VULCAN Ptace VULCAN

Jak zarejestrowac i rozliczy¢ absencje pracownika?

Program Pface VULCAN umozliwia ewidencjonowanie i rozliczanie nieobecnosci pracownikéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Przegladanie stownika rodzajow absencji

W aplikacji domysinie zdefiniowano stownik rodzajow absencji. Jest to stownik zamkniety, co oznacza, ze
uzytkownik nie ma mozliwosci definiowania innych (nowych) rodzajéw absencji. Takie rozwigzanie utatwia
poprawng identyfikacje absencji oraz poprawnos¢ automatycznych naliczen.

1. W aplikacji Ptace VULCAN przejdz do widoku Konfiguracja/ Parametry.
2. W drzewie danych wybierz gataz Stowniki/ Absencje.

3. Zapoznaj sie z wyswietlong lista.
Zwrdc¢ uwage, ktére rodzaje absencji sg domyslnie rozliczane i przekierowywane na liste ptac (kolumna
Domyslnie rozliczana). Po kliknieciu przycisku Zmien mozesz zmieni¢ warto$¢ tego parametru.
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Ptace VULCAN. Jak zarejestrowac i rozliczy¢ absencje pracownika?

Rejestrowanie absencji w kartotece pracownika

=

Przejdz do widoku Kartoteki/ Umowy o prace.
2. Jesli masz uprawnienia do kilku szkét, to w polu Jednostka wybierz szkote pracownika.
3. W drzewie danych wybierz pracownika.

4. Kliknij odpowiedni przycisk na wstgzce Dodaj L4, Dodaj urlop lub Dodaj opieke.
Mozesz réwniez skorzystac z przycisku Dodaj, za pomocg ktdrego mozesz zarejestrowac kazdy rodzaj
absencji pracownika.
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5. W wyswietlonym formularzu wprowadz okres trwania absencji (pola Od dnia oraz Do dnia) oraz
wypetnij pozostate pola.

Umowa: * Edamus Waleria (F3DB3A117A624D6) N2
Nazwa: ™ Ch - nieobecnoét z tytutu choroby pracownika (73]7V
0d dnia: * I3
Do dnia: ® 3
Data wptywu zwolnienia: s

Numer zwolnienia:

Wskazania lekarskie: [
Kody: k i i ]

Numer choroby:

Ptatna przez ZUS od: 3

W Zapisz  Q Anulyj

6. Zaakceptuj wprowadzone dane, klikajac przycisk Zapisz. Absencja pojawi sie na liscie.
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Program automatycznie przeliczy i wyznaczy wysoko$¢ wynagrodzenia/$wiadczenia oraz obnizenia.
Dane te mozna wyswietli¢ po kliknieciu ikony .
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Ptace VULCAN. Jak zarejestrowac i rozliczy¢ absencje pracownika?

T e

Sym... Od dnia Do dnia Nieobecnos Liczba dni kale...  Liczba dni robo... = Liczba godzin Status

R4 m 18.09.2017 22.09.2017 nieobecnos¢ z tytutu choroby pracow... 5 5 40 .
0d dnia Do dnia ZUs Wyplacic Wyplacono Obnizy¢ Obnizono Lista rozliczenia Miesia... = Status

R4 18.09.2... 22.09.2... Nie 471,45 0,00 518,17 0,00 .

| ] R4 m 24.05.2017 26.05.2017 nieobecnos¢ z tytutu choroby pracow... 3 3 24 .
' o R4 u 13.02.2017 26.02.2017 urlop wypoczynkovry 14 10 80 .

W sytuacji, gdy w bazie programu nie bedzie wystarczajgcych danych, wyswietli sie komunikat

informujacy o tym, co nalezy uzupetnié.

Statusy absencji

Zarejestrowana absencja pracownika moze mie¢ jeden ze statusow:
- nierozliczona na liscie ptac,
- rozliczona na liscie ptac,
- czesciowo rozliczona na liscie ptac, — anulowana.

Status absencji prezentowany jest graficznie w kolumnie Status.

Znaczenie ikon jest nastepujace:

lkona Opis Status
‘ Kétko niebieskie Absencja nierozliczona na liscie ptac
. Kétko zielone Absencja rozliczona na liscie ptac
Kétko zielono- Absencja czesciowo rozliczona na liscie
. niebieskie ptac
(:) Kétko szare Absencja anulowana
,‘ Litera M Do wyptaty dnidwka minimalna

‘ w statusie absencji - Przy obliczaniu podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego oraz zasitkéw
chorobowych wprowadzono kontrole czy obliczona podstawa osigga kwote gwarantowanej minimalnej
podstawy wymiaru. Gwarantowang podstawe minimalng dla pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze
czasu pracy stanowi kwota minimalnego wynagrodzenia za prace pomniejszona o 13,71% tego
wynagrodzenia. W przypadku, gdy obliczona podstawa wymiaru jest nizsza od gwarantowanej kwoty
program jako podstawe zasitku przyjmie podstawe minimalng. Program oznaczy literg M (minimum)

absencje, w ktérej obliczona podstawa jest nizsza od gwarantowanej.

Rozliczanie absencji na liscie ptac

Wszystkie zarejestrowane i automatycznie wyliczone absencje domysinie przekierowywane sg na liste ptac.
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Ptace VULCAN. Jak zarejestrowac i rozliczy¢ absencje pracownika?

1. Na wstazce przejdz na karte Listy wyptat.

2. Jesli masz uprawnienia do kilku szkét, to w polu Jednostka wybierz wtasciwg szkote.

3. W sekcji Przygotowywane kliknij odpowiedni przycisk i w drzewie danych wybierz przygotowang

wczesniej liste ptac lub utwdrz nowa liste.

Jak zarejestrowac i rozliczy¢ absencje pracownika?

Konfiguraga  Jednostka Kartoteki (RSN Operacie biezace  Wymiana  Wydruki Pomoc
Przygotowywane : K eSS — Zatwierdzone : wyotaty 7 uméw o prace Jednostka:  [J:B¥)1
Wyplaty z uméw cywilnoprawnych | Wyplaty z uméw cywilnoprawnych | Rok: 2017

=53 Nauczydele (1)

5| Lista zasadnicza Nazwa: Lista zasadnicza
Nienauczyciele (0) Sygnatura: P/10/17/2
Data wypfaty: 02.10.2017
Za miesiac: 10.2017
Miesiac rozliczenia z ZUS: 10.2017
Miesiac uwzglednienia kosztéw iulg: 19,2017
Z konta: konto wynagrodzen osobowych
I Tytut przelewu na ROR: pobory
Wyptaty na ROR: Tak
Koszty i ulgi: Tak
NFZ: Tak
Rodzaj planu: budzet
Zrédto finansowania: 0 - Fi ie ze Srodkéw budz ych

Place Spedalista
B Wyloguj sie
| @ start

& Zmien

4. Przejdz na karte Sktadniki, zaznacz nauczycieli, ktdrych chcesz umiescié na liscie ptac i dodaj sktadniki

i potracenia, ktdre majg by¢ skierowane na liste ptac.

5. Przejdz na karte Absencje. Wyswietli sie lista nierozliczonych absencji pracownikéw.

6. Zaznacz te nieobecnosci, ktdre chcesz rozliczy¢ na przygotowywanej liscie pfac.

 Opis listy L0 Lista plac | Koszty wg Kasyfikacii budzetowe)

Wpisz, by wyszuka¢ o, -

Woyplacanie =~ Obnizanie Nazwisko i imig ~ 3::?"“‘"3 Nieobecnosc 0d dnia ¥ Do dnia zZUs Wyptaci¢
] ‘JZ Edamus Waleria F3DB3A117. choroba 18.09.2017 22.09.2017 nie 471.45 (5.00%94.29)

Obnizy¢

518.17

7. Przejdz na karte Lista ptac i kliknij przycisk Wylicz, aby zainicjowac operacje wyliczenia wynagrodzen

nauczycieli.

Gdy lista zostanie przygotowana, obejrzyj pasek pracownika, ktérego absencja byta rozliczna na tej

liscie.
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Ptace VULCAN. Jak zarejestrowac i rozliczy¢ absencje pracownika?

Lstapoc

Wylicz  Zatwierdz T3] Drukuj PDF 5 Drukuj Excel @ Widok paskéw () Widok listy

Waleria zasadnicze 2590,83 | Koszty 111,25 | Podatek (18,00% z 3147,00) 276,00 | Wynagr. 3684,08 | Na konto:
Edamus wystuga (20,00%) 621,80 | Ulga 46,33 Swiadcz. 0,00 é?i;g_
sya.: NFZ (9,00% z 3154,20) 283,88 | Potrac. 1150,35 0,00
E3DB3A117A624D6  ([choroba 371,45) PZU nr 1 119,00 | NFZ odl (7,75% z 3154,20) 244,45 Lista zasadnicza
sygn.: P/10/17/2
PESEL: 55101050021 [[18-22.09.2017 80,00% 5%94,29 skt. PKZP 30,00 73 10.2017
PZU nr2 9,22(ZUS EmeP  (9,76% z 3109,00) 303,44
nauczyciel
etat: 18/18 PZU 6,00(ZUS RenP  (1,50% z 3109,00) 46,64
tyt. ub.: 011000 ZUS ChoP  (2,45% z 3109,00) 76,17 |ZUS P 426,25
] NFZ: 01R
ZUSEmez  (9,76% z 3109,00) 303,44
ZUSRenZ  (6,50% z 3109,00) 202,09
ZUS WypZ  (0,84% z 3109,00) 26,12|ZUS Z 531,65
FGSP (0,00% z 3109,00) 0,00
FP (0,00% z 3109,00) 0,00
FEP (0,00% z 3109,00) 0,00

8. Jedlilista jest poprawna, zatwierdz jg, klikajgc przycisk Zatwierdz.
PotwierdzZ cheé 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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