VULCAN Ptace VULCAN

Jak anulowac absencje pracownika rozliczong na
zatwierdzonej liscie ptac?

Jesli absencja pracownika zostata rozliczona na zatwierdzonej liscie ptac, to nie mozna jej usung¢. Mozna
ja natomiast anulowac. Skutki anulowania absencji nalezy rozliczy¢ na dodatkowej liscie ptac.

Dopiero po anulowaniu absencji mozna zarejestrowac w tym samym terminie inng nieobecnos¢ pracow-
nika.

Anulowanie absencji pracownika

1. W programie Ptace VULCAN przejdz do widoku Kartoteki/ Umowy o prace.
2. Wybierz pracownika w drzewie danych.

3. W kartotece pracownika przejdz na karte Ewidencja czasu pracy/ Absencja.

4. Odszukaj na liscie absencje, ktorg chcesz anulowacd. Wyswietl jej szczegoty, klikajac ikone .
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Jesli absencja zostata rozbita na kilka okreséw, to opisane ponizej czynnosci wykonaj dla kazdego
okresu, zaczynajac od pierwszego okresu absencji.

=  Zwrdé uwage, w jakim miesigcu zostata rozliczona nieobecnos$¢, poniewaz ten sam miesigc be-
dziesz musiat wprowadzi¢ w opisie listy, na ktérej zostanie rozliczona anulowana absencja.

= Edytuj pierwszy okres absencji za pomocg ikony *

| Absenc]

Symbol | Od dnia Do dnia Nieobecnoé Liczba dni kalendarzo Liczba dni roboczych Liczba godzin Status

= K4 ED od00z2017 22.09.2017 nieabecnasé z tytubu choroby pracownika (313,331) 19 15 1w @
0d dnia Do dnia Zus Whyplacic Wyplacono Obnizyc Obnizono Lista rozliczenia Miesiac rozlicze... | Status
K4 04.08.2017 17.09.2017 [2' Nie 1 447,88 1 447,88 1 488,20 1488,20 Pf10/17/3 10.2017 .
18.08.2017 22.09.2017 [1] Tak 517,10 517,10 531,50 531,50 Pf10/17/3 10.2017 .
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= W wyswietlonym formularzu kliknij przycisk Usun.

VVU LCAN www.vulcan.edu.pl



Ptace VULCAN. Jak anulowac absencje pracownika rozliczong na zatwierdzone;j liscie ptac?

2/5

18.09.2017 - 22.09.2017 nicobecnosE z tytwiu choroby pracownika (313) 8

(oL Wyplacanie | Obnizanie

Umowa: Alusik Irena (BOB5176343A3460)

Od dnia: 18.09.2017 i

Do dnia: 22.09.2017 3

Nazwa: nieobecnosd z tytutu choroby pracownika (313)

Ptatna przez ZUS: Tak s

Liczba godzin: |4D ‘ <<<. |40

Rozliczaj: [Tak ¥

JZapisz @ Anuluj

=  Potwierdz che¢ wykonania operacji usuniecia, a nastepnie wyraz zgode na anulowanie absencji.

9 | Czy na pewno chcesz usunaé wybrany element?
\ .)

€ , Mie mozna usunac absendi, ody? jest rozliczona na liscie plac. Czy cheesz anulowac te absenge?
\& )

= W oknie Anulowanie absencji kliknij przycisk Zapisz.

Anulowanie absencji: 18.09.2017-22.09.2017
Wryptacono: 466,00
Wypfadc: 466,00
Obnizono: 531,50
Obnizyc: 0,00
Sktadnik Obnizono o kwote Uwzgledniona kwota za czas n...
wynagrodzenie zasadnicze 524,83 0,00
dodatek za wystuge lat 0,00 104,97
dodatek funkcyjny dla opiekuna
stazu 6,67 0,00

& i

= Anuluj pozostate okresy absencji postepujac analogicznie.

Po anulowaniu wszystkich okreséw nieobecnosci, absencja na liscie zostanie wyszarzona i zapisana kur-
sywa, a w kolumnie Status pojawi sie szare kétko.

Absencje
Symbol | Od dnia Do dnia Nieobecnost Liczba dni kalendar. Liczba dni roboczych | Liczba godzin Status
I 4 B oz 22.09.2017 nigabecnost z tytuly choroby pracownika (... 19 15 o Q@
] ¢ D 02207 26.02.2017 urlop uypaczynkoury 4 10 '
www.vulcan.edu.pl

VVULCAN



Ptace VULCAN. Jak anulowac absencje pracownika rozliczong na zatwierdzone;j liscie ptac? 3/5

Rozliczenie anulowanej nieobecnosci na liscie ptac
1. Przejdz do widoku Listy wyptat/ Przygotowywane: Wyptaty zuméw o prace.

2. W drzewie danych wybierz odpowiednia gataz (Nauczyciele lub Nienauczyciele) i kliknij przycisk Do-

Je a Kartoteki 0 a ki Pomoc Pla a
CUL \yyptaty z umdw o prace £ [ /pla Gw 0 prac Jednostka: SP 121 o Wyloguj sie
W vy Zumé ny Y ! wych | Rok: 2017 f Start

(= Nauczydiele (0) VWpisz, by wyszukac Filtruj - Kopiuj = prukyy | L
-
B Nienauczydele (0) Miesiac g
Miesigc n . = . &
Data Za - uwzgle... Kosztyi Rodzaj Zradio L3
ik Sygna... Mazwa =z rozlicz... e Ui MNFZ Z konta e e s
zZUs : F
iulg (3
=

3. W wyswietlonym formularzu opisz liste.
W polu Nazwa wprowadz nazwe listy (np. Anulowanie nieobecnosci).

W polu Miesigc rozliczenia z ZUS ustaw ten sam miesigc, w ktérym zostata rozliczona absencja przed
anulowaniem. Ten sam miesigc zalecamy ustawic¢ takze w polach Za miesigc oraz Miesigc uwzgled-
nienia kosztéw i ulg.

Nazwa: ™ Anulowanie nieobecnosci
Wzorzec sygnatury: U/MM/RR/NR.

Data wyptaty: * 06.11.2017 K
Za miesigc: ™ 10.2017 e
|Miesiac rozliczenia z ZUS: ™ 10.2017 vl
Miesigc uwzglednienia kosztdw i ulg: = |10_2017| |v|
Z konta: konto wynagrodzen osobowych AR
Wyptaty na ROR: * Tak ¥

Tytut przelewu na ROR: pobory

Koszty i ulgi: = Tak b

NFZ: * Tak M

Rodzaj planu: * budzet e

Zrodio finansowania: = 0 - Finansowanie ze Srodkdw budzetowych N
W Zapisz | | & Anuluj

4. Kliknij przycisk Zapisz.

5. Potwierdz che¢ wykonania operacji, klikajgc przycisk Tak w oknie informujgcym o wystgpieniu nie-
zgodnosci w danych.

9 Istnigje niezgodnosc pomiedzy polami: data wyplaty, za miesic, miesiac roziiczenia z ZUS lub
miesiac rozliczenia kosztdw.Czy pomimo rozbieznosci zapisac dane?

6. Przejdz na karte Sktadniki i zaznacz na liscie osobe, ktdrej absencja jest korygowana.
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Konfiguragia  Jednostka  Kartoteki [EGYRUY.E48 Operace biezace  Wymiana  Wydruki Pomoc Ptace Spedalista
Przygotowywane : Zatwierdzone : wypiaty z uméw o prace Jednostka:  [SLRERY B Wyloguj sie

Wyplaty z uméw cywilnopravmych Wyplaty z uméw cywilnoprawnych | Rok: 2017 # Start

953 Nauezyaele (1) opis listy [BESCELIM Potracenia | Absencje | Lista plac | Koszty wg Kasyfikagi budzetowej
Anulowanie niecbecnogc Wpisz, by wyszukaé o Dodaj skiadniki == Usuf skiadniki |
{55 Nienauczyciele (0)

[~ Nazwisko i Tmie Sygnatura um.

moxi|d ysAuemojoBizid 3 ueisiqod Y

v usik Irena BOB5176343A3460 =
1= akar Sylwia S700F15002D9476

F czyk Leokadia 91ED7OCSFIACHTD

El uczak Edward 81150B44C5B74FA

El damus Waleria F3DB3A117A624D6

7. Przejdz na karte Absencje i zaznacz na liscie anulowane okresy nieobecnosci pracownika.

sosencie

| Wpisz, by wyszukac by~

Wyptacanie = Obnizanie Nazwisko i imig ~ 3:_?" Nieobecnosc 0d dnia ~ Do dnia Zus Wypladic Obnizyc
L —

GE Alusik Irena BOBS.. choroba 18.09.2017  22.00.2017  tak 0.00 (5.00%0.00) 0.00
L —

GE Alusik Irena BOBS..  choroba 04.09.2017  17.09.2017  nie  0.00 (14.00%0.00) 0.00

8. Przejdz na karte Lista ptac i kliknij przycisk Wylicz.

Opis listy | Skiadniki | Potracenia | Absende ESENCEEN Koszty wg kasyfikagi budzetowej
ZatwierdZ [ }i Drukuj PDF # Drukuj Excel Widok paskéw O Widok listy

Brak podgladu. Lista nie zostata policzona.

9. Gdy lista zostanie przygotowana, obejrzyj pasek pracownika.

Na pasku pojawi sie wynagrodzenie chorobowe (kwoty z minusem) [1] oraz kwoty obnizenia wyna-
grodzenia (kwoty dodatnie) [2] anulowane] nieobecnosci.

Koszty wg Kasyfikadji budzetowej

Wylicz  Zatwierd: T3l Drukuj PDF 58 Drukuj Excel @ Widok paskéw © Widok listy

T
Irena sadnicze 1994,36 | Koszty 0,00 | Podatek (18,00% z 0,00) 0,00 | Wynagr. 714,90 | Na konto:
Alusik pickun 25,34| Ulga -46,33 Swiadcz. -466,00 | 14349
Do kasy:
syg.: NFZ (9,00% z 782,20) -226,17 | Potrac. 105,41 p,00
BOB5176343A3460  [figroba ~1304,80 NFZ odl (7,75% z 782,20} -194,76 Anulowanie
nieobecnosci
PESEL: 36051323843 |04-17.08.2017 80,00% 140,00 sygn.: P/10/17/4
ZUSEmeP  (9,76% z 2418,58) 236,05 za 10.2017
nauczyciel A
etat: 18/18 chaoroba (dw) -466,00 ZUS RenP (1,50% z 2418,58) 36,28
tyt. ub.: 011000 18-22.09.2017 &0,00% 50,00 ZUs ChoP  (2,45% z 2418,58) 59,25 |ZUS P 331,58
NFZ: 01R
ZUSEmeZ  (9,76% z 2418,58) 236,05
ZUSRenZ  (6,50% z 2418,58) 157,21
ZUSWypZ  (0,84% z 2418,58) 20,32|ZUS Z 413,58
FGSP (0,00% z 2418,58) 0,00
P (0,00% z 2418,58) 0,00
FEP (0,00% z 2418,58) 0,00

10. Jeslilista jest poprawna, zatwierdz? jg, klikajgc przycisk Zatwierdz.

Potwierdz che¢ wykonania tej operacji, klikajgc przycisk Tak w wyswietlonym oknie.

Po zatwierdzeniu przygotowana lista przenoszona jest do widoku list zatwierdzonych (znika z widoku

list przygotowywanych).
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Po zatwierdzeniu listy, w korygowanym miesigcu zostanie wykazane petne wynagrodzenie pracownika—
tak jakby pracownik pracowat caty miesigc. Wynika to z wszystkich zatwierdzonych list ptac z tym samym
wpisem w polu miesigc rozliczenia z ZUS.

Skumulowang podstawe sktadek FUS mozna tatwo sprawdzié¢ w kartotece pracownika, na karcie Wyptaty
wg list/ Zatwierdzone — szczegéty, po wybraniu listy z rozliczeniem anulowanej nieobecnosci.

-
|.u'+ Dane osobowe T3l Drukuj PDF | ¥ Drukuj Excel

o e e
§ Para
IG;.‘ Ewidencja czasu pracy

Bz skdadniki Rok: 2017 =
[Ek Kartoteki FEF0611.2017 - Anulowanie nieobecnosci (P/10/17/4 I~

i7= Wyptaty wg list

Podstawa ubezpieczenia spofecznego
* Przygotowywane - skrot - =

Rodzaj Zuykde Autarskie
*r Przygotowywane - szczegdty
»» Zatwierdzane - skrat Skumulowana podstawa skiadelc E-R 3818.80 0,00
** Zatwierdzone - 5 :
7 Zetwierdzone - szczegdfy Skumuiowana posstawa skadeic Ch, W, FP, FGSP FEP 381880 000
| {5 Zrealizowane poza programem
NaleZnosci stanowiage podstawe ub. spok. 2 archivalnych fist w missiacy 1400,22 000
Naleznosci stanowiace podstawe ub. spok z wybranej listy z tytwtu innych uméw 000 000
dangj osoby ’ ’
Podstawa skiadek: E-R z wybrane] listy z tytubu wskazane] umowy 2418,58 0,00
Podstawa swadskc Ch, W, FR, FGSP. FEP z wybrans] listy z tytutu wskazane] umowy 2413,58 0,00

Po anulowaniu nieobecnosci koniecznie trzeba sporzadzi¢ ponownie raport do Ptatnika za miesigc

(miesigce), ktorych dotyczyta operacja.
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