VULCAN  Opftaty VULCAN

Przygotowanie list optat dla pracownikéw —
ptatnosci masowe - Instrukcja dla uzytkownikéw

Funkcja Przygotowywane listy dla pracownikéw stuzy do:
e przygotowania list optat (np. za wyzywienie),
e wygenerowania naleznosci przypisanych do indywidualnych numeréw kont bankowych,

e przygotowania danych do dalszego zatwierdzenia i rozliczen.

Krok 1. Przejscie do list przygotowywanych
1. Przejdz do zaktadki: Optaty / Przygotowywane listy dla pracownikéw,
2. Upewnij sie, ze wybrany jest wtasciwy:
o rok szkolny,

e jednostka.
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Krok 2. Dodanie nowej listy optat
1. Kliknij przycisk Dodaj,

2. Otworzy sie okno dodawania nowej listy optat.
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Krok 3. Uzupetnienie danych listy optat

W wyswietlonym oknie nalezy uzupetni¢ obowigzkowe pola:
e Nazwa,
e Uwzglednij optaty (Ustaw Tak, aby na liscie znalazty sie naleznosci do zaptaty),
e Optaty za miesigc (Wskaz miesigc, ktdrego dotyczg optaty (np. 01.2026)),

e Termin ptatnosci (Okresl date, do ktdrej nalezno$¢ powinna zostac optacona (np. 01.02.2026)).

Krok 4. Zapisanie listy
1. Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél kliknij Zapisz,
2. Lista zostanie dodana do Przygotowywanych list dla pracownikow,

3. 0Odtego momentu mozliwe jest dalsze przetwarzanie listy (naliczanie, weryfikacja, zatwierdzanie).
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~ - . F - = Y g e
l‘rzyqotnwv:aru: ity  Prygotowywane sty e Pvzyudc\v./w.aw sty | Zatwier jsty dla Zatwierdzone ity dla  Zatwierdzone listy dla  Zatw — T
dia przedszkolakow dla uczniow dia pracownikow dia instytucji zedszkolakiw uczniow pracownikéw f
= (3 Pracownicy | opististy B0 | «!
23 Styezefy Vpisz, Nalicz 4
— % 1p. Nazwisko i imie Kontrahenci Identyfikator umowy Numer umowy itveerie
Opiata za 01.2026

h1 - - pr-1056 2/2026 9

2 o o g — pr-1061 6/2026 9

3 ey " pr-1057 3/2026 (/]

4 B i i [E Pre1055 1/2026 @
M| s e — — Pr-1060 5/2026 (/] 2

0 s L1 R pr-1054 5/2025 9

Fl| 7 - T pr-1058 42026 9

Komunikat: brak mozliwosci naliczenia listy optat

Komunikat pojawia sie podczas préby uzycia funkcji Nalicz w zaktadce: Optaty . Przygotowywane listy dla
pracownikéw, gdy co najmniej jeden kontrahent (pracownik) ujety na liscie nie ma przypisanego indywi-
dualnego numeru konta bankowego, ktory:

e jest aktualny lub archiwalny,

e obowigzuje w miesigcu, za ktdéry naliczana jest optata lub odpis.

Szczegoly

¥, Lp. Nazwisko i imie Kontrahenci Identyfikator umowy Numer umowy
gl 1 - == pr-1056 2/2026

7 2 il = S — pr-1061 6/2026

vi 3 pr-1057 3/2026

7l 4 =n ww = S - pr-1055 1/2026

J 5 = -l TR 5/2026

/I 6 = = 5/2025

7 7 - =

numeru konta bank da1

ego w miesiacu oplaty lub odpisu

' Q Nie mozna naliczy¢ listy opfat ze wzgledu na brak indywidual ktual albo arc! 42026
1a 1 k PR

VVU LCAN www.vulcan.edu.pl



Przygotowanie list optat dla pracownikow — ptatnosci masowe - Instrukcja dla uzytkownikéw 3/4

Aby usungc¢ problem, nalezy:

1. Ustali¢, ktéry kontrahent nie spetnia warunkéw:

e sprawdzi¢ pracownikdw znajdujgcych sie na liscie optat.
2. Przejsc¢ do:

e Jednostka / Konta bankowej ptatnosci masowych / Rachunki bez kont gtéwnych
3. Przypisz konto gtéwne do rachunku kontrahenta:

1. Zaznacz kontrahenta na liscie,
Kliknij przycisk ,,Przypisz rachunek kontrahenta do konta gtéwnego”,

2
3. W polu Konto bankowe wybierz wtasciwe konto gtéwne z listy,
4

Zapisz zmiany.
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4. Po uzupetnieniu danych wrécic do listy optat i ponownie uzy¢ opcji Nalicz.

5. Jezeli komunikat nadal bedzie sie pojawiat, nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:
e Przej$¢ do : Kontrahenci / Pracownicy — Wybrany pracownik / Konta bankowe,
e Uzupetni¢ numer konta,

e Jezeli numer konta nadal jest niewidoczny nalezy klikng¢ przycisk ,,Ustaw jako aktualny”.

Udostepnianie danych  Pomoc
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6. Po uzupetnieniu danych wrécic do listy optat i ponownie uzy¢ opcji Nalicz.
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Konfiguracja  Jednostka  Kontrahenci  Obecnoéa Roziizenia  Wydruki  Udostepnianie danych  Pomoc [:
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