VULCAN  Sigma — modut Arkusz

Jak w arkuszu zarejestrowa¢ umowe
pracownika administracji i obstugi?

W kazdym arkuszu trzeba opisa¢ zmienne w czasie dane pracownikéw (nauczycieli i pracownikéw admi-
nistracji i obstugi). Pracownikowi administracji i obstugi nalezy przede wszystkim przypisa¢ umowe (lub
kilka takich umow).

Aby w opracowywanym arkuszu zarejestrowaé umowe pracownika administracji i obstugi:

1. Przejdz do widoku Arkusz/ Pracownicy.

2. W drzewie danych wybierz pracownika, przejdz na karte Umowy administracji i obstugi i kliknij przy-

cisk Dodaj.
Itido  Jednostka Administrowanie  Pomoc Zbigniew Bober
: ‘ g an | ¢ Tworzenie ﬁ Marzedzia WEOF Z51_2016{2017 ‘.9 Wyloguj
& ." - m -e{‘ ~ o n W trakcie opracowywania
T - —~ - = Dtwieranie E Raporty Projekt majowy
Organizacja  Tytuly QEEEUUEYE Oddzialy Przydzialy ,, 01.09.2016, Zespét Szkot Nr 1
platnosd V) Kompletnosc Podpisz

= Pracownicy Umowy administraci i obstugi <

~ 1

Bielak Alicja (4B)
Bobak Krystyna (KN)

Bober Zbigniew (ZB)

3. Woypetnij formularzu Dodanie umowy administracji i obstugi, wprowadzajac date/daty obowigzywa-
nia umowy, stanowisko, wymiar etatu, zadnie, rozdziat klasyfikacji budzetowej, Zrédto finansowania
i miejsce kosztow.

X

Data obowiazywania od: )
Data obowiazywania do: )
Stanowisko: = sekretarz szkoty w
Wymiar etatu wg umowsy: * 1
Zadanie: Whasne gminy w | %
Rozdziat Klasyfikagi budzetowsi: Zgodny z miejscem kosztdw b
Zrédto finansowania: 0 - Finansowanie ze Srodkdw budzetow | v
Migjsce kosztdw: * 1I Liceum Ogélnoksztatcace v

Sktadniki wynagrodzen o Zapisz | () Anuluj

Pola z datami obowigzywania umowy nalezy wypetnia¢ tylko wtedy, gdy umowa konczy sie przed
koricem roku szkolnego lub zaczyna sie po rozpoczeciu roku szkolnego. Zarem w wiekszosci wypadkow
pola dotyczgce obowigzywania umowy pozostawiamy puste.

W polu Rozdziat klasyfikacji budzetowej domyslnie pojawia sie pozycja Zgodny z miejscem kosztow i
bardzo rzadko trzeba te warto$¢ zmieniac¢ (zmieniamy np. w wypadku, gdy chcemy, aby koszty zwia-
zane z umowa byly przypisane do rozdziatu klasyfikacji budzetowej innego niz rozdziat wynikajacy z
miejsca kosztéw okreslonego w ostatnim polu formularza).
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Pole Zadanie wypetniamy wtedy, jesli chcemy na podstawie arkusza wyznaczy¢ cze$é wynagrodze-
niowg planu finansowego w ukfadzie zadan. Zadanie wybieramy z listy zdefiniowanej przez
administratora na poziomie platformy vEdukacja.

Pole Zrédto finansowania jest zawsze domysinie wypetnione pozycjg 0 — Finansowanie ze $rodkéw
budzetowych. Czasami zachodzi potrzeba zmiany tej wartosci, jesli umowa pracownika finansowana
jest inaczej. Pole musi by¢ wypetnione, jesli na podstawie arkusza wyznaczana jest wynagrodzeniowa
czes¢ planu finanansowego jednostki.

W polu Miejsce kosztéw nalezy wskazac sktadowsg, grupe oddziatéw lub sktadowg pomocniczg, z kté-
rej funkcjonowaniem zwigzana jest opisywana umowa. W zespotach szkét czesto bedzie to sktadowa
wirtualna typu Obstuga i administracja zespotu szkét, gdyz trudno jest przypisac¢ do konkretnej szkoty
zespotu np. umowe woznego lub sprzataczki.

4. Kliknij przycisk Sktadniki wynagrodzen i w formularzu Edycja sktadnikéw wynagrodzen okresl, ktére
sktadniki wynagrodzenia i w jakiej wysokosci (kwotowo lub procentowo) przystugujg pracownikowi.

[ T ———- '
Grupa zaszeregowania:

Dodatek funkcyiny (zf):

Stawka wynagrodzenia zasadniczego: 1960
Premia {&): 20
Przewidywane wynagrodzenie ponad wymiar (%)

Inne dodatki kwota (zt):

Inne dodatki procent (33):

Nagroda jubileuszowa {wyptacona lub planowana) (zt): 0
Nagroda jubileuszowa {wyptacona lub planowana) (miesigc): ¥ | X
Odprawa {wyptacona lub planowana) (zf): 0
Odprawa {wyplacona lub planowana) (miesigc): v | X

Procent dodatku za wystuge lat (36):

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (%c):

« Zapisz (Y Anuluj

5. Kliknij przycisk Zapisz i obejrzyj umowe pracownika. Dane zawarte w umowie pracownika mozesz edy-
towac za pomocg przyciskéw Zmien.
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Idfdo  Jednostka (ISR Admi

P &

istrowanie  Pomoc

# Tworzenie {f Narzedzia Z51_2016/2017
W trakcie opracowywania

Otwieranic H&' Raporty

Organizaga  Tytuly B oddzialy ydzialy
platno: ) Kompletnasé
= Pracownicy Umowy administraji i obstugi [z L]
Bielak Alicja (AB)
Bobak Krystyna (KN) ghigDozi
Baber Zbigniew (ZB)

Ciszewska Helena (HC)
Dubiel Zenon (ZD) Data obowiazywania od:
Gawron Jolanta (JG} X }
Gruszczyfiska Grazyna (GG) Data obowigzywania do:
Jablofiska Ewa (EJ) Stanowisko: sekretarz szkoly
Jakubowska Janina (27) Wymiar etatu wg umowy: 1
Karp Andrzej (KA} Zadanie: Wiasne gminy
Kalakowska Wanda (W) Rozdziat Klasyfikadi budzetowei: Zoadny z miejscem kosztéw
Konrad Kazimier (KK) .. ) o
Koprowska Emilia (EK) Zrddto finansowania: 0 - Fi lie ze Srodkdw ¥
Kotowska Anna (AK) Migjsce kosztdw: 1I Liceum Ogélnoksztaicace
Kowalski Jan (1K) # Zmich
Koziot Wactaw (Ko}
taczkowska Anna (AL) SRk wynamodoen
Malicka Anna (AM) I
Matecka Paulina (PM) Grupa zaszeregowania:
Melikowska Zofia (ZM) Dodatek funkcyiny (zi):
Murek Beata (BM) Stawka wynagrodzeniz zasadniczego: 1860
Natecz Norbert (NN) Premia (z1): En
Morman Andrzej (AN} ) }
Nowak Krystyna (NO) Przewidywane wynagrodzenie ponad wymiar (%):
Paczyfiska Barbara (8P) Inne dodatki kwota (z1):
Piotrowska Dorata (DF} Inne dodatki procent (%):
Rybak Jan (JR) Nagroda jubileuszowa (wyptacona lub planowana) (zf):
Steptei Halina (HS) Nagroda jubileuszowa (wyptacona lub planowana) (miesiac): Pl
Tokarz Krystyna (KT) g
Wasniak Marian (MW) Odprawa (wyptacona lub planowana) (zf): E
Ziober Adam (AZ) Odprawa (wyptacona lub planowana) (miesiac): :‘
Procent dodatku za wysluge lat (%): %
Dodatkowe wynagrodzenie roczne (%):
oo |
&

Z jednym pracownikiem mozna zwigza¢ dowolng liczbe umoéw. Mozna réwniez jedno stanowisko rozbic¢
na kilka czesci (o réznych lub identycznych wymiarach etatéw) w celu przypisania ich do réznych sktado-
wych.

(R Przydziaty

unony
== Dodaj
-}

Data obowiazywania od:

Data obowiazywania do:

Stanowisko:

Wymiar etatu wg umowy:
Zadanie:

Rozdziat klasyfikagji budzetowej:
Zrédto finansowania:

Migjsce kosztdw:

sekretarka
023
Wiasne gminy

Zgodny z migjscem kosztdw

0 - Fi lie ze Srodkdw Z ych
Gimnazjum nr 5

# Zmieh

Skiadniki wynagrodzesi

Dane podstawowe

Data obowizzywania od:

Data obowiazywania do:
Stanowisko:

Wymiar etatu wg umowy:
Zadanie:

Rozdziat klasyfikacji budzetowej:
Zrédio finansowania:

Miejsce kosztdw:

sekretarka

075

Wiasne gminy

Zgodny z migjscem kosztdw

0 - Finansawanie ze Srodkdéw budzetowych
1I Liceum Ogélnoksztatcace

# Zmieh
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W zespotach szkét warto jest zdefiniowaé sktadowg pomocniczg typu Obstuga i administracja zespotu
szkét, z ktdrg nastepnie tgczy sie obowigzki pracownikéw, ktorych nie da sie bezposrednio przypisa¢ do
konkretnej szkoty zespotu (np. obowigzki pedagoga szkolnego, albo woznego czy sprzataczki).

Dane podstawowe | Umowy nauczydelskie I TGRS ptie-ta W20 8 Przydziaty

o= Dodaj

8

Janina Jakubowska (17)

8

Dane podstawowe
Data obowigzywsania od:

Data obowigzywania do:

Stanowisko: wozny

WWymiar etatu wg umowy: 1

Zadanie: Wiasne gminy

Rozdziat klasyfikadji budzetowej: Zgodny z migjscem kosztdw

Zrédho finansowania: 0 - Finansowanie ze Srodkdw budzetowych
Migjsce koszhdw: Obstuga

# Zmien

W konkretnym arkuszu mozna okresli¢ sposdb, w jaki koszty przypisane do takiej sktadowej pomocni-

czej dzielone sg pomiedzy poszczegdlne szkoty zespotu.
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