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Wprowadzanie danych osobowych i adresowych
pracownikow

W sytuacji, gdy do programu Kadry Optivum lub Pface Optivum zostaje dodany pracownik
(zarejestrowane s3 jego dane osobowe i adresowe), automatycznie tworzone jest jego konto w systemie
eSzkota Opolska. Konto to jest aktywowane w momencie, gdy w ktédryms z powyzej wymienionych
programow zostaje zarejestrowana aktualna umowa pracownika.

W momencie, gdy umowa wygasnie lub zostanie zakoriczona, konto pracownika systemu eSzkofa
Opolska zostaje dezaktywowane.

Do wprowadzania danych pracownika mozna wykorzysta¢ program Kadry Optivum .

Po zarejestrowaniu danych osobowych pracownika w elektronicznej ewidencji kadrowej (m.in. podaniu
jego numer PESEL oraz adresu e-mail) zostanie on dopisany do centralnego rejestru uzytkownikow.
Konto takiego pracownika jednak nie bedzie jeszcze aktywne.

Wprowadzanie danych osobowych i adresu pracownika

1. Uruchom program Kadry Optivum.

2. Woybierz funkcje Kartoteki/ Dane osobowe. W lewej panelu, prawym przyciskiem myszy kliknij Lista osob
i wybierz polecenie Dodaj nowg osobe.

3. Na karcie Dane osobowe wprowadZ w odpowiednich wierszach nastepujgce dane — korzystaj ze
stownikdéw rozwijalnych za pomoca przyciskow X lub E], np.:
- Krzysztof Nowicki,
— ur. dnia 12.07.1965 we Wroctawiu, woj. dolnoslaskie,
- PESEL: 65071232351,
- NIP: 5921827211,
- dowdd osobisty: KL 3458789 wydany przez Wéjta Gminy Bolkdw,
i kliknij przycisk Dalej.

Pola dotyczace pfci oraz obywatelstwa powinny zosta¢ automatycznie uzupetnione.

4. Na karcie Adres, ktéra pojawi sie po zaakceptowaniu danych osobowych wprowadz nastepujgce
dane (skorzystaj ze stownikéw):

- miejscowosé: Sady Dolne,

- gmina: Bolkéw (z listy rozwijalnej),
- kraj: Polska,

- kod: 55-317,

- poczta: Sady Dolne,

— ulica: B. Prusa,
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- numer domu: 8
i kliknij przycisk Zakoncz.

a Kadry Qptivum
Dane osobowe
imie Krzysztof
drugie imig
nazwisko Nowicki
nazwisko rodowe
imie ojca 2} Kadry Optivum
‘T;i e M - mezczyzna Adres
Sbywatelstwo polsk\i = migjscowosc Sady Dolne . . .
S o 12.07.1965 gm\.na Bolkow, pow. jaworski, woj. dolnoslaskie Iz‘
miejsce urodzenia Wroctaw L Polska
pesel 65031232235 =i 55-317
nip 1234223697 e Sady Dolne
dowdd os. - NR 556930 = B.Prusa
dowod os. - data wydania 12.08.2010 nr dt?mu X &
dowdd os. - wydany przez Wajt Gminy nr mieszkania
paszport
oddziat NFZ Zakancz || i stecz || Anuluj
urzad skarbowy PIERWSZY URZAD SKARBOWY WE WROCEAWTIU =]
| Dalej || W steces || Anuluj |

Rysunek 1.  Wprowadzanie danych osobowych i adresowych pracownikéw

5. Gdy pojawi sie okno z zapytaniem: Czy dodac kolejng osobe?, kliknij przycisk Nie.

W lewym panelu, w grupie Lista 0séb pojawi sie Nowicki Krzysztof, a w prawym panelu — jego dane
osobowe dostepne na kartach, wybieranych za pomoca zaktadek tematycznych (utozonych pionowo)
oraz zaktadek pojedynczych kart (utozonych poziomo).

Do zarejestrowania nowej osoby w bazie danych programu wystarczy wpisac tylko jej imie i nazwisko.
Pozostate dane mozna uzupetni¢ pdzniej.

Dane osobowe wprowadza sie do programu Kadry Optivum tylko raz. Wszelkie modyfikacje w danych
osobowych powodujg automatyczne zmiany we wszystkich umowach pracownikéw (np. zmiana
nazwiska).

Pod sekcja Adres automatycznie dodana zostata kolejna sekcja Informacje o przetwarzaniu danych, a
w niej zapisy dotyczace pierwszego wprowadzenia danych (kiedy zostaty zarejestrowane, kto je
wprowadezit i od kogo otrzymat dane).

W sytuacji, gdyby pracownik wyrazit sprzeciw przetwarzania jego danych osobowych, nalezy fakt ten
zarejestrowac w tej wiasnie sekcji (przycisk Zmien umozliwia edycje danych w formularzu). Ponadto
warto do kartoteki pracownika wpisa¢ dane oséb, ktdre sg odbiorcami w rozumieniu art.7 pkt.6
ustawy o ochronie danych osobowych.

Uzupetnianie informacji kontaktowych

Uzupetnij dodatkowe dane kontaktowe, np. telefon, faks, adres e-mail, wpisujac je do danych
osobowych pracownika:

1. Kliknij przycisk zmiehn w sekcji Adresy w czesci, gdzie widoczny powinien by¢ telefon, faks oraz adres e-
mail.
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M KedryOptiwm . [-5IX

Skoroszyt Kartoteki Operacje Wydruki Pomoc NAZWA SERWERA: 5ZK-OPTIVUM_2005, BAZA: Kadry_Optivum, ZALOGOWANY: WIN\ania

Dane oscbowe karty I Dane identyfikacyine ‘ ZUS | Pola wiasne (osoba) | Umnowy | 4r

B @ gt osdb
Dang asabowe
|51 Barczeviska Marlena 560216107 karty I S Y

& Bregier Tamara 85062414143 imie i nazwisko Krzysztof Nowicki
21 Ciechoszek Elzbieta 5009190044 Da”fa‘:'rtsyu'fluwe imiona rodzicéw

2] pamaszkiewiczewska Edyta 700 data i miejsce urodz. 12.07.1965 Wroctaw

D

=] Fiotek wiktoria 80050201781 PESEL 65071232351
21 Gérka Leokadia 72042912465 NIP

21 Herakiit Walentyna 7305010172 dowod osobisty

21 3awor Hanna 60022306327 paszport

E| Kobytka Irma 79071016766 nazwisko rodowe

= Kowalczyk Agata 78032811642 obywatelstwo polskie

= Krajka Gracja 50120311241 oddziat NFZ

5] Mniszek Jovita 50071314022 urzad skarbowy

B owicki Kraysaiof]

zmien

2 osetkowska Agata 8003150688,
E| Pigtkowska Otylia 75011003803
51 Prala Gabriela 62030512643

21 prokuratorek Karolina 62082602

Adres statego zameldowania

E] Ryczyfiska Liliana 70031710489 adres ul. B. Prusa 8, 55-317 Sady Dolne
Tomaszewska Agata podziat adm. gm. Bolkéw, pow. jaworski, woj. dolnoslgskie (GUS:
205023)

Adres zamieszkania
adres
podziat adm.
Adres korespondencyijny
adres
podziat adm.
telefony, faks
strona www

[« e-mail

SR [We | el e

1
i

Rysunek 2.  Uzupetnianie danych kontaktowych pracownika

2. Uzupetnij formularz Informacije kontaktowe, wpisujac wtasciwe dane w poszczegdlnych wierszach.

3. Zapisz wprowadzone dane, klikajgc przycisk OK.

e | Kadry Optivum

Informacje kontaktowe

tel. domowy 71 3334455
tel. stuzbowy 71 3004050]
tel. komadrkowy 500100200
fax

strona www
email k.nowicki@sp.widliszki.pl

Rysunek 3.  Okno Informacje kontaktowe w programie Kadry Optivum

Seryjne wprowadzanie adresow e-mail pracownikow

Po zebraniu informacji dotyczacych adreséw e-mail pracownikdw mozna je wpisaé seryjne do ich danych
osobowych, korzystajac z odpowiedniej funkcji:

1. W menu programu wybierz Operacje/ Operacje seryjne.

2. W drzewie danych rozwin gataz Wysytanie paskéw e-mail, a nastepnie kliknij adresy e-mail.

Wprowadzanie danych osobowych i adresowych pracownikéw
Porada dla uzytkownika systemu eSzkota Opolska 3




Operacje seryjne

@ Dane ewidencyjne

@ Dane stuzbowe

@ Urnowsy o prace

@ Umowy zlecenia

® piatosa

@ Przydziat cbowigzkdws

& Podgrupy pracownikdw

= Wysytanie informacji e-mailem
4

= wysyltanie paskdwe

Rysunek 4.  Funkcje w operacjach seryjnych programu Kadry Optivum

Funkcje dostepne na gatezi Wysytanie paskéw e-mail wykorzystywane sa gtownie w programie Pface

Optivum. W programie Kadry Optivum mozne je wykorzysta¢ m.in. do seryjnego wprowadzania adreséw
e-mail.

3. W prawym panelu ekranu za pomoca przycisku wybér 0séb zaznacz grupe pracownikdw, ktérym
chcesz zarejestrowad adresy e-mail. Kliknij przycisk zmien.

4. Wypetnij formularz Adresy e-mail — operacje seryjne, a nastepnie zaakceptuj przyciskiem Zapisz
wszystkie pozycje lub Zapisz zaznaczone pozycje.

e | Kadry Optivum

Adresy e-mail - operacje seryjne sl
adres e-mail

¥ Barczewska Marlena (560215610744)
¥ Bregier Tamara (85062414143)
v Ciechoszek Elzbieta (60091900449)

¥ Fiotek Wiltoria (80050201781)

¥ Gorka Leokadia (72042912455)

¥ Heraklit Walentyna (73050101724)
¥ Jawor Hanna (60022806327

¥ Kobyika Irma (7907 1016766)

vV Kowalczyk Agata (78032811642)
vV Krajka Gracja (50120311241)

¥ Mniszek Jowita (60071314022)

¥ Pigtkowska Otylia (75011003803)
¥ Prala Gabriela (52030512643)

¥ Prokuratorek Karolina (620826025628)
¥ Ryczynska Liliana (70031710489)

m.barczewska@spwidliszki.pl
t.breger@spwidliszki.pl
e.cichoszek@spwidliszki.pl

¥ Damaszkiewiczewska Edyta (70062206686)e.damaszkiewiczewska@spwidliszki.pl

w fiolek@spwidliszki.pl
l.gorka@spwidliszki.pl
w.heraklit@spwidliszki.pl
h.jawor@spwidliszki.pl
i.kobylka@spwidliszki.pl
a.kowalczyk@spwidliszki.pl
g.kajka@spwidliszki.pl
j.mniszek@spwidliszki.pl
o.piatkowska@spwidliszki.pl
g.prala@spwidliszki.pl
k.prokuratorek@spwidliszki.pl
l.ryczynska@spwidliszki.pl

[]l

| Zapisz wszystkie pozycje || Zapisz zaznaczone pozycje | Anuluj

Rysunek 5. Wprowadzanie adreséw e-mail poprzez operacje seryjne

5. Sprawdz w danych osobowych pracownikéw, czy adres e-mail zostat zapisany:
» Woybierz Kartoteki/ Dane osobowe.

» W drzewie danych kliknij nazwisko dowolnego pracownika i sprawdz, czy w sekcji Adresy pojawita
sie odpowiednia informacja.

» Klikaj kolejno nazwiska i analizuj wpisy w sekcji Adresy.

Zestawienie kompletnosci danych

Po wprowadzeniu danych osobowych oraz adresowych pracownikéw, mozna przygotowac zestawienie,
ktore utatwi analize kompletnosci oraz poprawnosci danych:

Wprowadzanie danych osobowych i adresowych pracownikéw
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Wybierz w menu Wydruki/ Wydruki list i zestawien.
W drzewie danych rozwin gatgz Wydruki list-tworzenie i kliknij przycisk Dane osobowe.

W prawym panelu ekranu za pomocg przycisku wyb6r oséb zaznacz grupe pracownikow, ktérym
chcesz przygotowan zestawienie. Kliknij przycisk drukuj.

W oknie Wybor danych do drukowania:

> wpisz tytut zestawienia, np. Zestawienie kompletno$ci danych osobowych i adresowych,

P za pomocg przycisku przekieruj z kolumny dostepne do wybrane elementy, jakie powinno
zawierac zestawienie, np. nazwisko i imig, pesel, adres, email,

» zaakceptuj wybdr przyciskiem OK.

e | Kadry O ptivum @

Wybér danych do drukowania

tytut Zestawienie kompletnosc danych osobowych i adresowych
dostepne wybrane

tel. siuzbowy nazwisko i imie

tel. komdrkowy ,.\
! pesel |

fax

adres

W )

- email

[email

prawo do emeryt. lub renty

st. niepefn.

Rysunek 6.  Okno Wybdr danych do drukowania w programie Kadry Optivum

Przeanalizuj dane na przygotowanym zestawieniu, sprawdz ich poprawnos¢. Zwréé uwage, ktdremu
pracownikowi nalezy uzupetni¢ dane.

-
a Podglad wydruku
Drukuj... | Ustawienia strony... | Powigkszenie: | 75% Strona: |1 = | 2z 1 Zamknij

1

Zestawienie kompletnosci danych osobowych i adresowych Strona 1z 1

nezwisko i imie
1 Bmrczeimka Marians

Rysunek 7.  Zestawienie kompletnosci danych osobowych i adresowych pracownikéw zarejestrowanych
w programie Kadry Optivum

Zamknij podglad wydruku, klikajac przycisk Zamknij.

W oknie komunikatu: Czy zachowa¢ wydruk? kliknij przycisk Tak.
Zwrd¢ uwage, ze zostat on zapisany w drzewie danych na gatezi Wydruki zrealizowane/ dzisiaj.

Wprowadzanie danych osobowych i adresowych pracownikow
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Rejestrowanie umowy pracownika

Po wprowadzeniu danych osobowych i adresowych pracownika mozna zarejestrowaé jego umowe o
prace. Wprowadzenie umowy nauczycielskiej i nienauczycielskiej obliguje wykonanie bardzo podobnych
czynnosci. Na ponizszym przykfadzie pokazana zostanie operacja wprowadzania umowy
nienauczycielskiej, np. dla pracownika administracji.

1. Wybierz funkcje Kartoteki/ Umowy o prace.

2. W drzewie Umowy o prace kliknij prawym przyciskiem myszy Nienauczyciele i z menu kontekstowego
wybierz polecenie Nowa umowa.

3. W oknie Wybér osoby wskaz pracownika, np. Nowickiego Krzysztofa i kliknij przycisk OK.

4. Na formularzu Nowa umowa wpisz lub wybierz za pomocag list rozwijalnych odpowiednie dane do
aktualnej umowy:

- dataod: np. 01.09.2010,
- data do: (puste),
- stanowisko: np. referent,
- forma zawarcia: umowa na czas nieokreslony,
- forma rozwigzania: (puste),
- podst. miejsce pracy: Tak,
- tytut ubezpieczenia: 0110,
- rodzaj kategorii — np. administracja_obstuga,
- kategoria — np. XIIl,
- podgrupa: administracja,
- podgrupa wg SIO: pracownik ekonomiczno — administracyjny,
- podgrupa w planach fin.: pracownicy administracji,
- rozdziat: 80120,
- Etat rodzaj: petny
i kliknij przycisk OK.

& Kad ry Optivum

Nowa umowa - Nowicki Krzysztof

X

data od 01.09.2010

data do .

stanowisko referent

forma zawarcia umowa na czas nieokreslony

forma rozwigzania
podst. migjsce pracy T -tak

MMM OEIEE]

tytut ubezpieczenia 0110 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i ubezpig
rodzaj kategorii administracja_obstuga

kategoria XIIL

podarupa administracia

podgrupa wg SI0 Pracownik ekonomiczno-administracyjny

podgrupa w planach fin. pracownicy administracji

rozdziat 80101

Etat

rodzaj peinyetat [N

Rysunek 8.  Wprowadzanie nowej umowy dla pracownika w programie Kadry Optivum

Na ekranie automatycznie pojawi sie okno dotyczace ksztatcenia dajgcego kwalifikacje.

Wprowadzanie danych osobowych i adresowych pracownikow
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5. W oknie Ksztatcenie dajace kwalifikacje wpisz lub wybierz ze stownika (tam gdzie jest to mozliwe):

poziom wyksztatcenia: $rednie,
data ukonczenia: 30.06.1998,
nazwa szkoty/ uczelni: LO Skata,
kierunek: profil matematyczny

i kliknij przycisk OK.

e | Kadry Optivum @
Ksztatcenie dajace kwalifikacje
poziom wyksztalcenia  Srednie E
data ukoniczenia 30.06.1998 E
nazwa szkoty [ uczelni L0 Skata
kierunek profil matematyczny

Rysunek 9.  Okno Ksztatcenie dajace kwalifikacje

Na ekranie pojawi sie kolejny formularz, ktéry stuzy do wprowadzania danych dotyczacych stazu
pracy.

6. W oknie Staze wpisz liczbe lat, miesiecy i dni, ktére uptynety do dnia zawarcia tej umowy. Do
przemieszczania miedzy poszczegdlnymi polami stuzg przyciski ze strzatkami na klawiaturze.

b | Kadry Optivum E

Staze

liczba lat liczba miesigcy liczba dni
staz ogdtem 20 o] o]
staz w zawodzie 20 0 0
staz do wystugi 20 0 o]
staz do urlopu 20 a o]
staz do nagrody jubileuszowej 20 a o]

Rysunek 10. Wprowadzanie stazu pracy pracownika

7. W oknie Umowa zaznacz nalezne sktadniki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za
wystuge lat oraz premie i kliknij przycisk OK.

A Kad ry Optivum E]

Umowa
v wynagrodzenie zasadnicze ;
v dodatek za wystuge lat
™ dodatek funkcyiny na stanowisku kisrowniczym
v premia
[ dodatek kasjerski
" dodatek za dozorowanie budynku
[ dodatek za palenie w piecach zwykiych
r dodatek za sorzatanie powierzchni
ponadnormatywnej
" dodatek BHP
[ dodatek za warunki ucigzlive
" dodatek za warunki szkodliwe
" dodatek za warunki trudne
[7 dodatek stuzbowy

Rysunek 11. Wyboér sktadnikéw wynagrodzenia

Wprowadzanie danych osobowych i adresowych pracownikow
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8. W oknie Stawka wynagrodzenia zasadniczego:
- w polu Data od wpisz: 09.2010,
- W polu stawka godzinowa — wskaz NIE,
- w polu stawka wpisz: 2450 zt
i kliknij przycisk OK.

A Kadry Optivum ['SZ|
Stawka wynagrodzenia zasadniczego
od miesiaca 09.2010 E‘
stawka godzinowa N - nie E‘
wymiar etatu 1.00000 / 1.00000
kat. zaszereg. kategoria XIII z "administracja_obstuga”
stawka 2450,00 1180,00 =zt - 2960,00 zt
kwota 2450

Rysunek 12. Okno Stawka wynagrodzenia zasadniczego

9. W oknie Dodatek za wystuge lat:
- w polu Data od wpisz: 09.2010,
- w polu zaleznos$¢ wpisz: procentowa,
- w polu procent wpisz: 20
i kliknij przycisk OK.

10. W oknie Zmiana skfadnika - Premia:
- w polu Data od wpisz: 09.2010,
- w polu zalezno$¢ wskaz: wynagrodzenie zasadnicze,
- w polu procent wpisz: 20
i kliknij przycisk OK.

e | Kadry Optivum
Zmiana skladnika
nazwa premia
od miesigca 09.2010
do miesigca
zaleznosc wynagrodzenie zasadnicze

procent 2
kwaota

X

“ MEIE]

Rysunek 13. Okno Zmiana sktadnika

Po wpisaniu danych program zarejestruje umowe o prace dla wybranego pracownika (np. Krzysztofa
Nowickiego), a jego nazwisko pojawi sie w drzewie, w grupie nienauczycieli Szkoty Podstawowej
w Widliszkach. Ponadto jego konto zostanie aktywowane w systemie eSzkota Opolska.

11. Zamknij program Kadry Optivum.
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