkszenie: m Strona: IE z 1 Zamknij
1
PFRON - z=trudnienie w statach za okres od 05.2012 do 05,2012 Stronalz 1
poz. 19
poz 18 poz 17 . poz 18 | niepefnosprw . poz. 20 - - poz. = poz. 22 poz. 23
jednostea | ataty | staty nispsinospr w atopniu nispeinoapr. w | Miepsinospr w nispeincapr w | brakyjass
opdlem mapdlrmapr. ‘atopniu znacznym nacznym stopniu umiark. | stopniu urmlark stopniulelim|  etaty
opidem 26 a2z ach " 26 g2z sch. pozoatai
pozoatai

LO_Widliszic ] 1.00 0.00 0,00 1.00¢ 0.00 000 0000

sP_i 200 000 .00 .00 .00 000 0000 00RO

sP_2 21000 000 10,008 10,008 10,008 10,00 000 10000

3 200 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 000 0000

P 4 200 000 .00 .00 .00 {0000 000 (00RO

F_3 21000 000 0,008 0008 0004 0,00 000 {0000

SPE 200 0008 0.00 000 0,000 0.00 000 0000

7 100 000 .00 000 000 000 000 0RO

SPE 15 0.0 Q.00 000 000 0.00 000 0000

PO 200 0.008 0.00 0,00 0000 0.00 000 0000

SP_10} 21000 000 0,008 0,008 10,004 10,00 000 {0000

SP_11 21000 000 10,008 10,008 10,008 10,00 000 10000

SP_12 200 000 .00 .00 .00 000 0000 (00RO

SP_13 1.5 000 .00 .00 .00 {0000 000 (00RO

SP_#4 06T 000 0,008 0,008 10,004 0,00 000 {0000

SP_iF 106 0.008 0.00 000 .00 0.00 000 0000

SP_16 200 000 .00 .00 000 0000 0000 {00R00N

SP_17] 1i5 0.0 Q.00 000 .00 0.00 000 0000y

5P 17E 0.008 0.00 0,00 0000 0.00 000 0000

SP_19 21000 000 0,008 0,008 10,004 10,00 000 {0000

SP_20 21000 000 10,008 0,008 10,008 10,00 000 {0000

Rmem 4656 1.00 0.00 000 1.00¢ 0.00 000 0000

Przygotuj drugie z zestawien utatwiajgcych wypetnienie deklaracji 1-0. Przeanalizuj dane ja-
kie s3 w nim zawarte.

Cwiczenie 3. Przygotowanie zestawien do DEK I-b

Aby przygotowac kompletne zestawienie dotyczace etatow do deklaracji DEK I-b, trzeba oprécz
danych zawartych w programie Kadry Optivum (dotyczacych zatrudnienia oraz ewentualnych
0s6b niepetnosprawnych) posiada¢ dane dotyczace liczby ucznidw ogdtem oraz liczby ucznidow
ze stopniem niepefnosprawnosci-oraz szczegdlnymi schorzeniami uczeszczajacych do jednostki
oswiatowe;.

1.

2.

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

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
uczniéw i kliknij przycisk Zapisz wszystkie pozycje lub Zapisz zaznaczone pozycje:
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-
|=| Kadry Optivum Lﬁ
Dane dotyczace uczni6w e
u‘l:[f:zﬁ?ti\aw nsISEaewr:)i znac\Zr%El:n ze zn:cgrz.yrn w st. umiark. w st. umiark. w st lekkim.
ogdtem ogotem szczZ. sch. pozost. ze szcz. sch. pozost.
~ LO_Widliszki 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 [<]
v SP_1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 [
v SP_2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
v SP 3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
v SP 4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
v SP_5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
v SP_6 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Vv SP_7 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
v SP8 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
v SP_9 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
[ SP_10 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
v SP_11 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
~ SP_12 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
v SP_13 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
v SP_14 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 [l
v SP_15 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Vv SP_16 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
v SP_17 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
v SP_18 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
v SP_19 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
~ SP_20 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
. =
Zapisz wszystkie pozycje || Zapisz zaznaczone pozycje H Anuluj

» zapoznaj sie z danymi w przygotowanym dokumencie,
» w razie potrzeby wydrukuj go — kliknij przycisk Drukuj na podgladzie wydruku.

5. Przygotuj drugie z zestawien (zatrudnienie w osobach) ufatwiajgcych wypetnienie deklaracji
I-0. Przeanalizuj jakie dane s3 w nim.zawarte.

Temat5. Tworzenie zestawien SQL

W module Zestawienia SQL-wygenerowaé mozna nastepujgce zestawienia danych: Ukonczone

szkoty/uczelnie, Wynagrodzenia os6b na urlopach zdrowotnych, Emeryci uprawnieni do ZFSS.

Cwiczenie 1. Przegladanie dostepnych zestawien

1. Uruchom modut Zestawienia SQL — wybierz Wydruki/ Zestawienia SQL.
2. W drzewie danych wybieraj kolejne zestawienia i sprawdzaj, jak zmienia sie wyglad prawego

panelu ekranu.

Cwiczenie 2. Przygotowanie wybranego zestawienia SQL

1. W module Zestawienia SQL w drzewie danych wybierz Ukonczone szkoty/uczelnie.

2. W prawym panelu ekranu przejdz na zaktadke Filtr osob.

3. Za pomoca filtrow wskaz wybrane opcje w polach Jednostki, Grupy, Osoby, Stopnie awansu.
4. Postaw znaczniki przy wybranych lub wszystkich pracownikach, ktdrzy pojawili sie ponizej.

5. Na pasku narzedzi modutu kliknij przycisk Wykona;j.
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¢ Wykonaj | [ Eksportuj

(=1 Lista zestawier
Ukoriczone szkoly/uczelnie

‘... Emenyci uprawnieni do ZFSS

Wynagrodzenie osdb na uropach zdrowotnych

| Opis | Filtr 0sob
Jednostki SP Widliszki ~ Osoby z umowami aktualrmymi, ze zleceniami aktualn +
Grupy Nauczyciele, Administracja, Cbsluga w Stopnieawansu  brak stopnia awansu zawodowego, nauczyci v

nazwisko

imig

PESEL

r‘

Bregier 85062414143
Ciechoszek 60091300449 =
Damaszkiewiczewska 70062306686
Fiotek Wiltoria 30050201781
Gérka Leokadia 72042912465 L8
Herallit Walentyna 73050101724
Jawar Hanna 60022806327
Kobytka Ima 79071016766
Kraika Gracja 50120311241 i

v
6. Pod lista 0s6b wygeneruje sie zestawienie we az ara row.
Mazwisko Imig: PESEL SzkolasUczelnia Kiemnek Poziom Data ukoriczenia

m Marlena 56021610744 Uriwersytet Mikotaja . | pedagogika opiskuric. . | wyzszs wyksstalceris . | 1991-11-04
Ciechoszek Elzbieta 60091300449 Uniwersytet Gdariski nauczanie wyisze ie ... | 1952-06-27
Damaszkiewiczewska ... | Edyta 70062506686 Wyzsza Szkola Peda... |edukacia wozesna tytut zawodowy licengj... | 2000-04-24
Damaszkiewiczewska ... | Edyta T0062306686 Wyisza Szkola Peda... |pedagogka wyzsze wyksztalcenie ... | 2002-05-20
Fiotek Wiktoria 20050201781 Technikum Ralnicze ... |technik rolnik - uprawa... | Srednie 1581-12-15
Gorka Leokadia T2042912465 B i.. wyzsze wyksztalcenie ... | 2001-07-10
Heraklit Walentyna 73050101724 Studium Mauczycielski... | nauczyciel przedszkola | studium nauczycielski 1594-06-16
Jawor Hanna 60022806327 Uniwersytet Gdariski - |jezyk polski wyzsze wyksztalcenie 19570707
Kobylka Ima 79071016766 Liceum Ogdlnoksztalc... sSrednie 1575-06-20
Krajka Gracja 50120311241 Uriwersytet Gdariski -... |nauczanie poczath wyisze wyh lcenie ... | 1585-05-29
Mniszek Jowita 60071314022 Baltycka Wyisza Szk... | pedagogika wezesnos .. |tytul zawodowy licengj... |1555-08-23
Mniszek Jowita 60071314022 Pomorska Akademia ... |pedagogika wyisze wyksztalcenie ... | 2004-06-16
Pigtkowska Otylia 75011003803 Szkola Podstawowa .. zasadnicze zawodowe | 1970-06-11
Prala Gabrigla 62030512643 Uriwersytet Gdariski ... |geografia wyzsze wyksztalcenie ... | 1554-05-30
Prokuratorek Karolina 62082602626 Zespdl Szkdl Przemy... | obuwnik zasadnicze zawodowe | 1985-06-08
Ryczyriska Lilizna 70031710485 wyzsze wyksztalcenie ... | 2004-06-01

ne do pliku .xIsx — kliknij przycisk Eksportuj, wskaz lokalizacje zapi-
Sz jego nazwe.

L

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

VULCAN  OPTIVUM

ZARZADZANIE OSWIATA



84 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Eksport danych do SIO

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 o$wiatowych.

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; ktore kazda jednostka mu-
si zebra¢, znajdujg sie zaréwno szczegétowe informacje kadrowe o. pracownikach, jak
i szczegotowy spis przydzielonych im obowigzkéw oraz drobiazgowe zestawienie skfadnikow
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 utfatwié wiec szkotom wprowadzanie danych do programu S/O, firma VULCAN przygotowata
mechanizmy umozliwiajgce wykorzystanie informacji zebranych w funkcjonujgcych w szkotach
programach Optivum. Programy te przez to, ze gromadzg elementarne dane, sg skutecznym
narzedziem wspierajgcym zarzadzanie.

Temat 1 Instalacja programu SI0.i zaktadanie pliku danych

Zadaniem programu jest zebranie danych ze szkét i jednostek, funkcjonujacych w systemie
oswiaty oraz scalenie danych na poziomie jednostek samorzgdu 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
Edukacjizhttp://www.cie.men.gov.pl/index.php/sio/pliki-do-pobrania.html.

Tutaj trzeba wybraé¢ odpowiednia wersje programu (w zaleznos$ci od uzywanego systemu ope-
racyjnego) i uruchomic. Program instalacyjny SIO***.exe zostanie automatycznie przepisany na
pulpit komputera. Po uruchomieniu programu zgtasza sie instalator, ktéry sam kieruje praca
i podpowiada kolejne kroki. Po zakonczeniu instalacji na pulpicie pojawi sie ikona programu S/O.

Od wersji 3.5 dostep do programu S/O chroniony jest hastem dostepu. Doktadne wskazéwki
dotyczace logowania do programu S/O zostaty zawarte w zatgczniku.

Po zainstalowaniu i uruchomieniu nalezy wczytaé lub utworzyé plik danych programu S/O.

Mozna wykorzystaé plik, ktory byt tworzony przy wczesniejszym eksporcie danych do Systemu
Identyfikacji 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_2013
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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 wypetnié, pola niepogrubione mogg pozostaé niewypetnione, o ile zgdane
informacje nie dotyczg podmiotu prowadzacego baze danych os$wiatowych. Jezeli w tabeli, kto-
rg wypetnia dana szkota lub placdwka oswiatowa, wystepujg pola, ktére z natury rzeczy nie do-
tyczg tej szkoty lub placéwki (np. boiska sportowe w wypadku biblioteki pedagogicznej) w pola
te nalezy wpisaé wartosci zerowe.

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

Plik z danymi identyfikacyjnymi powinien zostac¢ zapisany za pomoca funkcji Plik/ Zapisz.

Od wersji 2.0 programu pliki zapisywane s3 domyslnie na tym samym dysku, na ktérym zainstalowany
zostat program SO, zwykle w folderze C:\Documents and Settings\ nazwa_uzytkownika\sio_pliki_jednostki (dla
Windows 2000/XP), a wiasciwie 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 wczytac do Inte-
gratora SIO Optivum (Plik/ Zapisz jako rozkodowany). i scali¢ z danymi programoéw Optivum.

Program domyslnie proponuje zapisanie rozkodowanego pliku na tym samym dysku, na ktérym zainsta-
lowany zostat program S/IO, zwykle w folderze: C:\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_2013

Temat2 Eksport danych z programu Kadry Optivum

Przed przystgpieniem do eksportu danych z programu Kadry Optivum nalezy przede wszystkim
zaktualizowa¢ program do najnowszej wersji, jaka znajduje sie na stronie internetowe;j:
http://www.vulcan.edu.pl/aktualizacje/index.html

W kolejnym etapie koniecznie uzupetnic trzeba

»  opisyjednostek,

» uzgodnic nazwy stanowisk nauczycielskich,

» podacédane dotyczgce form zatrudnienia i wynagrodzenia,

» uzupetni¢ dane dotyczace kwalifikacji, doskonalenia i innych umiejetnosci nauczycieli,

» wpisa¢ w kartotekach pracownikéw okres obowigzywania umowy (o ile sg to umowy
okresowe),

» przydzieli¢ pracownikom niepedagogicznym podgrupy wedtug SIO,

» uzupetni¢ definicje sktadnikow wynagrodzenia i niektérych innych parametréw progra-
mu, nadajac im cechy rozpoznawalne przy przygotowaniu danych dla systemu informacji
oswiatowe;j.
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Na podstawie danych programu Kadry Optivum mozna wypetnié¢ wymienione nizej tabele S/O:

N1 dane identyfikacyjne nauczyciela

N2 | forma zatrudnienia, wynagrodzenia

N7 | kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela

N8 | innekwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela

N9 dodatkowe uprawnienia zawodowe w dziedzinie kultury fizycznej 1 sportu

N10 | ukonczone formy ksztalcenia zawodowego w poprzednimroku szkolnym

N11 | ukonczone formy doskonalenia zawodowego w poprzednim roku szkolnym

N12 | dodatek wiejskii mieszkaniowy

W2 | wynagrodzeniapracownikow niepedagogicznych

W4 | rozwiazanie stosunku pracy w biezacym roku kalendarzowym

Cwiczenie1 Ustawianie parametréw dla potrzeb eksportu danych do SIO

1. Uruchom program Kadry Optivum, klikajac jego ikone na pulpicie, lub wybierajgc z menu
Start pozycje Wszystkie programy/ VULCAN/ Kadry Optivum.

2. W danych identyfikacyjnych jednostek zaznacz, ze s3 to jednostki publiczne. Opis jednostek
znajduje sie w czesci konfiguracyjnej programu (Skoroszyt/ Konfiguracja programu). W sekcji
danych identyfikacyjnych jednostki, w polu publiczna wybierz tak.

3. Okresl jednostki sprawozdawcze oraz jednostki ze wzgledu na nawigzanie stosunku pracy
wedtug SIO:
» w parametrach programu odszukaj ustawienia dla SIO (Skoroszyt/ Parametry/ Rozne/ SIO-
ustawienia) — w prawym panelu na karcie Jednostki sprawozdawcze wg SIO pojawi sie tabela
z wykazem jednostek;
» uzupetnij dane na poszczegdlnych-kartach Jednostki sprawozdawcze wg SI0, Stanowiska wg
SI0, 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 wpisujagc w sekcji Umowa na stanowisku nienauczycielskim w polu podgrupa wg SI0
wartosci ze stownika podgrup;

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

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

5. Uzupetnij dane dotyczgce kwalifikacji i ksztatcenia. Polecenie to musisz wykonac dla kazdego
pracownika osobno, odszukujgc jego umowe i uzupetniajgc dane na zaktadce Dane osobowe
karty Il na karcie Doskonalenie.
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Sprawdz czy wszyscy pracownicy majg w swoich danych osobowych wpisany numer PESEL — jest to wa-
runek konieczny do przeprowadzenia operacji importu do SIO (Kartoteki/ Dane osobowe).

6. Przejrzyj wykaz form nawigzania umow 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 Kadry Optivum nalezy ustali¢ odpo-
wiednie formy wedtug SIO.

Na kartach umowy pracownikdw w programie Kadry 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.

7. Przejrzyj zestawienie przedmiotéw i sktadnikdéw wynagrodzeh i przyporzgdkuj im odpowied-
nig klasyfikacje wedtug SIO:
» odszukaj funkcje Skoroszyt/ Parametry/ Przedmioty;

» dla przedmiotéw widocznych w prawym panelu przyporzadkuj klasyfikacje SIO — w tym
celu w opisie przedmiotu kliknij przycisk zmien, wypetnij pole w/g SI0 i zaakceptuj zmiane
za pomoca 0K;

» odszukaj funkcje Skoroszyt/ Parametry/ Wynagrodzenia z tytutu umowy o prace;

» dla sktadnikéw widocznych w prawym panelu przyporzadkuj klasyfikacje SIO — w tym ce-
lu w opisie przedmiotu kliknij przycisk zmien, wypetnij pole rodzaj w/g SIO i zaakceptuj
zmiane za pomoca 0K;

» analogiczne czynnosci wykonaj na karcie Sktadniki nienauczycielskie.

Cwiczenie 2  Eksport danych do SIO

1. Zatdz na dyskudowolny pusty katalog, w ktérym zostanie zapisany plik z wyeksportowanymi
danymi:
» na dysku Czatdz nowy folder, np. KDO_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 S/O:

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

» ustal dzien sprawozdawczy;

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

» wybierz jednostki i pracownikéw, dla ktérych dane nalezy wyeksportowaé do pliku dla S/O;

» wybdr jednostek i pracownikéw 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, ktory jest dostepny w prawym panelu;
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» kliknij przycisk eksport do plikéw;
» wskaz folder C:\ KDO_do_SIO — po prawidtowo wykonanym eksporcie, we wskazanym
folderze zostanie zapisany plik.

3. Zakoncz prace z programem Kadry Optivum. Wybierz funkcje Skoroszyt/ Zamknij program lub
kliknij przycisk ﬁ, ktory znajduje sie w prawym gérnym rogu ekranu.

Temat 3 Scalanie danych w programie Integrator SIO Optivum

Integrator SIO Optivum to program, ktdry posredniczy w przekazaniu danych z programoéw
Optivum do wyprodukowanego przez MEN programu S/O. Jest on udostepniany bezptatnie
wszystkim posiadaczom abonamentu na programy Arkusz Optivum, Sekretariat Optivum, Kadry
Optivum, Ptace Optivum, Ksiegowos¢ Optivum.

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

Cwiczenie 1 Instalacja Integratora SIO Optivum

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

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

Cwiczenie 2  Scalaniedanych SIO i danych z programéw Optivum

1. Uruchom program Integrator SIO Optivum

2. Wczytaé do niego przygotowany rozkodowany plik sprawozdania SIO:
» w gtéwnym oknie programu kliknij przycisk Otwérz plik SIO;
» w wysSwietlonym 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, ktdre mogg by¢ zastgpione danymi z programoéw Optivum.

3. Weczytaj dane z plikdw przygotowanych za pomocg programéw Optivum. W tym celu:
» uruchom funkcje Wybierz plik (pliki) do importu;

» wskaz importowane pliki.

4. Uzgodnij nazwy obiektéw wystepujgcych w pliku SIO oraz w programach Optivum. Dla kaz-
dego z tych programéw robi sie to nieco inaczej.

5. Wskaz tabele, ktore chcesz zaimportowac z konkretnego pliku.
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W wypadku tabeli N2, opisujgcej warunki zatrudnienia nauczyciela, moze to by¢ nawet wybrany jej frag-
ment. Dzieki temu mozesz np. wczytaé¢ dane ptacowe nauczycieli z Ptac Optivum, a pozostate informacje
zawierajgce sie w tej tabeli — z Arkusza Optivum.

6. Kliknij przycisk Importuj.

7. Za pomoca funkcji Zapisz uzupetniony plik SI0 zapisz rozkodowany plik wypetniony danymi po-
chodzacymi z programéw Optivum na dysku.

Temat4 Import scalonych danych do programu SI0

Ostatnim etapem szkolenia jest zaimportowanie danych zaczerpnietych z programoéw Optivum
do pliku przygotowanego w programie SIO. Cato$¢ operacji zakoriczymy sprawdzeniem po-
prawnosci i kompletnos$ci wypetnienia wygenerowanych w programie tabel.

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

W poprzednich czesciach szkolenia dane z poszczegdlnych programow 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 wyeksportowaé dla organu prowadzacego.

Cwiczenie1 Otwieranie danych z pliku

1. Uruchom ponownie program SIO, klikajgc jego ikone na pulpicie lub wybierajgc z menu Start
pozycje Wszystkie programy/ SIO/ sio.

2. Woeczytaj plik zatozony wczesniej, zawierajacy dane identyfikacyjne jednostki. Zastosuj pole-
cenie Plik/ Otworz lub skorzystaj z ikony na pasku narzedziowym.

3. W przywolywanym standardowo folderze sio_pliki_jednostki\(nazwa danego katalogu,
np.wrzesien_2013) podswietl przygotowany wczesniej plik.

4. Kliknij przycisk Otworz.

5. Wykonaj import danych zzapisanego w Integratorze SIO Optivum pliku rozkodowanego:
» - zastosuj polecenie Narzedzia/ Import danych;

» w otwieranym standardowo folderze sio_pliki_jednostki\ rozkodowane_pliki\ (nazwa folder,
np. wrzesien_2013) 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.

Cwiczenie 2 Importowanie danych z pliku

1. Zapoznaj sie z zakresem importowanych danych:
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» zapoznaj sie przede wszystkim z tabelami dotyczacymi ucznidw, dostepnymi z gatezi
Szkoly i placowki oraz z tabelami dotyczacymi nauczycieli, dostepnymi z gatezi Kadra peda-
gogiczna;

» przyjrzyj sie oznaczeniom wstepujgcym przy poszczegdlnych gateziach:

- @ oznacza, ze danej gatezi nie mozna importowac w catosci poniewaz operacja nie jest
obstugiwana przez program, ale mozna sprébowac 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 operacje, np. import danych o nauczycielach:
» rozwin gatgz Kadra pedagogiczna w lewej i prawej czesci okna Import danych;
» podswietl w obydwu czesciach okna tg samg 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 jego prawym gornym rogu.

Cwiczenie 3  Sprawdzanie wynikéw importu

1. Obejrzyj efekt importu:
» rozwin gataz Kadra pedagogiczna;

» sprawdz, jakie dane pojawity sie w poszczegdlnych podgateziach.

2. Zapisz uzupetniony czesciowo plik SIO. Skorzystaj z polecenia Plik/ Zapisz lub ikony na pa-
sku 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 programéw Optivum danych, spraw-
dzimy na ile uzyskany plik jest kompletny i jakich wymaga dodatkowych modyfikacji.

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

Gromadzone dane mozna sprawdzaé¢ na dwa sposoby. Po pierwsze — na kartach dostepnych
z pojedynczych gatezi. Po drugie — w catym opracowywanym pliku.
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Zatacznik 1. Instalacja programu Kadry Optivum

Program Kadry Optivum korzysta z bazy danych zainstalowanej na serwerze SQL. Z tego tez po-
wodu przed zainstalowaniem programu, nalezy zainstalowa¢ serwer w wersji co najmniej Mi-
crosoft SQL Server 2005.

Serwer mozna zainstalowac na komputerze, na ktérym bedzie dziatat program Kadry Optivum
(bedzie to tzw. serwer lokalny) lub na innym komputerze, potgczonym sieciowo z komputerem,
na ktérym znajduje sie program kadrowy (tzw. serwer zdalny).

Wiecej informacji na temat instalacji serwera znalezé mozna w internetowej bazie wiedzy firmy VULCAN:
Instalacja i konfiguracja Microsoft SQL Server 2008 R2 Express oraz Instalacja i konfiguracja Microsoft SQL
Server 2005 Express Edition

Przed rozpoczeciem instalacji nalezy upewni¢ sie, 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

Po czynnosciach wstepnych, rozpoczyna sieproces rejestracji. Celem tej operacji jest zidentyfi-
kowanie licencjobiorcy. Po pomyslnej rejestracji automatycznie uruchamia sie proces instalacji
programu.

Instalacja programu moze przebiegaé dwoma sposobami: przy potaczeniu z Internetem lub bez
potaczenia z Internetem.

Cwiczenie 1. Rejestracja programu

W czasie instalacji.programu konieczne jest wykonanie rejestracji. Z witryny www nalezy pobrac
plik rejestrator, ktéry umozliwi rejestracje uzytkownika.

1. Zamknijwszystkie'uruchomione programy.

2. Pobierz z witryny www plik instalacyjny Rejestrator.exe i uruchom go.

Dwukrotne klikniecie nazwy programu rozpoczyna etap rejestracji, a zaraz po nim etap instalacji
programu. O tym, czy program wymaga rejestracji na danym komputerze, informuje kolor
kropki umieszczonej przy nazwie programu:

- granatowa kropka oznacza, ze program w wersji zawartej na ptycie CD jest juz na da-
nym komputerze zarejestrowany,

- szara kropka oznacza, ze program nie byt na danym komputerze wczesniej rejestrowany,

- niebieska kropka oznacza, ze program nie wymaga rejestracji (w wypadku dostarcza-
nych bezptatnie narzedzi — programdéw pomocniczych, np. Przelewy Optivum).
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Rejestracja programow Opti

Eir_ak__rejestracji._ Organizacia Dptivurm
Kliknij chwukratnie, Uczniowie Cptivurn
a zostanie zainstalowana Kadry O

WErsja programu o numerze ;

Kadry Opt
Flace Optivum
12.00.0810 Finanse Optivum
Intendentura Optivum
Finanse Optivum S0OL
- FOL Optivurm
v Pojedyncze programy Optivurm
N Irwentarz Optivum
Inwentarz Optivurn SCL

Na kursie przeprowadzimy petng rejestracje programu Kadry Optivum. Oznacza to, ze program
bedzie oznaczony kropka koloru szarego.

Ze wzgledu na to, ze na kursie przyktadowa jednastka — Szkota Podstawowa w Widliszkach - nie jest
prawdziwym licencjobiorcg, kazdy uczestnik zarejestruje jednostke oswiatowa, w ktérej pracuje.

Po dwukrotnym kliknieciu nazwy programu. Kadry Optivum, pojawia sie formularz Rejestracja
programow Optivum - dane Licencjobiorcy, ktory nalezy wypetnic.

1. Podaj takie dane, jak:

nazwa jednostki,
ulica i numer,

nazwe miejscowosci,
kod pocztowy,
numer licencji.

Wprowadzone dane muszg miec identyczng postac jak te, ktére znajdujg sie na naklejce adresowej na
odwrocie opakowania, w ktérym zostata dostarczona ptyta.

2. W sytuagji, gdy uzytkownik ma potaczenie z Internetem, kod aktywacyjny zostanie pobrany
automatycznie. Jesli nie masz potgczenia z Internetem, wpisz kod aktywacyjny, ktory dostar-
czony zostat wraz z ptytg do programu Kadry Optivum.

Proces rejestracji zakonczy sie komunikatem: Rejestracja zostata wykonana.

Po pomyslnie zakonczonej rejestracji automatycznie rozpoczyna sie operacja instalacji pro-
gramu.

Cwiczenie 2. Instalacja programu

1. Zamknij wszystkie uruchomione programy.
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2. Pobierz z witryny www plik instalacyjny Kadry_Place_Optivum_[symbol_wersji].msi i uruchom go.

Otwieranie pliku - ostrzezenie o zabezpieczeniach IEI
Czy chcesz uruchomic ten plik?

Nazwa: ..sers\anial\Downloads\Kadry Place Optivum.msi
Wydaweca: VULCAN Sp. 7 0.0.
Typ: Pakiet Instalatora Windows
Od: CiUsers\anial\Downloads\Kadry_Place_Optivum...

Uruchom ] [ Anuluj

[¥] Zawsze pytaj przed otwarciem tego plilku

. Pliki pochodzace z Intemetu moga byd uiyteczne, ale ten typ pliku
| r moie byé szkodliwy dla komputera. Uruchamia] wylacznie

\_/"’ oprogramowanie pochodzgce od zaufanych wydawcdw . Jakie jest
zagrozenie 7

3. Postepuj zgodnie ze wskazéwkami instalatora i przeprowadz instalacje do konca. Instalacje
przeprowadz do konca, az do momentu wyswietlenia sie komunikatu: Instalacjazakorczona!

‘_'@ Instalator programu Kadry Place Optivum @

Witamy w pakiecie instalacyjnym programu
Kadry Place Optivum w wersji 12.00.0820

‘_'@ Instalator programu Kadry Place Optivum @
Aby rozpoczad proces instalacii, prosze nadg  Instalacja niestandardowa
DALE]. Wezesniej nalezy zakofczyd prace p ; ; . . \ UI_CAN
aplikaci. Wybdr komponentéw programu do zainstalowania. P—

Aby zmieni¢ ustawienia instalacji komponentu, nalezy kikna¢ odpowiednia ikone z ponizszej listy.
Opis sktadnika

Pliki niezbedne do uruchomienia
programu Kadry Optivum.

OSTRZEZEMIE: Ten program jest chroniony g
umowami miedzynarodowymi.

=3 ~ | Place Optivum

\ U LCAN Ten skiadnik wymaga 8893KB

ZARZADZANIE OSWIATA wolnego miejsca na dysku
twardym.
Wstecz Dalej
Miejsce instalacii:
‘_'@ Instalator programu Kadry Place Optivum @
Instalacja programu Kadry Place Optivum w wersji 12.00.0820 \ UI_CAN
Instalator jest gotowy do rozpoczeda procesu instalacii. el . Wstecz ][ Dalej ] [ Anlu ]
Aby kontynuowad, prosze nadsnad przycisk INSTALUD. ﬁ Instalator programu Kadry Ptace Optivum EII El I@
Parametry instalad Instalacja programu Kadry Place Optivum \ UI_CAN
Instalowane s3 teraz wybrane komponenty programu. o Sl st

Folder docelowy: C:\Program Files (x86) WULCANKadry Place Optivum',

Prosze zaczekad az program Kadry Place Optivum zostanie zainstalowany.
Moze to potrwad kilka minut.

Stan:

Usuwanie publikacji uprawniajacych produktow
Aby zmieni¢ parametry instaladi, nalezy nadisnad przycisk WSTECZ. Nacisnie L S
ANULUI przerywa proces instalacii i konczy prace instalatora.

InstallShield

Wstecz ][ Instaluj

InstaliShield

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
ZARZADZANIE OSWIATA
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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 Kadry Optivum, wystarczy dwukrotne klikng¢ ikone programu.

Cwiczenie 3. Pierwsze uruchomienie programu

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

1. Uruchom program Kadry Optivum, dwukrotnie klikajgc ikone (skrét) na pulpicie lub
wybierajgc w menu Start pozycje Programy/ VULCAN/ Kadry Optivum.

2. W polu nazwa serwera bazy danych:

4

Jesli program bedzie korzystac z serwera bazy danych zainstalowanego na innym kompu-
terze w lokalnej sieci, to o nazwe tego serwera nalezy spyta¢ administratora sieci (prze-
waznie jest to nazwa komputera, na ktorym znajduje sie serwer).

Mozna skorzysta¢ z listy podpowiedzi, ktéra rozwinie sie po kliknieciu myszky strzatki
obok pola, w ktérym wpisuje sie nazwe serwera. WiekszosS¢ poprawnie zainstalowanych
serweréw zostanie w ten sposéb odnaleziona, jesli jednak na liscie nie znajduje sie po-
szukiwany serwer jego nazwe nalezy wpisa¢ bezposrednio w polu edycyjnym.

Zaréwno w przypadku lokalnej; jak i zdalnej lokalizacji serwera MS SQL 2005 zawsze na-
lezy 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.

3. Kliknij odnosnik Pokaz wiecej informaciji, co nalezy teraz zrobi¢ i przeczytaj wyswietlony tekst.

4. Jezeli na komputerze nie zostata zainstalowana baza danych Kadry Optivum, potrzebna do
dziatania proegramu, zainstaluyj j3.

Instalacja bazy danych trwa dtuiszg chwile. Na ekranie pojawi sie polecenie: Prosze czekac.

Po zakonczeniu instalacji pojawi sie komunikat: Baza danych zostata zainstalowana.

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

'_’. VULCAN  OPTIVUM
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	Wstęp
	Od czego zacząć
	Temat 1 Zapoznanie z oknem programu
	Ćwiczenie 1 Budowa okna programu
	1. Uruchom program Kadry Optivum.
	2. Zapoznaj się z budową okna programu:
	Prawy panel ekranu zbudowany jest z sekcji. Każda sekcja ma niebieską belkę z białym napisem.

	Ćwiczenie 2 Funkcje w menu kontekstowym
	Menu kontekstowe (zwane też menu podręcznym) udostępnia wiele pomocniczych funkcji ułatwiających zarówno wyszukiwanie jaki i wykonywanie różnych operacji. Z menu kontekstowego można korzystać zarówno w prawym lub lewym panelu okna. W zależności od me...
	1. Kliknij prawym przyciskiem myszy gałąź Jednostki. Zwróć uwagę, jakie opcje są dostępne w menu kontekstowym.
	2. Kliknij prawym przyciskiem myszy prawy panel okna i sprawdź, jakie tym razem funkcje udostępnia menu kontekstowe.



	Temat 2 Wprowadzanie danych jednostek organizacyjnych
	Ćwiczenie 1 Definiowanie i opisywanie jednostki organizacyjnej
	1. W menu Skoroszyt wybierz Konfiguracja programu.
	2. W lewej części okna kliknij prawym przyciskiem myszy gałąź Jednostki. Spowoduje to otwarcie menu podręcznego ze spisem operacji.
	3. Wybierz pozycję Dodaj nową jednostkę.
	4. Wypełnij formularz Dane identyfikacyjne:
	5. Kliknij przycisk Dalej.
	6. Wypełnij formularz Adres:
	7. Kliknij przycisk Zakończ.

	Ćwiczenie 2 Drukowanie danych identyfikacyjnych i adresu jednostki
	1. Przejdź na kartę Dane identyfikacyjne.
	2. Kliknij prawym przyciskiem myszy formularz i z menu podręcznego wybierz polecenie Drukuj zawartość ekranu.

	Ćwiczenie 3 Uzupełnianie pozostałych danych jednostki
	1. Przejdź na kartę Uprawnienia i kliknij przycisk zmień.
	2. Na formularzu, który się pojawi, przydziel prawo do modyfikacji każdej grupie pracowników oraz prawo do obsługi umów zlecenia (wybierz pozycję M – prawo do modyfikacji). Kliknij przycisk OK.
	3. Przejdź na kartę Rozdziały i kliknij przycisk zmień w sekcji Podstawowy - wskaż rozdział 80101 jako podstawowy, oraz w sekcji Dodatkowe wskaż 80104 jako dodatkowy.


	Temat 3 Przeglądanie funkcji programu
	Ćwiczenie 1 Korzystanie z menu podręcznego przy wyborze osób
	Zaznaczenie właściwych nazwisk, dla których mają zostać przygotowane wydruki lub wykonane pewne operacje, ułatwiają mechanizmy udostępnione w menu kontekstowym.
	Aby postawić znacznik na liście osób przy wybranych nazwiskach, można skorzystać z jednego z poniższych sposobów. Wypróbuj je i znajdź sposób najbardziej korzystny dla siebie.
	1. Wybierz Operacje/ Operacje seryjne/ Dane ewidencyjne – osobowe.
	2. Kliknij wybór osób i, w oknie o tej samej nazwie, przycisk OK (zaakceptuj zaproponowane parametry wyboru).

	I sposób
	Sposób ten korzystny jest jedynie w wypadku niedługiej listy osób. W sytuacji, gdy pracowników jest znacznie więcej, lepiej korzystać z funkcji menu kontekstowego.
	II sposób
	1. Kliknij prawym przyciskiem myszy listę osób wyświetloną w prawym panelu – rozwinie się menu kontekstowe.
	2. Odszukaj i kliknij w menu kontekstowym Usuń zaznaczenia. Wszystkie znaczniki zostaną usunięte.
	3. Postaw znaczniki przy nazwiskach: Fiołek Wiktoria i Jawor Hanna.

	III sposób
	1. W sytuacji, gdy wszystkie nazwiska są zaznaczone usuń znaczniki przy nazwiskach Fiołek Wiktoria i Jawor Hanna (kliknij zaznaczone pole przy wymienionych nazwiskach).
	2. Kliknij prawym przyciskiem myszy listę osób i z menu kontekstowego wybierz opcję Odwróć zaznaczenia. Zwróć uwagę, jakie zmiany nastąpiły.

	IV sposób
	1. Kliknij prawym przyciskiem myszy wyświetloną listę osób – rozwinie się menu kontekstowe.
	2. Wybierz opcję Usuń zaznaczenia.
	3. Ponownie kliknij listę prawym przyciskiem myszy i tym razem wskaż opcję Zaznacz wybiórczo.
	4. W oknie, które pojawi się na ekranie, postaw znacznik w polu Zaznacz pozycję (jeśli automatycznie nie została zaznaczona) i w pustym wierszu wpisz liczbę porządkową, jaka znajduje się przy nazwiskach osób, które chcesz zaznaczyć (np. 5, 8).


	Ćwiczenie 2 Przeglądanie porad dostępnych w programie
	1. Wybierz z menu funkcję Pomoc/ Porady i aktualizacje.
	2. W lewej części okna wybierz gałąź Porady/ Okno główne i zapoznaj się z listą krótkich porad, która pojawi się w głównym oknie.
	3. Wybierz gałąź  Porady/ Wyskakujące okienka i przejrzyj wyświetlone porady.

	Ćwiczenie 3 Pobieranie aktualizacji z Internetu
	Warto co jakiś czas, np. raz w miesiącu, zwrócić uwagę czy na stronie firmy VULCAN nie pojawiła się nowa aktualizacja programu Kadry Optivum.
	Na czas przeprowadzenia aktualizacji należy zakończyć pracę z programem i zamknąć go. Pobrany z Internetu plik aktualizacyjny warto najpierw zapisać na dysku komputera, a następnie uruchomić go.
	1. Wybierz z menu funkcję Pomoc/ Porady i aktualizacje.
	2. Na drzewie danych kliknij Aktualizacje.
	3. Zapoznaj się z informacjami zawartymi w prawym panelu i kliknij podany link. Komputer, jeśli ma połączenie z Internetem, automatycznie wyświetli stronę, na której dostępne są aktualizacje do programów Optivum.
	4. Odszukaj w tabelce pozycje dotyczące programu Kadry Optivum.
	5. Sprawdź wersję i datę dodania aktualizacji. W sytuacji, gdy nie pobierałeś jeszcze tej aktualizacji kliknij Zobacz szczegóły.
	6. Zapoznaj się z opisem zmian, jakie zostały zawarte w dostępnym pliku aktualizacyjnym.
	7. Kliknij przycisk Zaloguj się, aby pobrać aktualizację.
	8. Zaloguj się do witryny firmy VULCAN. Wpisz swój login i hasło.
	9. Kliknij przycisk Pobierz.
	10. Jeżeli automatyczne nie uruchomi się okno pobierania pliku, kliknij odnośnik. Na ekranie wyświetlone zostanie okno Pobieranie pliku – ostrzeżenie o zabezpieczeniach.
	11. Kliknij Zapisz i wskaż miejsce na dysku komputera, gdzie zapisany ma zostać plik (np. Pulpit)
	12. Zamknij program Kadry Optivum.
	13. Odszukaj plik, który pobrałeś z Internetu i uruchom go dwuklikiem.
	14. Uruchom program Kadry Optivum.
	15. Przeprowadź konwersję danych, klikając przycisk Tak w oknie komunikatu.
	16. Zaakceptuj odpowiednim przyciskiem komunikat, jaki pojawi się po zakończonej konwersji danych.


	Ćwiczenie 4 Ustawianie parametrów programu
	1. W menu Skoroszyt wybierz funkcję Parametry.
	2. Zapoznaj się z następującymi funkcjami w lewym panelu, kolejno wybierz:
	3. Na karcie stawki wynagrodzeń wpisz jako stawka własna1 minimalne wynagrodzenie:

	Ćwiczenie 2. Wykorzystanie pól własnych w celu gromadzenia różnych informacji kadrowych
	Program Kadry Optivum wyposażony jest w mechanizmy umożliwiające zdefiniowanie poł własnych. Dzięki temu w kartotece pracownika mogą być gromadzone różne dane: zawierające informacje tekstowe, daty, wartości, kwotowe lub liczbowe. Użytkownik programu...
	1. W menu Skoroszyt wybierz funkcję Parametry.
	2. W drzewie danych rozwiń pozycję Różne, a następnie Pola własne.
	3. Zwróć uwagę, że pola własne można definiować w odniesieniu do osób, umów o pracę oraz umów zlecenia:
	4. W prawym panelu ekranu w sekcji Osoba kliknij przycisk zmień.
	5. Zdefiniuj kilka pól własnych, korzystając z pól tekstowych, np.


	Ćwiczenie 5 Przeglądanie funkcji menu głównego
	Klikaj poszczególne pozycje menu głównego: Skoroszyt, Kartoteki, Operacje, Wydruki, Pomoc. Sprawdź, jakie funkcje są tam dostępne. Zauważ, jak zmienia się zakres wyświetlanych informacji (dostępnych funkcji) w drzewie danych w momencie wyboru jednej ...



	Ewidencja pracowników
	Temat 1 Wprowadzanie danych osobowych nienauczycieli
	Ćwiczenie 1 Wprowadzanie danych osobowych i adresu pracownika
	1. Wybierz funkcję Kartoteki/ Dane osobowe. W lewej panelu, prawym przyciskiem myszy kliknij Lista osób i wybierz polecenie Dodaj nową osobę.
	2. Na karcie Dane osobowe wprowadź w odpowiednich wierszach następujące dane – korzystaj ze słowników rozwijalnych za pomocą przycisków  lub :
	3. Na karcie Adres, która pojawi się po zaakceptowaniu danych osobowych wprowadź następujące dane (skorzystaj ze słowników):
	4. Gdy pojawi się okno z zapytaniem: Czy dodać kolejną osobę?, kliknij przycisk Nie.

	Ćwiczenie 2 Raport o ochronie danych osobowych
	Dla każdego zarejestrowanego w programie pracownika można wydrukować Raport o przetwarzaniu danych osobowych. Wydruk raportu jest możliwy po kliknięciu przycisku raport o danych osobowych znajdującego się na karcie danych identyfikacyjnych w kartotec...

	Ćwiczenie 3 Sprawdzanie kompletności danych identyfikacyjnych. Uzupełnianie danych na karcie ZUS
	W tym ćwiczeniu wprowadzimy brakujące dane osobowe oraz adresowe Krzysztofa Nowickiego. Zapoznamy się z opcjami dostępnymi na zakładce ZUS.
	1. Na zakładce Dane identyfikacyjne, w sekcji Dane osobowe wybierz funkcję Zmień.
	2. Przejdź na kartę ZUS. Kolejno w sekcjach: Prawo do emerytury i renty, Stopień niepełnosprawności, Ograniczenia emerytalno-rentowe, kliknij funkcję dodaj i, korzystając z list rozwijalnych, zapoznaj się z dostępnymi opcjami.


	Ćwiczenie 4 Wprowadzanie dodatkowych informacji zdefiniowanych przez pola własne
	Wykorzystując zdefiniowane wcześniej pola własne, wpisz informacje dodatkowe, jakie chcesz mieć zawarte w kartotece pracownika.
	1. W kartotece nowo wprowadzonego pracownika przejdź na kartę Pola własne (osoba).
	2. Kliknij przycisk zmień.
	3. Wpisz dodatkowe informacje, np. nazwisko panieńskie matki pracownika, zawód wyuczony pracownika, specjalność, stopień naukowy.
	4. Zmiany zapisz przyciskiem OK.


	Ćwiczenie 5 Uzupełnianie danych adresowych
	Uzupełnij dodatkowe dane kontaktowe, np. telefon, faks, adres e-mail, wpisując je do danych osobowych pracownika:
	1. Kliknij przycisk zmień w sekcji Adresy w części, gdzie widoczny powinien być telefon, faks oraz adres e-mail.
	2. Uzupełnij formularz Informacje kontaktowe, wpisując właściwe dane w poszczególnych wierszach.
	3. Zapisz wprowadzone dane, klikając przycisk OK.


	Ćwiczenie 6 Wprowadzanie danych osobowych kolejnego pracownika
	Wpisz dane Beaty Murek. Ćwiczenie to postaraj się wykonać samodzielnie.
	1. Wybierz funkcję Kartoteki/ Dane osobowe.
	2. W lewym panelu kliknij prawym przyciskiem myszy gałąź Lista osób i z menu kontekstowego wybierz polecenie Dodaj nową osobę.
	3. Na formularzu Dane osobowe wpisz:
	4. Na formularzu Adres wpisz lub za pomocą list rozwijalnych wprowadź:


	Ćwiczenie 7 Wprowadzanie danych osobowych kolejnych osób
	Korzystając ze wskazówek zawartych we wcześniejszych ćwiczeniach, wprowadź dane osobowe kilku kolejnych osób, np.: Katarzyny Borsuk, Kamila Brzęczyszczykiewicza, Genowefy Michalak, Adama Krecika.


	Temat 2 Rejestrowanie umowy o pracę nienauczyciela
	Ćwiczenie 3. Ustalanie kategorii zaszeregowania pracowników administracji i obsługi
	Program Kadry Optivum wyposażony jest w mechanizm umożliwiający zdefiniowanie kategorii zaszeregowań dla pracowników administracji i obsługi oraz wprowadzenie odpowiednich stawek dla kolejnych poziomów danej kategorii. Dzięki temu podczas wprowadzani...
	1. Wybierz w menu Skoroszyt/ Parametry.
	2. Kliknij prawym przyciskiem myszy pozycję Kategorie zaszeregowania i z menu kontekstowego wybierz Dodaj nowy rodzaj kategorii.
	3. Wypełnij formularz Kategoria zaszeregowania:
	4. Kliknij przycisk Nowe stawki w prawym panelu ekranu.
	5. Uzupełnij formularz Edycja stawek dla…, który pojawił się na ekranie (wprowadzając dane, możesz skorzystać z poniższego rysunku):


	Ćwiczenie 1 Wprowadzanie umowy o pracę referenta
	W tym ćwiczeniu zarejestrujemy umowę o pracę dla Krzysztofa Nowickiego zatrudnionego na stanowisku referenta w Szkole Podstawowej w Widliszkach.
	1. Wybierz funkcję Kartoteki/ Umowy o pracę.
	2. W drzewie Umowy o pracę kliknij prawym przyciskiem myszy Nienauczyciele i z menu kontekstowego wybierz polecenie Nowa umowa.
	3. W oknie Wybór osoby wskaż Nowickiego Krzysztofa i kliknij przycisk OK.
	4. Na formularzu Nowa umowa wpisz lub wybierz za pomocą list rozwijalnych:
	5. W oknie Kształcenie dające kwalifikacje wpisz lub wybierz ze słownika (tam gdzie jest to możliwe):
	6. W oknie Staże wpisz liczbę lat, miesięcy i dni, które upłynęły do dnia zawarcia tej umowy. W tym ćwiczeniu dla każdego rodzaju stażu wpiszemy te same liczby: 20, 0, 0. Do przemieszczania między poszczególnymi polami służą przyciski ze strzałkami na...
	7. W oknie Umowa zaznacz należne składniki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wysługę lat oraz premię i kliknij przycisk OK.
	8. W oknie Stawka wynagrodzenia zasadniczego:
	9. W oknie Dodatek za wysługę lat:
	10. W oknie Zmiana składnika - Premia:


	Ćwiczenie 2 Rejestrowanie kolejnej umowy o pracę nienauczyciela
	W tym ćwiczeniu zarejestruj umowę o pracę dla Beaty Murek zatrudnionej na stanowisku sekretarza w Szkole Podstawowej w Widliszkach. Ćwiczenie to postaraj się wykonać samodzielnie.
	1. Wybierz funkcję Kartoteki/ Umowy o pracę.
	2. W drzewie Umowy o pracę kliknij prawym przyciskiem myszy gałąź Szkoła Podstawowa w Widliszkach/ Nienauczyciele i z podręcznego menu wybierz polecenie Nowa umowa.
	3. W oknie Wybór osoby wybierz Beatę Murek i kliknij przycisk OK.
	4. Na formularzu Nowa umowa wprowadź następujące dane:
	5. W oknie Kształcenie dające kwalifikacje wpisz:
	6. W oknie Staże wpisać staże 16, 0, 0.
	7. W oknie Umowa zaznacz należne składniki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wysługę lat, premię i kliknij przycisk OK.
	8. W oknie Stawka wynagrodzenia zasadniczego wpisz:
	9. W oknie Dodatek za wysługę lat:
	10. W oknie Zmiana składnika wpisz lub wybierz z list rozwijalnych:


	Ćwiczenie 4.  Rejestrowanie nowej umowy na podstawie istniejącej
	Zarejestruj w programie Kadry Optivum kolejną umowę dla wybranego pracownika administracji lub obsługi. Wskaż umowę wcześniejszą, na podstawie której program ma utworzyć nową. Zweryfikuj jakie dane są pobierane do nowo rejestrowanej umowy.


	Temat 3 Ewidencja pracowników – nauczyciele
	Ćwiczenie 1 Wprowadzanie danych osobowych i adresu Zenona Dubiela
	Korzystając z umiejętności nabytych podczas tego kursu, wprowadź dane osobowe Zenona Dubiela (PESEL 64020232351). Ćwiczenie to wykonaj samodzielnie.

	Ćwiczenie 2 Rejestrowanie umowy o pracę nauczyciela
	W tym ćwiczeniu zarejestrujemy w kartotece programu umowę o pracę dla Zenona Dubiela zatrudnionego w Szkole Podstawowej w Widliszkach na stanowisku nauczyciela.
	1. Wybierz funkcję Kartoteki/ Umowy o pracę.
	2. W lewym panelu kliknij prawym przyciskiem myszy nazwę grupy pracowników Nauczyciele i z menu kontekstowego wybierz polecenie Nowa umowa.
	3. W oknie Wybór osoby wskaż Dubiel Zenon i kliknij przycisk OK.
	4. W oknie Nowa umowa wpisz lub wybierz za pomocą list rozwijalnych:
	5. W oknie Kształcenie dające kwalifikacje wpisz lub wybierz ze słownika:
	6. W oknie stopień awansu wybierz: nauczyciel mianowany, wpisz datę uwzględniania do naliczeń: np. 30.08 2000, datę i numer zaświadczenia i kliknij przycisk OK.
	7. W oknie Staże wpisz we wszystkich pozycjach staże 16, 0, 0.
	8. W oknie Umowa zaznacz wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wysługę lat, dodatek motywacyjny, dodatek funkcyjny dla wychowawcy, dodatek wiejski oraz dodatek mieszkaniowy i kliknij przycisk OK.
	9. W oknie Stawka wynagrodzenia zasadniczego wpisz:
	10. W oknie Dodatek za wysługę lat wpisz lub wybierz:
	11. W oknie Dodatek motywacyjny wpisz lub wybierz:
	12. W oknie Dodatek funkcyjny dla wychowawcy wpisz lub wybierz:
	13. W oknie Dodatek wiejski wpisz lub wybierz:
	14. W oknie Dodatek mieszkaniowy wpisz lub wybierz:


	Ćwiczenie 3 Rejestrowanie kolejnej umowy o pracę nauczyciela
	Zarejestruj kilka umów o pracę na stanowisku nauczycielskim W każdej umowie postaraj się wprowadzić różny wymiar etatu oraz różny stopień awansu zawodowego. Ćwiczenie to postaraj się wykonać samodzielnie. Możesz wprowadzić umowy dla osób, których dan...



	Wprowadzanie danych kadrowych
	Temat 1 Wpisywanie dodatkowych danych osobowych
	Ćwiczenie 1 Ewidencja historii zatrudnienia
	Staże na starcie, czyli do momentu zawarcia danej aktualnej umowy o pracę, można wprowadzić ręcznie lub wyliczyć automatycznie na podstawie informacji zawartych na karcie Historia zatrudnienia.
	Uzupełnij historię zatrudnienia dla Krzysztofa Nowickiego - wpisz okres zatrudnienia od 01.01.1987 do 31.07.2007 w Urzędzie Gminy w Zblewie (stanowisko: specjalista ds. administracji).
	1. Kliknij Kartoteki/ Umowy o pracę/ Nienauczyciele/ Nowicki Krzysztof.
	2. Przejdź na kartę Dane osobowe karty II.
	3. W sekcji Historia zatrudnienia kliknij dodaj.
	4. Uzupełnij formularz dotyczący wcześniejszego okresu zatrudnienia, jak na rysunku poniżej:
	5. Zaakceptuj wpisane dane przyciskiem OK.


	Ćwiczenie 2 Aktualizacja staży pracy
	We wcześniejszych ćwiczeniach, przy rejestrowaniu umowy nienauczycielskich, wprowadziliśmy w umowie Krzysztofa Nowickiego dwudziestoletni staż na starcie. W poprzednim ćwiczeniu w historii zatrudnienia zarejestrowany został wcześniejszy okres zatrudn...
	1. Kliknij prawym przyciskiem myszy zapis w historii zatrudnienia Nowickiego Krzysztofa i w menu kontekstowym wybierz Aktualizacja staży.
	2. Postaw znacznik przy pobranym automatycznie z historii zatrudnienia okresie i kliknij przycisk Oblicz. Program automatycznie przeliczy staż na podstawie wskazanego okresu i zaproponuje nową wartość stażu na starcie. Kliknij przycisk OK.
	3. Postaw znaczniki przy poszczególnych typach stażu i kliknij OK. Staże automatycznie zostaną zaktualizowane.
	4. Zaakceptuj modyfikację stażu, klikając OK w oknie komunikatu.
	5. Przejdź na kartę Dane związane z umową/ Staże pracy.
	6. Zwróć uwagę, że w sekcji Staże na starcie pojawiły się nowe wartości (np. zamiast stażu 20,0,0 widnieje wpis 20,7,0).


	Ćwiczenie 3 Rejestrowanie dodatkowych umiejętności pracowników – cz.I
	Do rejestrowania dodatkowych kwalifikacji, doskonalenia i umiejętności służą karty Doskonalenie i Umiejętności. Pierwsza z wymienionych kart służy raczej do ewidencjonowania danych nauczycielskich.
	W tym ćwiczeniu wpiszemy dodatkowe umiejętności dla referenta Krzysztofa Nowickiego.
	1. W kartotece Nowickiego Krzysztofa przejdź na kartę Dane osobowe karty II/ Umiejętności.
	2. W sekcji Znajomość języków:
	3. W sekcji Prawo jazdy:
	4. W sekcji Inne umiejętności:


	Ćwiczenie 4 Wpisywanie danych dotyczących rodziny i służby wojskowej pracownika
	1. W kartotece Krzysztofa Nowickiego przejdź na kartę Rodzina.
	2. W sekcji Rodzina kliknij dodaj i wpisz dane dotyczące członka rodziny (syna) tak jak na rysunku poniżej:
	3. Przejdź na kartę Służba wojskowa i w sekcjach Służba wojskowa i Przebieg służby wpisz dane według własnego pomysłu.

	Ćwiczenie 5 Rejestrowanie dodatkowych umiejętności pracowników – cz. II
	Postaraj się to ćwiczenie wykonać samodzielnie. Wybierz umowę jednego z nauczycieli i wprowadź dane na karty Doskonalenie, Umiejętności, Rodzina, Służba wojskowa.
	Korzystaj ze wskazówek zawartych w poprzednim ćwiczeniu, wprowadź dane według własnego pomysłu.
	Pamiętaj, że karta Doskonalenie służy głównie do wprowadzania danych nauczycielskich, potrzebnych w czasie eksportu danych do SIO (więcej na ten temat w temacie Eksport danych do SIO, str. 84).


	Temat 2 Napełnianie kartotek danymi służbowymi
	Ćwiczenie 1 Rejestrowanie stażu do awansu zawodowego nauczycieli
	1. Wybierz umowę Dubiela Zenona.
	2. Przejdź na zakładkę Dane służbowe. Powinna się ona otworzyć na karcie Awans – staże.
	3. W prawym panelu kliknij przycisk dodaj.
	4. W oknie Staże do awansu zawodowego wybierz za pomocą list rozwijalnych, w polu:
	5. Po wprowadzeniu do kartoteki danych dotyczących stażu do awansu, pojawi się opcja umożliwiająca ocenę dorobku zawodowego.
	6. Kliknij przycisk dodaj w pozycji Ocenę dorobku zawodowego ().
	7. Uzupełnij formularz Ocena dorobku zawodowego według własnego pomysłu. Zaakceptuj wprowadzone dane przyciskiem OK.

	Ćwiczenie 2 Wpisywanie informacji o szkoleniu BHP i badaniach lekarskich
	1. Przejdź na kartę BHP i badania.
	2. W poszczególnych sekcjach Książeczka zdrowia, Badania lekarskie, Szkolenia BHP:

	Ćwiczenie 3 Dodatkowe dane dotyczące kariery pracownika
	1. Przejdź na kartę Kariera.
	2. W poszczególnych sekcjach Nagrody, Odznaczenia, Kary, Ocena pracy:

	Ćwiczenie 4 Wprowadzanie innych danych kadrowych
	1. Przejdź na kartę Inne.
	2. W poszczególnych sekcjach: Legitymacje, Odzież robocza, Upoważnienia:



	Ewidencja czasu pracy
	Temat 1 Rejestrowanie absencji
	Ćwiczenie 1 Przeglądanie rodzajów absencji w słowniku programu
	1. Wybierz z menu programu Skoroszyt/ Parametry/ Rodzaje absencji.
	2. Przejrzyj w prawym panelu ekranu listę dostępnych nieobecności w programie.
	3. Jeśli chcesz uporządkować kolejność absencji na liście, kliknij Uporządkuj. Pojawi się okno Określanie porządku:

	Ćwiczenie 2 Wprowadzanie nieobecności z tytułu choroby pracownika
	1. W menu wybierz Kartoteki/ Umowy o pracę/ Nauczyciele/ Dubiel Zenon.
	2. Przejdź na zakładkę Absencje.
	3. W prawym panelu kliknij przycisk dodaj.
	4. Wypełnij formularz Absencje wpisz:
	5. W oknie z opisem nieobecności:

	Ćwiczenie 3 Rejestracja urlopu bezpłatnego a staż pracy
	Urlop bezpłatny, zgodnie z przepisami, obniża staż pracy pracownikowi. Przeanalizujmy to na przykładzie Nowickiego Krzysztofa.
	Na podstawie zgromadzonych dotychczas danych w programie Kadry Optivum wyznaczyliśmy pracownikowi: Nowickiemu Krzysztofowi staż na stracie (prawdopodobnie 20,7,0) a program automatycznie dodał okres z istniejącej umowy i wyznaczył staż na dzień.
	1. Wybierz umowę pracownika - Nowickiego Krzysztofa.
	2. Przejdź na zakładkę Dane związane z umową, a następnie wybierz kartę Staże pracy.
	3. Sprawdź, jakie dane znajdują się w sekcji Staże na dzień i zapamiętaj (lub zanotuj), jakie wartości są teraz.
	4. Przejdź na zakładkę Absencje:
	5. Ponownie przejdź na zakładkę Dane związane z umową, a następnie na kartę Staże pracy.
	6. Sprawdź czy zmieniły się wartości w sekcji Staże na dzień (pamiętaj, że data w polu staże na dzień musi byś identyczna, jak za pierwszym razem).


	Ćwiczenie 5. Wpisywanie długich nieobecności pracownika
	1. Zarejestruj długą nieobecność pracownika.
	2. Przygotuj zestawienie długich absencji, dzięki któremu będziesz wiedział jakich pracowników wysłać na badania kontrolne:
	Ćwiczenie postaraj się wykonać samodzielnie.

	Ćwiczenie 6. Rejestrowanie okresu ferii oraz przerw świątecznych w danym roku szkolnym
	Przed wprowadzaniem urlopu wypoczynkowego w jednostce feryjnej, zwłaszcza w wypadku nauczycieli, warto zarejestrować w programie okres ferii zarówno letnich jaki i zimowych.
	Dodatkowo wpisać można do programu okres przerw świątecznych.
	Tego rodzaju informacje są automatycznie pobierane do indywidualnych kartotek nauczycieli i zapisywane w Statystyce urlopowej. Stanowi to cenne źródło informacji przy wprowadzaniu urlopu wypoczynkowego i kontrolowaniu na bieżąco liczbę dni urlopu – z...
	1. Wybierz w menu Skoroszyt/ Parametry/ Ferie i przerwy świąteczne.
	2. W prawym panelu odszukaj sekcje dotyczącą bieżącego roku i kliknij przycisk zmień.
	3. W oknie ferie wpisz planowany okres ferii zimowych i letnich oraz okresy przerw świątecznych a następnie zaakceptuj przyciskiem OK.

	Na podstawie wprowadzonego okresu ferii program wyliczy łączną liczbę dni ferii przypadającą w danym roku szkolnym. Jest to niezwykle korzystna informacja, bo nauczyciele najczęściej mają właśnie taką liczbę dni urlopu wypoczynkowego do wykorzystania:
	„..Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w której w organizacji przewidziano ferie letnie i zimowe, przysługuje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadającym okresowi ferii i w czasie ich trwania”(KN rozdz.7, art.64.1).

	Ćwiczenie 4 Seryjne wprowadzanie urlopu wypoczynkowego nauczycieli
	Nauczyciele najczęściej wykorzystują urlop wypoczynkowy podczas ferii zimowych lub letnich. W programie Kadry Optivum tego rodzaju nieobecność można zarejestrować seryjnie: dla wybranej grupy nauczycieli lub wszystkich jednocześnie.
	Po wykonaniu tego rodzaju operacji w indywidualnych kartotekach nauczycieli na zakładce Absencje program automatycznie zapisze daną absencję.
	1. Wybierz z menu Operacje/ Operacje seryjne/ urlopy wypoczynkowe nauczycieli.
	2. W polach Od dnia Do dnia ustal okres urlopu wypoczynkowego, np. 03.02.2014 – 16.02.2014.
	3. Kliknij wybór umów i postaw znaczniki jak na rysunku poniżej (więcej na temat wyboru umów w: Korzystanie z menu podręcznego przy wyborze osób, str. 11) i kliknij OK:
	4. Kliknij przycisk dodaj urlopy wyp.
	5. W oknie Operacje seryjne – Urlop wypoczynkowy kliknij prawym przyciskiem myszy listę osób i w menu kontekstowym funkcję Zaznacz wszystkie pozycje.
	6. Za pomocą przycisku  zaakceptuj sugerowaną liczbę dni (przenieś z jednej strony na drugą).
	7. Kliknij Zapisz wszystkie pozycje lub Zapisz zaznaczone pozycje.
	8. Sprawdź w kartotekach nauczycieli, czy na zakładce Absencje na karcie Absencje i Urlopy (sekcja Lista urlopów) pojawiły się wpisy dotyczące urlopu w miesiącu lutym 2014.


	Ćwiczenie 5 Seryjne rejestrowanie wymiaru urlopów wypoczynkowych dla nienauczycieli
	Zarejestruj wszystkim pracownikom administracji i obsługi wymiar urlopu wypoczynkowego, uwzględniając liczbę dni z przeniesienia z poprzedniego roku. W tym celu skorzystaj z funkcji dostępnej w operacjach seryjnych:
	1. Wybierz z menu Operacje/ Operacje seryjne / Umowy o pracę/ wymiar urlopów wypoczynkowych nienauczycieli.
	2. W prawym panelu wskaż rok, np.2014 i kliknij przycisk wybór umów.
	3. Zwróć uwagę, że w oknie wybór osób zaznaczona została tylko grupa nienauczycieli. Postaw znacznik w pozycji z nazwą jednostki i kliknij przycisk OK.
	4. Kliknij przycisk ustal wymiar urlopów.
	5. W oknie wymiar urlopów wypoczynkowych nienauczycieli:
	6. Sprawdź, jak w kartotekach pracowników administracji i obsługi zarejestrowany został wymiar urlopu wypoczynkowego:


	Ćwiczenie 7. Rejestrowanie urlopu dla pracownika z obniżonym wymiarem czasu pracy
	Zaznacz wybranemu nauczycielowi w jego umowie obniżony wymiar czasu pracy, następnie zarejestruj urlop wypoczynkowy.
	1. Wybierz w menu Kartoteki/Umowy o pracę/ wybrany pracownik.
	2. Wybierz Dane związane z umowa/ Parametry rozliczeniowe.
	3. W sekcji Obniżony wymiar czasu kliknij przycisk zmień i uzupełnij formularz, podając datę od kiedy ma zostać uwzględniony obniżony wymiar czasu oraz zmień ustawienie w pozycji obniżony na T-tak. Zaakceptuj zmiany przyciskiem OK.
	4. Przejdź na zakładkę Absencje/ Godziny.
	5. Sprawdź, jaka jest sugerowana liczba godzin do przepracowania od momentu wskazania obniżonego wymiaru czasu pracy.
	6. Dodaj urlop wypoczynkowy na jeden wybrany dzień przypadający po dacie, od kiedy obowiązuje obniżony wymiar czasu pracy:
	7. Ponownie przejdź na kartę Godziny i sprawdź, jaką liczbę godzin urlopu zasugerował program.



	Temat 2 Analiza godzin czasu pracy
	Ćwiczenie 1 Przeglądanie i modyfikacja rodzajów godzin w ewidencji czasu pracy
	Przed przystąpieniem do prowadzenia ewidencji czasu pracy bardzo ważne jest sprawdzenie czy w słowniku programu wszystkie rodzaje godzin są już wprowadzone.
	1. Wybierz z menu Skoroszyt/ Parametry/ Rodzaje godzin w ewidencji czasu pracy.
	2. W prawym panelu przejrzyj listę oraz opisy wszystkich godzin:


	Ćwiczenie 2 Rejestrowanie planowanych godzin nauczycielskich
	Godziny planowane oraz godziny dydaktyczne ustalane są na podstawie wymiaru etatu i automatycznie „rozbijane” na poszczególne dni w tygodniowym wymiarze pracy. Jeśli nauczyciel ma zmienną liczbę godzin – a tak najczęściej jest – należy zmodyfikować a...
	1. Wybierz Kartoteki/ Umowy o pracę/ Nauczyciele/ Dubiel Zenon.
	2. Wejdź na zakładkę Absencje, a następnie przejdź na kartę Godziny.
	3. W prawym panelu zwróć uwagę, że program:
	4. Kliknij przycisk zmień w prawym panelu ekranu.
	5. W oknie Ewidencja czasu pracy ustaw kursor myszy w dowolnej komórce wiersza planowane dydaktyczne i kliknij prawym przyciskiem myszy.
	6. Z menu kontekstowego wybierz Uzupełnij nieregularnie.
	7. W oknie Wartość wpisz poszczególną liczbę godzin planowanych dydaktycznych w danym dniu. Możesz wpisać na przykład takie wartości jak na rysunku poniżej:

	Zaakceptuj wpis przyciskiem OK. Program automatycznie zmieni wpis dotyczący godzin planowanych w poszczególnych dniach całego miesiąca.

	Ćwiczenie 3 Rejestrowanie planowanych godzin nienauczycielskich
	Podobnie, jak w wypadku nauczycieli, nienauczyciele mają automatycznie wypełnianą ewidencję czasu pracy zgodnie z wymiarem etatu (w sytuacji pełnego etatu od poniedziałku do piątku po 8 godzin). Bywa jednak i tak, że pracownicy obsługi pracują po mni...
	Korzystając ze wskazówek zawartych w poprzednim ćwiczeniu, zmodyfikuj wpisy w ewidencji czasu pracy wybranego nienauczyciela tak, aby również sobota była dniem roboczym. Wpisz zmienną liczbę godzin planowanych według własnego pomysłu.

	Ćwiczenie 4 Rejestrowanie dodatkowych godzin pracy – ewidencja godzin ponadwymiarowych i zastępstw
	Dodatkowe godziny ponadwymiarowe rejestruje się podobnie, jak godziny planowane.
	1. Ponownie wybierz ewidencję czasu pracy Dubiela Zenona.
	2. Kliknij zmień w prawym panelu ekranu.
	3. Ustaw kursor myszy w dowolnej komórce wiersza ponadwymiarowe lub zastępstwa.
	4. Wpisz odpowiednie wartości we właściwe pola:
	5. Kliknij OK i zamknij okno Ewidencja czasu pracy otwarte do edycji.
	6. Zwróć uwagę, jak prezentują się wartości w sekcji Statystyka.


	Ćwiczenie 5 Zmiana formatu wykazu godzin w ewidencji czasu pracy
	W kartotece pracownika w ewidencji czasu pracy (Umowy o pracę/ Absencje/ Godziny) jest parametr, za pomocą którego można wybrać inny sposób przedstawiania zarejestrowanych godzin. Po wybraniu parametru wykaz w godzinach i minutach program dokona auto...
	1. Ponownie wybierz ewidencję czasu pracy Dubiela Zenona.
	2. Rozwiń listę rozwijalną w pozycji wykaz i wybierz opcję: w godzinach i minutach.
	3. Zwróć uwagę jak teraz wyświetlane są godziny w ewidencji czasu pracy Dubiela Zenona.
	4. Ponownie w  pozycji wykaz wskaż opcję w częściach godzin.


	Ćwiczenie 6 Drukowanie karty ewidencji czasu pracy
	Miesięczną kartotekę ewidencji czasu pracy można wydrukować. Aby przygotować czytelny wydruk, wykonaj następujące czynności:
	1. Kliknij w prawym panelu ekranu ewidencję czasu pracy prawym przyciskiem myszy.
	2. Z menu kontekstowego wybierz funkcję Drukuj zawartość ekranu.
	3. W module Podgląd wydruku kliknij na pasku przycisk Ustawienia strony i zaznacz orientację poziomą. Zaakceptuj przyciskiem OK.
	4. Sprawdź, czy na podglądzie wydruku widoczna jest cała ewidencja (wszystkie dni miesiąca). Jeśli w dalszym ciągu wydruk nie mieści się na stronie, to trzymając lewy Ctrl, przesuwaj scroll na myszce.
	5. Kliknij przycisk Drukuj i skieruj wydruk na właściwą drukarkę.


	Ćwiczenie 7 Seryjne przygotowanie ewidencji czasu pracy
	Istnieje możliwość seryjnego przygotowania i wydrukowania ewidencji czasu pracy dla całej grupy pracowników. I tak zarówno w obrębie całej grupy nauczycieli lub nienauczycieli, wykonując poniższe czynności, można zmodyfikować dane w ich ewidencji cza...
	1. Wybierz z menu Operacje/ Operacje seryjne/ ewidencja czasu pracy.
	2. Przejdź na kartę Nauczyciele lub Nienauczyciele.
	3. Wskaż miesiąc, w którym chcesz modyfikować godziny.
	4. Z listy rozwijalnej wskaż rodzaj godzin, np. planowane dydaktyczne.
	5. Kliknij wybór umów i zaznacz wszystkie opcje dotyczące nauczycieli, a następnie zaakceptuj przyciskiem OK.
	6. Kliknij przycisk zmień.
	7. W oknie o takiej samej nazwie co nazwa wskazanych godzin, np. Godziny planowane dydaktyczne, postaw znaczniki przy wszystkich lub wybranych osobach i:
	8. Zaakceptuj zmodyfikowane dane przyciskiem Zapisz wszystkie pozycje lub Zapisz zaznaczone pozycje.
	9. Kliknij prawym przyciskiem myszy prawy panel ekranu i wybierz opcję Drukuj zawartość ekranu.
	10. Za pomocą przycisku Ustawienie strony w module Podgląd wydruku ustaw parametry drukowania. W razie potrzeby wydrukuj dokument.




	Przygotowanie zgłoszeń do ZUS
	Temat 1 Przygotowanie dokumentów zgłoszeniowych do ZUS-u
	Ćwiczenie 1 Wpisywanie danych pracownika
	1. Wybierz funkcję Kartoteki/ Umowy o pracę/ Nienauczyciele i wskaż pracownika – Nowicki Krzysztof.
	2. Kliknij zakładkę Zgłoszenia do ZUS.
	3. W prawym panelu kliknij Dodaj zgłoszenie i formularz ZUA.
	4. W oknie ZUA ustaw (z list rozwijalnych):
	5. W oknie ZUA – Dane identyfikacyjne niczego nie trzeba dopisywać. Na podstawie dotychczas zgromadzonych danych, pola powinny zostać uzupełnione automatycznie. Można natomiast sprawdzić i poprawić zauważone błędy w danych pracownika. Kliknij przycisk...
	6. W kolejnym oknie ZUA wybierz z list rozwijalnych opcje, tak jak na rysunku poniżej i kliknij przycisk Dalej:
	7. W kolejnym oknie ZUA wprowadź:
	8. W oknie Adres program wyświetli dane pracownika.
	9. Sprawdź i ewentualne nanieś poprawki. Kliknij przycisk Zakończ.
	Po zapisaniu danych pracownika, w prawej części okna, pojawi się pierwsza sekcja z zapisanymi danymi ZUA. Można sprawdzić, czy dane zostały zapisane poprawnie i ewentualnie wprowadzić poprawki za pomocą przycisku Zmień. Zawartość tego okna też można ...

	Ćwiczenie 2 Wpisywanie danych kolejnego pracownika
	Korzystając ze wskazówek we wcześniejszym ćwiczeniu, przygotuj dowolne zgłoszenie dla kolejnego (wybranego przez siebie) pracownika lub jego członka rodziny.


	Temat 2 Eksport danych zgłoszeniowych do pliku dla programu Płatnik
	Ćwiczenie 1 Wybór zgłoszenia do importu
	1. Uruchom funkcję Operacje/ Wymiana (eksport / import).
	2. W lewym panelu wyróżnij funkcję Eksport/ Zgłoszeń do ubezpieczeń.
	3. Kliknij przycisk wybór zgłoszeń W oknie Wybór osób zaznacz odpowiednią grupę pracowników (w tym wypadku nienauczycieli) oraz okres, z którego mają zostać uwzględnione zgłoszenia po czym kliknij przycisk OK.
	4. Sprawdź, czy wszystkie zgłoszenia zostały wyświetlone i czy pojawił się przy nich znacznik.

	Ćwiczenie 2 Import danych do pliku
	1. W prawym panelu pojawi się wiersz (zaznaczony) z napisem ZUA: Nowicki Krzysztof. Kliknij przycisk eksport.
	2. W oknie Zapisz jako:
	Po zapisaniu danych zgłoszeniowych w pliku na dysku, działanie funkcji eksportu zgłoszenia dla programu Płatnik zostaje zakończone.



	Archiwizacja, porządkowanie danych oraz aktualizacja słowników
	Temat 1 Sporządzanie i odtwarzania kopii zapasowej
	Ćwiczenie 1 Sporządzanie kopii bazy danych
	Sporządzimy kopię zapasową obecnego stanu bazy danych.
	1. Utwórz w folderze Moje dokumenty nowy folder o nazwie Kadry_kopie.
	2. Wybierz z menu Start/ Programy/Vulcan/ Narzędzia/ Kadry Optivum, Płace Optivum – Administracja i uruchom program.
	3. Przejdź na zakładkę Kadry.
	4. Kliknij przycisk Zaloguj i w oknie Logowanie do serwera wybierz oraz postaw znacznik przy odpowiednim sposobie logowania. W razie potrzeby wpisz nazwę użytkownika i hasło. Kliknij OK.
	5. Po zalogowaniu kliknij przycisk Stwórz kopię.
	6. W oknie Wybór pliku wskaż lokalizację (folder Kadry_kopie) oraz wpisz nazwę kopii zapasowej, np. SP_kopia. Kliknij przycisk OK.
	7. Odszukaj na pulpicie utworzony folder Kadry_kopie i sprawdź, czy zawiera on plik kopii zapasowej.


	Ćwiczenie 2 Odtwarzanie kopii zapasowej
	Operację odtwarzania kopii zapasowej inicjuje przycisk Odtwórz kopię w programie Kady Optivum, Płace Optivum – Administracja (karta Kadry). Po wskazaniu pliku kopii bazy danych (zapisanego na dysku komputera lub nośniku). Program uruchomi mechanizm o...
	Odtwórz plik Kadry_Widliszki_2014, który jest przykładową kopią bazy danych.
	1. Wybierz z menu Start/ Programy/Vulcan/ Narzędzia/ Kadry Optivum, Płace Optivum – Administracja i uruchom program.
	2. Przejdź na zakładkę Kadry.
	3. Kliknij przycisk Zaloguj i w oknie Logowanie do serwera wybierz i postaw znacznik przy odpowiednim sposobie logowania. W razie potrzeby wpisz nazwę użytkownika i hasło. Kliknij OK.
	4. Po zalogowaniu kliknij przycisk Odtwórz kopię.
	5. W oknie Wybór pliku wskaż lokalizację pliku kopii zapasowej, np. Kadry_Widliszki_2014 – lokalizację wskaże Ci prowadzący. Kliknij przycisk OK.
	6. Zaakceptuj komunikat przyciskiem OK.



	Temat 2 Porządkowanie danych, działanie filtra umów
	Ćwiczenie 1 Przeprowadzanie porządkowania danych
	Ćwiczenie 2 Sprawdzanie działania filtra umów
	1. Wybierz z menu programu Skoroszyt/ Parametry/ Filtr umów.
	2. Przeczytaj dokładnie informacje umieszczone w prawym panelu ekranu i zapoznaj się z podstawowym przeznaczeniem tego narzędzia.
	3. Kliknij przycisk zmień, ustaw datę np. 01.09.2014 i zaakceptuj przyciskiem OK.
	4. Wybierz z menu Kartoteki/ Umowy o pracę i sprawdź czy zmieniła się liczba umów nauczycielskich i nienauczycielskich.
	5. Powróć do skoroszytu programu i w filtrze umów ustaw datę, np. 01.09.2013.


	Temat 3 Aktualizacja słowników
	Ćwiczenie 1 Aktualizacja słowników przy połączeniu z Internetem
	Aby zainicjować operację aktualizacji słowników, z menu programu wybierz Pomoc/ Aktualizacja słowników. W sytuacji posiadania połączenia z Internetem, operacja aktualizacji przebiegnie automatycznie a na ekranie pojawi się informacja:

	Ćwiczenie 2 Aktualizacja słowników w wypadku braku połączenia z Internetem
	W sytuacji, gdy program Kadry Optivum jest zainstalowany na komputerze, który nie ma dostępu do sieci Internet, aktualizację słowników trzeba będzie przeprowadzać ręcznie. Operacja ręcznej aktualizacji słowników jest kilku etapowa.
	Aby prawidłowo przeprowadzić taką operację:
	1. Z menu programu wybierz Pomoc/ Aktualizacja słowników. Program sprawdzi połączenie z Internetem i na ekranie wyświetli formularz Aktualizacja ręczna.
	2. Zapoznaj się z informacjami umieszczonymi w tym formularzu.
	3. Kliknij przycisk Generuj plik informacyjny.
	4. Wskaż miejsce (na dysku lokalnym, sieciowym lub urządzeniu przenośnym), gdzie zapiszesz plik i wpisz nazwę pliku, np. aktual_2014.
	5. Kliknij przycisk Zapisz. Na ekranie powinien pojawić się komunikat: Plik informacyjny został wygenerowany - zaakceptuj go przyciskiem OK.
	6. Zmień stanowisko pracy- przejdź do komputera, który ma połączenie z siecią Internet.
	7. Uruchom przeglądarkę internetową i w pasku adresu wpisz: http://slowniki.vulcan.pl
	8. Kliknij przycisk Przeglądaj i wskaż lokalizację pliku.
	9. Kliknij OK.
	10. W oknie, które pojawi się na ekranie kliknij przycisk Zapisz, a następnie wskaz lokalizację pliku (będzie to plik słowniki. xml).
	11. Wróć do stanowiska, gdzie zainstalowany jest program Kadry Optivum.
	12. Z menu wybierz Pomoc/ Aktualizacja słowników i w formularzu o tej samej nazwie kliknij przycisk Otwórz plik aktualizacyjny.
	13. Wskaż lokalizację pliku słowniki.xml (taką jak w pkt.9) i kliknij Otwórz.




	Zmiana dodatku za wysługę lat i nagroda jubileuszowa
	Temat 1. Zmiana dodatku za wysługę lat
	Ćwiczenie 1. Sprawdzenia propozycji programu – zmiana dodatku za wysługę lat
	1. Wybierz w menu Operacje/ Bieżące zadania.
	2. W drzewie danych kliknij zmiana dodatku za wysługę lat.
	3. Wskaż miesiąc, w którym chciałbyś sprawdzić, czy dodatek należy zmienić. Poniżej powinna pojawić się lista osób. W sytuacji, gdy nie pojawiły się na liście żadne nazwiska, wskaż inny miesiąc.
	4. Sprawdź, jaki procent dodatku za wysługę lat proponuje program w kolumnie Powinno być.

	Ćwiczenie 2. Sprawdzenie poprawności proponowanych danych
	W celu sprawdzenia poprawności danych wykonaj następujące czynności.
	1. Przejdź na kartotekę pracownika, którego nazwisko pojawiło się na liście.
	2. Wybierz zakładkę Dane związane z umową a potem kartę Staże pracy.
	3. Ustaw właściwą datę w polu staże na dzień i zobacz jakie wartości są w sekcji Staże na dzień.
	4. Przeanalizuj historię zatrudnienia na zakładce Dane osobowe karty II.
	5. Analogiczne czynności wykonaj dla wszystkich osób, których nazwiska zostały wyświetlone na liście osób, którym program sugeruje zmianę wysokości dodatku za wysługę lat.
	6. Jeśli wszystkie dane są poprawne ponownie wybierz Operacje/ Bieżące zadania/ zmiana dodatku za wysługę lat. Ustaw odpowiedni miesiąc i, gdy wyświetli się lista osób, którym należy zmienić procent dodatku za wysługę lat, kliknij przydziel.



	Temat 2. Wyznaczanie terminu nagrody jubileuszowej
	Temat 3. Inne operacje bieżące

	Przygotowywanie wydruków seryjnych, list i zestawień
	Temat 1 Drukowanie umów
	Ćwiczenie 1 Wybór umów o pracę do wydruku
	1. Wybierz w menu Wydruku funkcję Wydruki seryjne.
	2. W drzewie danych rozwiń gałąź Wzory wbudowane/ na bazie aktualnego stanu umowy o pracę i kliknij pozycję Umowy o pracę – obsługa.
	3. W prawym panelu przejdź na kartę Wybór, a następnie kliknij wybór osób.
	4. W oknie Wybór osób, które pojawi się na ekranie postaw znaczniki w polach: SP_Widliszki, nienauczyciele, umowy aktualne, podst. miejsce pracy oraz w sekcji Stopnie awansu zaznacz nieokreślony.
	5. Pozostaw znaczniki przy nazwiskach: Nowicki Krzysztof i Murek Beata.

	Ćwiczenie 2 Przygotowanie wydruku umów o pracę
	1. W sytuacji, gdy nazwiska osób są już zaznaczone, kliknij przycisk drukuj.
	2. W oknie, które pojawi się na ekranie, zmień proponowaną nazwę – będzie to nazwa, dzięki której ułatwione będzie wyszukiwanie danej paczki wydruków. Wpisz np. Murek i Nowicki.
	3. Zaakceptuj wpisaną nazwę przyciskiem OK. Program automatycznie wygeneruje wydruki umów dla wskazanych osób.
	4. Kliknij prawym przyciskiem myszy prawy panel okna i wybierz Drukuj zawartość ekranu.

	Ćwiczenie 3 Przygotowanie umowy o pracę za pomocą Nowych wydruków seryjnych
	Nowe wydruki seryjne, jak sama nazwa wskazuje, są nowym narzędziem umożliwiającym przygotowywanie różnych pism, list oraz dokumentów w dziale kadr i płac. Wydruki mogą być przygotowywane zarówno dla pojedynczych osób, jak i całej grupy lub wszystkich...
	Aby wydrukować umowę o pracę za pomocą Nowych wydruków seryjnych:
	1. Z menu wybierz Wydruki/ Nowe wydruki seryjne. Uruchomi się formularz Wydruki seryjne.
	2. W polu Wybierz rodzaj za pomocą selektora wskaż Umowa.
	3. W sekcji Jednostki postaw znacznik przy jednostce, w której został zatrudniony pracownik – LO_Widliszki.
	4. Postaw znacznik przy odpowiednim nazwisku , np. Nowicki Krzysztof.
	5. Kliknij przycisk Szablony – uruchomi się formularz Edytor pism.
	6. Na pasku narzędzi kliknij przycisk  (Zastąp istniejącym szablonem). Automatycznie zostanie nawiązane połączenie z folderem na dysku, gdzie zostały zapisane przykładowe szablony programu.
	7. Wybierz odpowiedni szablon - kliknij folder Umowa o pracę, a następnie plik umowa o prace.pkou. Zaakceptuj przyciskiem Otwórz.
	8. W celu napełnienia dokumentu danymi pracownika, np. Nowickiego Krzysztofa, kliknij przycisk  (Pokaż dokument) na pasku narzędzi.
	9. Zapisz lub wydrukuj umowę:



	Temat 2  Tworzenie wydruków list
	Ćwiczenie 1. Przygotowanie listy zawierającej opis stanu umowy pracowników
	Przygotuj listę, na której widoczne będą dane dotyczące aktualnego stanu umowy wszystkich nauczycieli.
	1. Kliknij Wydruki/ Wydruki list i zestawień.
	2. W lewym panelu kliknij Stan umowy.
	3. W polu stan na dzień za pomocą listy rozwijalnej ustaw aktualną datę.
	4. Kliknij przycisk wybór osób i, w oknie o tej samej nazwie, usuń znacznik w pozycji nienauczyciele. Zaakceptuj zmiany przyciskiem OK. W prawym panelu powinna pojawić się lista osób.
	5. Kliknij przycisk drukuj.
	6. W oknie Wybór danych do drukowania:
	7. W module Podgląd wydruku przeanalizuj zgromadzone dane, sprawdź czy wydruk mieści się na stronie (w razie potrzeby zmodyfikuj parametry wydruku – przycisk Ustawienia strony). Możesz również wydrukować listę – kliknij przycisk Drukuj.
	8. W oknie komunikatu: Czy zachować wydruk? kliknij OK.


	Ćwiczenie 2. Wydruki list danych osobowych
	Korzystając ze wskazówek zawartych w poprzednim ćwiczeniu, przygotuj kolejną listę, na której zestawione zostaną dane osobowe nienauczycieli. Wydruk przygotuj według własnego pomysłu.

	Ćwiczenie 3. Drukowanie listy obecności
	Jednym z ważniejszych dokumentów kadrowych, ułatwiającym prowadzenie ewidencji czasu pracy jest lista obecności, gdzie pracownicy składają swoje podpisy oraz wprowadzane są kody absencji.
	Dla pracowników, którzy mają dwie umowy na różnych stanowiskach lista obecności sporządzana jest dla każdej z umów oddzielnie.
	1. Kliknij Wydruki/ Wydruki list i zestawień.
	2. Wyróżnij gałąź Wydruki list – tworzenie/ Lista obecności.
	3. Wybierz miesiąc, na który ma zostać przygotowany wydruk.
	4. Kliknij przycisk wybór osób i zaznacz umowy.
	5. Kliknij przycisk drukuj.
	6. Sprawdź kody absencji, jakie pojawią się w legendzie listy obecności. W razie potrzeby zmodyfikuj te zasugerowane przez program.
	7. Kliknij przycisk OK. Na ekranie pojawi się dokument gotowy do wydruku



	Temat 3 Tworzenie wydruków zestawień
	Ćwiczenie 1 Wydruk zestawienia szkolenia BHP
	1. Wybierz w menu Wydruki/ Wydruki list i zestawień.
	2. W lewym panelu kliknij Zestawienie-tworzenie/ Zestawienie szkolenia BHP.
	3. Kliknij wybór kartotek.
	4. W oknie Wybór osób odznacz pozycję nauczyciele i kliknij OK. W prawym panelu powinna pojawić się lista osób.
	5. Kliknij przycisk drukuj. Program automatycznie przygotuje zestawienie danych dotyczący: ostatniego szkolenia BHP oraz daty następnego szkolenia.
	6. W module Podgląd wydruku przeanalizuj zgromadzone dane, sprawdź czy wydruk mieści się na stronie (w razie potrzeby zmodyfikuj parametry wydruku – przycisk Ustawienia strony). Możesz również wydrukować zestawienie – kliknij przycisk Drukuj.
	7. W oknie komunikatu: Czy zachować wydruk? kliknij OK.

	Ćwiczenie 2 Przygotowanie zestawienia badań lekarskich
	Korzystając ze wskazówek zawartych w poprzednim ćwiczeniu, przygotuj kolejne zestawienie, na którym zestawione zostaną dane nauczycieli.

	Ćwiczenie 3 Przygotowanie wydruku ułatwiającego wypełnienie sprawozdania do GUS
	Oddzielną gałąź w programie Kadry Optivum stanowią wydruki typu Sprawozdania dla GUS. Należy jednak pamiętać, że tego rodzaju wydruki zestawiają jedynie dane do wypełnienia odpowiednich zestawień – formularzy GUS-u. Nie są to wydruki gotowe do przeka...
	1. Wybierz Wydruki/ Wydruki list i zestawień.
	2. Rozwiń w lewym panelu gałąź Zestawienie-tworzenie/ Sprawozdania dla GUS.
	3. Sprawdź, jakie wydruki można przygotować.
	4. Kliknij wybraną pozycję, np. GUS Z-06. Dział 1 – przeciętna liczba zatrudnionych.
	5. W prawym panelu w polach od miesiąca oraz do miesiąca wskaż odpowiedni przedział czasowy.
	6. W prawym panelu kliknij przycisk wybór osób i w oknie o tej samej nazwie usuń znacznik w pozycji nienauczyciele. Zaakceptuj zmiany przyciskiem OK.
	7. Kliknij przycisk drukuj.
	8. W oknie Szczegóły zestawienia:
	9. W module Podgląd wydruku przeanalizuj dane, sprawdź czy wydruk mieści się na stronie (w razie potrzeby zmodyfikuj parametry wydruku – przycisk Ustawienia strony). Możesz wydrukować zestawienie – kliknij przycisk Drukuj.
	10. W oknie komunikatu: Czy zachować wydruk? kliknij OK. Wydruk zostanie zachowany na gałęzi Wydruki zrealizowane/ dzisiaj.



	Temat 4. Przygotowanie zestawień do deklaracji PFRON
	Ćwiczenie 1. Wskazywanie stopnia niepełnosprawności
	Przed przystąpieniem do przygotowania zestawień trzeba w programie Kadry Optivum pracownikom posiadającym orzeczenia o niepełnosprawności ze szczególnym schorzeniem zaznaczyć odpowiednie opcje w kartotece.
	1. Wybierz w menu Kartoteki/ Dane osobowe.
	2. W drzewie danych wybierz pracownika.
	3. Na zakładce Dane osobowe karty II przejdź na kartę ZUS.
	4. W sekcji Stopień niepełnosprawności kliknij przycisk dodaj.
	5. Wypełnij formularz, podając datę przyznania stopnia, stopień niepełnosprawności oraz czy posiada szczególne schorzenia (w wypadku niepełnosprawności określenie stopnia w skali 1-4):


	Ćwiczenie 2. Przygotowanie zestawień do DEK I-0
	Program Kady Optivum, w wypadku gdy w bazie są zarejestrowane wszystkie niezbędne informacje dotyczące zatrudnienia oraz wskazane są wszystkie osoby posiadające stopień niepełnosprawności, pozwala przygotować odpowiednie zestawienia ułatwiające przyg...
	1. Wybierz w menu Wydruki/ Wydruki list i zestawień.
	2. W drzewie danych rozwiń pozycję Deklaracje PFRON.
	3. Na gałęzi DEK I-0 wskaż np. Zatrudnienie w etatach.
	4. W prawym panelu ekranu:
	5. Przygotuj drugie z zestawień ułatwiających wypełnienie deklaracji I-0. Przeanalizuj dane jakie są w nim zawarte.


	Ćwiczenie 3. Przygotowanie zestawień do DEK I-b
	Aby przygotować kompletne zestawienie dotyczące etatów do deklaracji DEK I-b, trzeba oprócz danych zawartych w programie Kadry Optivum (dotyczących zatrudnienia oraz ewentualnych osób niepełnosprawnych) posiadać dane dotyczące liczby uczniów ogółem o...
	1. Wybierz w menu Wydruki/ Wydruki list i zestawień.
	2. W drzewie danych rozwiń pozycję Deklaracje PFRON.
	3. Na gałęzi DEK I-b wskaż zatrudnienie w etatach.
	4. W prawym panelu ekranu:
	5. Przygotuj drugie z zestawień (zatrudnienie w osobach) ułatwiających wypełnienie deklaracji I-0. Przeanalizuj jakie dane są w nim zawarte.



	Temat 5. Tworzenie zestawień SQL
	Ćwiczenie 1. Przeglądanie dostępnych zestawień
	1. Uruchom moduł Zestawienia SQL – wybierz Wydruki/ Zestawienia SQL.
	2. W drzewie danych wybieraj kolejne zestawienia i sprawdzaj, jak zmienia się wygląd prawego panelu ekranu.

	Ćwiczenie 2. Przygotowanie wybranego zestawienia SQL
	1. W module Zestawienia SQL w drzewie danych wybierz Ukończone szkoły/uczelnie.
	2. W prawym panelu ekranu przejdź na zakładkę Filtr osób.
	3. Za pomocą filtrów wskaż wybrane opcje w polach Jednostki, Grupy, Osoby, Stopnie awansu.
	4. Postaw znaczniki przy wybranych lub wszystkich pracownikach, którzy pojawili się poniżej.
	5. Na pasku narzędzi modułu kliknij przycisk Wykonaj.
	6. Pod lista osób wygeneruje się zestawienie według wskazanych parametrów.
	7. Możesz wyeksportować dane do pliku .xlsx – kliknij przycisk Eksportuj, wskaż lokalizację zapisywanego pliku oraz wpisz jego nazwę.



	Eksport danych do SIO
	Temat 1 Instalacja programu SIO i zakładanie pliku danych
	1. Narzędzia/ Nowa struktura z otwartego pliku (Ctrl+Alt-N) – umożliwia generowanie tabel szkoły/jednostki na podstawie pliku utworzonego w poprzednim przetwarzaniu, np.: wrzesien_2013
	2. Narzędzia/ Nowa struktura z zewnętrznego pliku (Ctrl+Shift-N) – umożliwia generowanie jednostki bez otwierania pliku z poprzedniego przetwarzania.

	Temat 2 Eksport danych z programu Kadry Optivum
	Ćwiczenie 1 Ustawianie parametrów dla potrzeb eksportu danych do SIO
	1. Uruchom program Kadry Optivum, klikając jego ikonę na pulpicie, lub wybierając z menu Start pozycję Wszystkie programy/ VULCAN/ Kadry Optivum.
	2. W danych identyfikacyjnych jednostek zaznacz, że są to jednostki publiczne. Opis jednostek znajduje się w części konfiguracyjnej programu (Skoroszyt/ Konfiguracja programu). W sekcji danych identyfikacyjnych jednostki, w polu publiczna wybierz tak.
	3. Określ jednostki sprawozdawcze oraz jednostki ze względu na nawiązanie stosunku pracy według SIO:
	4. Przyporządkuj każdemu pracownikowi administracji i obsługi odpowiednią grupę stanowisk wg SIO:
	5. Uzupełnij dane dotyczące kwalifikacji i kształcenia. Polecenie to musisz wykonać dla każdego pracownika osobno, odszukując jego umowę i uzupełniając dane na zakładce Dane osobowe karty II na karcie Doskonalenie.
	6. Przejrzyj wykaz form nawiązania umów o pracę stosowany w sprawozdaniach SIO.
	7. Przejrzyj zestawienie przedmiotów i składników wynagrodzeń i przyporządkuj im odpowiednią klasyfikację według SIO:

	Ćwiczenie 2 Eksport danych do SIO
	1. Załóż na dysku dowolny pusty katalog, w którym zostanie zapisany plik z wyeksportowanymi danymi:
	2. Przygotuj plik zawierający dane dla SIO:
	3. Zakończ pracę z programem Kadry Optivum. Wybierz funkcję Skoroszyt/ Zamknij program lub kliknij przycisk , który znajduje się w prawym górnym rogu ekranu.


	Temat 3 Scalanie danych w programie Integrator SIO Optivum
	Ćwiczenie 1 Instalacja Integratora SIO Optivum
	1. Uruchom przeglądarkę internetową.
	2. Na pasku wpisz adres podany wyżej.
	3. Pobierz i zapisz na pulpicie plik instalacyjny programu.
	4. Dwuklikiem uruchom instalację, postępuj zgodnie we wskazówkami instalatora i zainstaluj program Integrator SIO Optivum.

	Ćwiczenie 2 Scalanie danych SIO i danych z programów Optivum
	1. Uruchom program Integrator SIO Optivum
	2. Wczytać do niego przygotowany rozkodowany plik sprawozdania SIO:
	3. Wczytaj dane z plików przygotowanych za pomocą programów Optivum. W tym celu:
	4. Uzgodnij nazwy obiektów występujących w pliku SIO oraz w programach Optivum. Dla każdego z tych programów robi się to nieco inaczej.
	5. Wskaż tabele, które chcesz zaimportować z konkretnego pliku.
	6. Kliknij przycisk Importuj.
	7. Za pomocą funkcji Zapisz uzupełniony plik SIO zapisz rozkodowany plik wypełniony danymi pochodzącymi z programów Optivum na dysku.


	Temat 4 Import scalonych danych do programu SIO
	Ćwiczenie 1 Otwieranie danych z pliku
	1. Uruchom ponownie program SIO, klikając jego ikonę na pulpicie lub wybierając z menu Start pozycję Wszystkie programy/ SIO/ sio.
	2. Wczytaj plik założony wcześniej, zawierający dane identyfikacyjne jednostki. Zastosuj polecenie Plik/ Otwórz lub skorzystaj z ikony na pasku narzędziowym.
	3. W przywoływanym standardowo folderze sio_pliki_jednostki\(nazwa danego katalogu, np.wrzesien_2013) podświetl przygotowany wcześniej plik.
	4. Kliknij przycisk Otwórz.
	5. Wykonaj import danych z zapisanego w Integratorze SIO Optivum pliku rozkodowanego:

	Ćwiczenie 2 Importowanie danych z pliku
	1. Zapoznaj się z zakresem importowanych danych:
	2. Wykonaj operację, np. import danych o nauczycielach:
	3. Sprawdź, dlaczego nie wszystkie dane zostały prawidłowo zaimportowane:
	4. Zamknij okno Importu danych, klikając krzyżyk w jego prawym górnym rogu.

	Ćwiczenie 3 Sprawdzanie wyników importu
	1. Obejrzyj efekt importu:
	2. Zapisz uzupełniony częściowo plik SIO. Skorzystaj z polecenia Plik/ Zapisz lub ikony  na pasku narzędziowym.
	Po zakończeniu importu z wszystkich wyeksportowanych z programów Optivum danych, sprawdzimy na ile uzyskany plik jest kompletny i jakich wymaga dodatkowych modyfikacji.
	Wyświetlane w programie SIO odpowiednie komunikaty wskażą nam miejsca, w których należy skorygować nieścisłości lub niekompletności zaimportowanych danych.
	Gromadzone dane można sprawdzać na dwa sposoby. Po pierwsze – na kartach dostępnych z pojedynczych gałęzi. Po drugie – w całym opracowywanym pliku.



	Załączniki
	Załącznik 1. Instalacja programu Kadry Optivum
	Ćwiczenie 1. Rejestracja programu
	W czasie instalacji programu konieczne jest wykonanie rejestracji. Z witryny www należy pobrać plik rejestrator, który umożliwi rejestrację użytkownika.
	1. Zamknij wszystkie uruchomione programy.
	2. Pobierz z witryny www plik instalacyjny Rejestrator.exe i uruchom go.

	Dwukrotne kliknięcie nazwy programu rozpoczyna etap rejestracji, a zaraz po nim etap instalacji programu. O tym, czy program wymaga rejestracji na danym komputerze, informuje kolor kropki umieszczonej przy nazwie programu:
	Na kursie przeprowadzimy pełną rejestrację programu Kadry Optivum. Oznacza to, że program będzie oznaczony kropką koloru szarego.
	Ze względu na to, że na kursie przykładowa jednostka – Szkoła Podstawowa w Widliszkach - nie jest prawdziwym licencjobiorcą, każdy uczestnik zarejestruje jednostkę oświatową, w której pracuje.
	Po dwukrotnym kliknięciu nazwy programu Kadry Optivum, pojawia się formularz Rejestracja programów Optivum – dane Licencjobiorcy, który należy wypełnić.
	1. Podaj takie dane, jak:
	2. W sytuacji, gdy użytkownik ma połączenie z Internetem, kod aktywacyjny zostanie pobrany automatycznie. Jeśli nie masz połączenia z Internetem, wpisz kod aktywacyjny, który dostarczony został wraz z płytą do programu Kadry Optivum.


	Ćwiczenie 2. Instalacja programu
	1. Zamknij wszystkie uruchomione programy.
	2. Pobierz z witryny www plik instalacyjny Kadry_Place_Optivum_[symbol_wersji].msi i uruchom go.
	3. Postępuj zgodnie ze wskazówkami instalatora i przeprowadź instalację do końca. Instalację przeprowadź do końca, aż do momentu wyświetlenia się komunikatu: Instalacja zakończona!
	4. Zamknij system operacyjny i ponownie uruchom komputer.

	Ćwiczenie 3. Pierwsze uruchomienie programu
	Po zainstalowaniu programu na pulpicie powinna pojawić się ikona – skrót. Dwukrotne kliknięcie danej ikony powoduje uruchomienie programu. W celu poprawnego zalogowania do bazy danych trzeba wykonać ciąg niżej podanych czynności.
	1. Uruchom program Kadry Optivum, dwukrotnie klikając ikonę (skrót) na pulpicie  lub wybierając w menu Start pozycję Programy/ VULCAN/ Kadry Optivum.
	2. W polu nazwa serwera bazy danych:
	3. Kliknij odnośnik Pokaż więcej informacji, co należy teraz zrobić i przeczytaj wyświetlony tekst.
	4. Jeżeli na komputerze nie została zainstalowana baza danych Kadry Optivum, potrzebna do działania programu, zainstaluj ją.
	5. Kliknij przycisk OK – program zostanie uruchomiony w trybie konfiguracji.






