VULCAN  Ptace VULCAN

Import nieobecnosci z modutu Pracownik VULCAN.

Aplikacja Kadry VULCAN oraz Ptace VULCAN umozliwia import nieobecnosci zgtoszonych przez pracownika
za posrednictwem modutu Pracownik VULCAN. Dzieki temu mozesz zaimportowac wszystkie nieobecnosci
bez konieczno$ci uzupetniania ich pod umowami pracownikow.

Import nowego wniosku pracownika.

1. Niezaakceptowane wnioski sg widoczne na zaktadce Wymiana > Import > Import z Pracownika VUL-
CAN > Nieobecnosci > Niezaakceptowane, a ich status oznaczony jest kolorem niebieskim.
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2. Po zaakceptowaniu wniosku przez przetozonego wniosek pojawi sie w sekcji Wymiana > Import > Im-
port z Pracownika VULVAN > Nieobecnosci > Biezqce. Zaimportowaé mozesz jedynie wnioski z tej za-
ktadki. Status wniosku ma kolor zotty.

Kofiguaa  Jednostka  Kartotekd  Listy wyplat  Operacje biezace Wydnki  Pomoc - [y -
o 2 > - 0 Wykgy sie
= < m B o pein

U Exsport  Prelewy  Arykul30  E-mal Podpisy list Przeyds do Strefy
plac Produktow

/=3 Import godzin g |
& Z szablonu Zakres dat:  01.09.2025 - 31.12.2025 v Importyj Odrzud  Wycofaj ?

& Z UONET+/Edulne — &

¥, Jednostka Umowa Nieobecnodé POF Datawnicsku Oddnia | Dodnia  Liczba dni kalendarzowych  Liczba dini roboczych  Liczba godzin | Status 1

3.3 Import 2 KzP E
- &

" - E—— url. wypoczynk. Sl 092205  30.122025 31.12.2025 2 2 16 £

ot i ik
23 Import z Pracownika VULCAN s [EPR————— url. wypoczynk. T 09122025 20122025 29.12.2025 1 1 8 3
&/ Nieobecnosa E

i Praca zdaina g_

& Delegacje 3

i

3. Po zaznaczeniu wniosku nalezy kliknac¢ ,,Importuj”.
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4. Po prawej stronie pojawi sie okno postepu importu.
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5. Po zakonczeniu importu wskazana na wniosku absencja pojawi sie bezposrednio pod umowg pracow-
nika w zaktadce Kartoteki > Umowy o prace > Ewidencja czasu pracy > Absencje.
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6. Po sprawdzeniu poprawnosci wyliczonej dnidwki absencje mozesz skierowac na liste ptac.
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Wycofanie zaakceptowanego juz wniosku.

Pracownik ma mozliwos¢ wycofania swojego wniosku nawet, gdy wniosek zostanie juz zaakceptowany i
rozliczony na liscie ptfac.

1. Gdy wniosek o wycofanie urlopu zostanie zaakceptowany przez przetozonego w aplikacji Pracownik
VULCAN pojawi sie on w programie Ptace/Kadry VULCAN na zaktadce Wymiana > Import > Import z
Pracownika VULVAN > Nieobecnosci > Biezgce a jej status bedzie miat kolor pomarariczowy.
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2. Aby zaakceptowac wniosek o wycofanie nieobecnosci nalezy zaznaczy¢ wniosek, ktérego status ma
kolor pomaranczowy po czym klikng¢ ,, Wycofaj”.
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UWAGA! Zaakceptowanie wycofania wniosku o urlop nie jest réwnoznaczne z anulowaniem absencji
pod umowg pracownika. Mimo wycofania nieobecnosci bedzie ona miata status ,Rozliczono”.
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W przypadku koniecznos$ci anulowania rozliczonej na liscie ptac absencji mozecie Panstwo skorzystac z
porady Jak anulowac absencje pracownika rozliczong na zatwierdzonej liscie ptac.
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3. Liste zaimportowanych, wycofanych lub odrzuconych wnioskdw mozna odnalezé na zaktadce Wy-
miana > Import > Import z Pracownika VULVAN > Nieobecnosci > Archiwalne.
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e  Whnioski, Wycofane” oznaczone sg kolorem szarym
e  Whnioski, Zaimportowane” oznaczone sg kolorem zielonym .

e  Whnioski, Odrzucone” oznaczone sg kolorem czerwonym .
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