VULCAN

Ptace VULCAN/Kadry VULCAN

Jak na podstawie wbudowanego szablonu
utworzyc wtasny sablon wydruku

seryjnego?

W aplikacjach Kadry VULCAN i Ptace VULCAN mozna tworzy¢ wydruki seryjne w oparciu o wbudowane
szablony. Dla wydrukéw tych uzytkownik moze tworzy¢ rowniez wtasne szablony. Funkcjonalnos$¢ do-
stepna jest w widoku Wydruki/ Wydruki seryjne.

Przygotowanie wydruku seryjnego na podstawie wbhudowanego szablonu

1. W aplikacji Kadry VULCAN lub Ptace VULCAN przejdz do widoku Wydruki/ Wydruki seryjne.

2. W drzewie danych wybierz wydruk, ktéry chcesz przygotowac.

3. Przejdz na karte Szablony i obejrzyj wbudowane szablony tego wydruku.

Aby wyswietli¢ podglad szablonu, kliknij jego miniature.

Konfiguracja  Jednostka  Kartoteki  Listy wyplat

(i 2 kR B B

Zestawienia Wydruki
seryjne

=1 - Umowy i Swiadectwa pracy

=| Akt mianowania
Umowa - nauczyciele
Umowa - nienauczyciele
Rozwigzanie bez wypowiedzenia
Rozwiazanie za wypowiedzeniem
Swiadectwo pracy
Warunki zatrudnienia - nauczyciele
Warunki zatrudnienia - nienauczyciele

Wypowiedzenie warunkéw

= Wypowiedzenie ze skréconym okresem
= -3 Zmiany warunkdw zatrudnienia
Porozumienie zmieniajgce

Zmiana warunkdw - nauczyciele
Zmiana warunkéw - nienauczyciele

Zmiana wynagredzenia - nauczydele

= Zmiana wynagrodzenia - nienauczyciele
-} -3 Nagrody i inne wyplaty
Nagroda jubileuszowa - nauczyciele
Nagroda jubileuszowa - nienauczyciele
Odprawa emerytalna - nauczyciele
Odprawa emerytalna - nienauczyciele
Przyznanie dodatku za wystuge lat - nauczyciele
Przyznanie dodatku za wystuge lat - nienauczycii
Przyznanie zasitku na zagospodarowanie

Przyznanie éwiadczenia na start

= (=3 Urlopy

Ekwiwalent za urlop - nauczyciele
Ekwiwalent za urlop - nienauczyciele
Urlop bezplatny - nauczyciele

Urlop bezplatny - nienauczyciele
= Urlop dla poratowania zdrowia
Zadwiadczenia i kwestionariusze
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Wydruki list ~ Sprawozdania
GuUs

Operacje biezace  Wymiana [TV 1]

Dekiarage Formularze PIT  Odpis na ZF5S  Podpisywanie
dokumentéw

Szablony

Dodaj nowy szablon

Porozumienie zmieniajace wzér 1

Pobierz

«Jednostia Miejscowoscs,

POROZUMIENIE ZMIENIAJACE WARUNKI PRACY i PLACY

sawartewdniu  sUmowaNaDzien.Datas  pomigdzy

wiednostka Dyrekior

dyrektorem placévid «Jednostha Nazvias,

«Osoba.imies «Osoba.Nazwisos

«cUmowaNaDzlen.Stanawiskos

zatrudnion na stanowisk

2ezdniem dokonujg w umowie
Datas

opracgzdnia  sUmowaDataZ nastgpujacych zmian:

2

wyksztalcenie

orastsde warunki umauy pozostalq bez smian

Anuluj

4. Wrdéc¢ na karte Wyboér umoéw, w polu Zakres dat wprowad? daty, zaznacz na liscie osoby, dla ktérych
chcesz przygotowac wydruk i kliknij przycisk Drukuj.
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Kofuocn Jednostia kartotela Uity wyplat__ Operace biezace _ wymiana Pomoc

— & Wyloguj e
o
o " R B B B E : Py
Zestawienia Wydruki uki i 5 [ Dekdaracje darze PIT O e 2] = y St
23 Umawy | éwiadectwa pracy PO scaviony | b pd | «
& Al minowana Wiz, by wysnia Filtryj Zakres dat: | D1.11.2025 - 13.11.2025 v| 7] Dolacz ezystiie umowy aktusine [ Dw‘aczurm)nyad\lwalr! ;
& Umowa - nauczyoele . X =
Fa Nazwisko Imii natura Data razpoczecia Data zakodiczenia Gy
& Umowa - nienauczyciele — _ < Sro =
& Rozwiazanie bez wypowledzenia vl 1 :l Anatol Antoni uP_40 01.01.2025 Nauczyciele
& Rozwigzanie za wypowiedzeniem vl 2§ Antonina AN UP_13 01.09.2024 Nauczyciele
il 3 5 Biberwelt Wrzaskler uP_42 05.11.2025 Nauczyciele

& Sniadectwo pracy 8

& Warunk Zatrudniena - naucryoele

& Wanunki Zatrudniens - NiEnsuCzycele

& Wypowsedzenie warunkdw

& Wypowiedzenie ze skriconym okresem
= =3 Zmiany warunkdw zatrudnienia

& Porozumienie zmieniajace

& Zmiana warunkdw - naucTvosk

5. W wyswietlonym oknie w polu Szablon wybierz szablon, a w polu Wydruk ustaw format wydruku, a
nastepnie kliknij przycisk Drukuj.

Szablon: | pgrozumienie zmieniajace wzor 1| 7|

Wydruk: | ppg v

= Drukuj | Anuluj

6. Poczekaj, az dokument zostanie przygotowany i pojawi sie w panelu Pobieranie przygotowanych pli-
kow.

(09:27:39) Porozumienie zmienigjgce wzor 1

B B @

I [= 1}
7. Otworz go za pomocg ikony i obejrzyj. Za pomocg ikony = mozesz go pobrac na dysk komputera.

Tworzenie wtasnego szablonu

Aby utworzy¢ nowy szablon, nalezy pobra¢ wbudowany szablon, zmodyfikowa¢ go, zapisa¢ pod nowg na-
zwa i wezytac do programu.

Pobieranie wbudowanego szablonu wydruku

1. Przejdz do widoku Wydruki/ Wydruki seryjne.

Konfiguracja  Jednostka  Karfoteki  Listy wyplat  Operacje biezagce  Wymiana Pomoc

DREN B R B B B

Zestawienia Wydruki Wydruki list ~ Sprawozdania Deklaracje Formularze PIT  Odpis na ZFSS  Podpisywanie
seryjne GUS dokumentow
= -3 Umowy i Swiadectwa pracy a
‘= Akt mianowania
= Umowa - nauczyciele
T limamiam minnasimmanial

2. W drzewie danych wybierz wydruk, dla ktérego chcesz zbudowaé witasny szablon, i przejdz na karte
Szablony.

3. Wybierz szablon, na podstawie ktdrego chcesz zbudowaé nowy szablon, i kliknij przycisk Pobierz znaj-
dujacy sie pod jego miniatura.

4. Zapisz pobrany plik DOCX na dysku komputera.
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Modyfikowanie pobranego szablonu

1. Otwodrz pobrany dokument w edytorze Word i obejrzyj go.
Zwroc¢ uwage na nastepujgce elementy:

- znaczniki «TableStart:WydrukSeryjnyVo» i «TableEnd:WydrukSeryjnyVo», ktére wyznaczajg
te czes¢ dokumentu, ktéra zostanie powielona dla kazdej osoby,

- pola korespondencji seryjnej, tj. frazy miedzy znakami «...», ktdre zastepujg informacje pobie-
rane z bazy danych.

| #Table3 tart WydnikSenyny Vs |

wJednostka. Migjscowoscs,
dnia «Inne.DataSystemowan

{miecagd procodawcy) {migjscowads | data)

POROZUMIENIE ZMIENIAJACE WARUNKI PRACY i PLACY

zawarte w dniu «lUmowaNaDzien.Data» pomiedzy
(data rawarcia povorumenia)

«Jednostka. Dyrektors

(henig | rarwisho dyrekiora placdwii]

dyrektorem placowki «)ednostka.Mazwax»,

a8 «Osoba.Imie» «Osoba.Nazwisko»
fimig | nazwiska pracownika)
zatrudnion na stanowisku «UmowaNaDzien.Stanowisko»
[stomawisko procyf

Strony porozumienia zgodnie ofwiadczaja, Ze z dniem  «UmowaMNaDzien. dokonujg w umowie
Datar

(dota povoeumienio)
o prace z dnia «Umowa.DataZ nastepujgcych zmian:
awarcia»

(daty rawarcia umawy)

1. wymiar zatrudnienia ~ «UmowaNaDzien Etats
fwymigr crasu pracy)

2. wynagrodzenie zasadnicze «UmowaMaDzien Wyna zi, uwzgledniajgc posiadane przez
grodzenieZasadnicze. Kw

atax
(wynagrodzenis sasadaiore ]

wyksztatcenie wOsoba Wyksztalcenien

(wykssralcenie)

oraz stopien awansu zawodowego «(Osoba. Stopienfwansu»
Istopden mwansy Towodowega)

Pozostate warunki umowy pozostajg bez zmian.

{dara | padpds procownikaj (data | padpis progmujgrege clwloadoremie)

Otreymujy:

- A resat

- Ksiggownic
-afa

IvTahIeE nd:-WydrukSeryinyios I
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Tekst umieszczony w dokumencie poza obszarem wyznaczonym przez znaczniki «TableStart:

WydrukSeryjnyVo» i «TableEnd:WydrukSeryjnyVo» wystgpi w wygenerowanym dokumencie tylko
raz.

2. Zmodyfikuj dokument.
Mozesz wykonywac nastepujace operacje:
e zmodyfikowac tekst staty dokumentu,
e dowolnie sformatowac tekst, takze pola korespondencji seryjnej,
e usungc¢ wybrane pola korespondencji seryjnej,

e wstawi¢ nowe pola korespondencji seryjnej, ale zawsze w obszarze ograniczonym znacznikami
«TableStart:WydrukSeryjnyVo» i «TableEnd:WydrukSeryjnyVo» — pola te nalezy pobierac z karty
Wyhbér pol.

Aby wstawié do dokumentu nowe pole korespondencji seryjnej:

®  Przywotaj okno aplikacji i przejdz na karte Wybér pél modyfikowanego wydruku.

® (QOdszukaj na liscie pole do wstawienia i skopiuj je do schowka Windows, klikajgc ikone w jego
wierszu.

Kofiguaca  Jednostka  Kartoteki  Listy wyplat  Operacie biezace Wy

Pomoc

miana
n Jednostka Cuw
&
C Odpis na ZFSS

5 23 Zmiany warunkiw zatrudnienia 53 Wynagrodzente zasadnkze

& Porozumienie zmieniagace & Kwoa E]

& Zmiana warinkéw - nauczyciele & Sownie

& Zmiana warunkéw - nienauczydele & sava

& Zmiana wynagrodzenia - nauczycele & 0d mes &

& Zmiana wynagrodzenia - ienauczyciele 5 Do miesiaca &
&3 Nagrudy | lne wyplaty @ 5 Dodatek 72 wyshiog lat

& Nagroda jubleus2owa - nauczycele & 53 Dodatek motywecyy

®  Przywotaj okno modyfikowanego dokumentu, ustaw kursor w miejscu, w ktérym ma pojawic sie
pole i wklej zawarto$¢ schowka, np. korzystajac ze skrotu klawiszowego Ctrl+V.

3. Zapisz zmodyfikowany dokument pod nowg nazwa.

Nie mozna z dokumentu usungc¢ znacznikéw «TableStart:WydrukSeryjnyVo» i «TableEnd:WydrukSe-

ryjnyVo», gdyz one inicjujg pobieranie danych z bazy. Znacznikéw tych nie mozna réwniez wprowa-
dzac¢ do dokumentu z klawiatury jako tekst. Nalezy je kopiowac i wklejac.

Woczytanie dokumentu do aplikacji

1. Przywotaj okno aplikacji.

2. W widoku Wydruki/ Wydruki seryjne w drzewie danych wybierz wydruk, dla ktérego przygotowates$
nowy szablon.

3. Przejdz na karte Szablony i kliknij przycisk Dodaj nowy szablon.
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Konfiguracja  Jednostka  Kartoteki  Listy wyplat  Operacje biezace ~ Wymiana

| R B
n 2 Rk R -
Zestawienia Wydruki Wydruki list  Sprawozdania Dekaracje Formularze PIT  Odpis na ZF5S  Podpisywanie
seryjne

GUS dokumentow

= Umowy i $wiadectwa pracy a Szablony

= - Zmiany warunkéw zatrudnienia Dodaj nowy szablon
=| Porozumienie zmieniajace

Zmiana warunkdw - nauczyciele

Zmiana warunkdw - nienauczyciele

I§
[}
El
z
&
g
g
g
g

B
&

= Zmiana wynagrodzenia - nienauczyciele
=) ) Nagrody i inne wyplaty
= Nagroda jubileuszowa - nauczyciele

PORDZUMIENIE IMIEN SJASE WARUNEI PRAGY | PLACT FORBZUMIENIE IWILIRAIACE UMOWS 0 FRACY

= Nagroda jubileuszowa - nienauczyciele
= Odprawa emerytalna - nauczyciele

=| Odprawa emerytalna - nienauczyciele

Drnmnania Andstin 73 wnehins Ist - nosoenoeisls

4. W oknie Otwieranie odszukaj dokument, zaznacz go i kliknij przycisk Otwérz.
Na karcie Szablony pojawi sie miniatura nowego szablonu.

Konfiguracja  Jednostka  Kartoteki Listy wyplat  Operacje biezace  Wymiana

DRENE R B B B E

Zestawienia Wydruki ‘Wydruki list ~ Sprawozdania Deklaragje  Formularze PIT ~ Odpis na ZFSS  Podpisywanie
seryjne GUS dokumentdw

01 (5 Umouwy i Swiadectwa pracy o IIEATITN  szablony

= -3 Zmiany warunkdw zatrudnienia

Dodaj nowy szablon
2| Porozumienie zmieniajace =

Zmiana warunkdw - nauczydiele
Zmiana warunkdw - nienauczyciele

Zmiana wynagrodzenia - nauczyciele
Zmiana wynagrodzenia - nienauczydele
= ') Nagrody i inne wyptaty

Porozumienie zmieniajace wzér 1 Porozumienie zmieniajace wzér 2 Porozumienie zmieniajace wzér 3
2 Nagroda jubileuszowa - nauczyciele
=/ Nagrada jubileuszowa - nienauczyciele
2 Odprawa emerytalna - nauczyciele e e e

=/ Odprawa emerytalna - nienauczyciele
=/ Przyznanie dodatku za wystuge lat - nauczyciele

& Przyzmanie dodatku za wyshuge lat - nienauczyci
=/ Przyznanie zasitku na zagospodarowanie
=/ Przyznanie Swiadczenia na start
=3 Urlopy
=/ Ekwiwalent za urlop - nauczyciele
2 Ekwiwalent za urlop - nienauczyciele
=/ Urlop bezptatny - nauczyciele
=/ Urlop bezptatny - nienauczyciele
2 Urlop dla poratowania zdrowia
= =) Zaswiadczenia i kwestionariusze
= Kwestionariusz dla osoby zatrudnianej

Kwestionariusz osobowy dla pracownika
Zapytanie o karalno$¢
Karta obiegowa

I’

B
z
2
g
3
g
5
i
5
g
g
i

= () Powierzenie stanowiska - I . N o S .
Porozumienie zmieniajace wzdr 3 z terminem Porozumienie zmieniajace wzdr 4

i
o]
k=l
o3
&
g
E
.
3y
g

Mentor

Stanowisko kierownicze: ., .
Pobierz Pobierz Zmien nazwe Usun

= Stanowisko niepedagogiczne v
4 (]

Zwrdoc¢ uwage, ze szablon ten mozesz pobrac¢, zmienic jego nazwe oraz usung¢. Natomiast szablony
wbudowane mozesz tylko pobierac.

Przygotowanie wydruku na podstawie utworzonego szablonu

1. Przejdz do widoku Wydruki/ Wydruki seryjne.

2. W drzewie danych wybierz wydruk, dla ktérego przygotowates szablon.

3. Na karcie Wybdr umoéw zaznacz osoby, dla ktérych chcesz sporzadzi¢ wydruk, i kliknij przycisk Drukuj.

4. W wyswietlonym oknie wskaz przygotowany przez Ciebie szablon, a nastepnie kliknij przycisk Drukuj.
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81 Umawy | Swiadectwa pracy PRl scation | wyide ol

/53 Zmiany warunkdw Zatrudniena Wpisz, by wyszukaé Filtry)  Zakses dat: | 01.11.2025 - 13.11.2025 | [] Dolacz wszystkie umowy aktualne || Dolacz umawy archi = Dk
T v me e e et o
& Zmiana warunkdw - nienauczyciele @
& Zmiana wynagrodzenia - nuczyciele =
& Zmiana wynagrodzenia - nienauczyciele =

=53 Nagrody | inne wyplaty Wydruk:  ppF

Szablon:  Porozumienie zmieniajgce wad 4

noYd phuemaiobizid sesicod 3

& Odprawa emerytaina - fienauczyciele
& Przyznanie dodatiu 7a wyshuge lat - nauczyciele
i Przymanie dodatiu za wyshuge lat - nlenauczych

5. Poczekaj, az dokument zostanie przygotowany i pojawi sie w panelu Pobieranie przygotowanych pli-
kow.

6. Otworz go za pomocg ikony i obejrzyj. Za pomocg ikony i mozesz go pobrac na dysk komputera.
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