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Otwieranie nowego okresu ptatniczego w module Kadry i Ptace.

Zatozenie nowego okresu ptatniczego w module KP skfada sie z kilku elementéw i przed
rozpoczeciem tej czynnosci nalezy sprawdzi¢ nastepujace dane:
e Kalendarze wzorcowe i pracownikéw, ktérych umowa przekracza rok kalendarzowy musza
obowigzywac do 31 grudnia starego roku;
e Zdarzenia urlopowe pracownikdéw za rok, ktory sie koficzy muszg by¢ wprowadzone na kalendarze.

Elementy zaktadania roku ptatniczego:

1. Import danych statych

- Wybierz zaktadke Stowniki -> Dane state.
Pojawi sie okno danych statych. Z paska stanu wybierz ikone menu eksportéw i z listy wybierz
»lmportuj dane state”.
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Eksportuj dane state

Importuj dane state

Eksportuj tabele Ctrl+E

- Potwierdz import danych z serwera firmy RAKS. W oknie, ktére sie pojawi, patrzac od gory,
wybierz z listy rozwijanej "Zastepujgc istniejgce", zaznacz checkbox "Importuj dane globalne".
Checkbox "Importuj dane firmowe" pozostaw pusty.

- Dalej zaznacz rok, aby sie podéwietlit kolorem i wybierz opcje ZATWIERDZ w prawym dolnym rogu.
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Po zakonczonej operacji pojawi sie raport zatwierdzajgcy wykonang operacje.
Dane globalne zostaty zaimportowane!

- Na drzewie kategorii rozwin sekcje DANE FIRMOWE i uzupetnij pozostate dane poprzez opcje
DODAI.

2. Zatozenie nowego okresu ptatniczego
Z gérnego menu wybierz opcje Administracja -> Zmiana -> Zmiana okresu ptatniczego.
W tym oknie wybierz opcje DODAJ -> Okresy ptatnicze dla catego roku.

W oknie jakie sie pojawi rok kolejny podpowie sie sam. Opcje importu danych statych, jesli jest
wiaczona — wytacz i wybierz Zatwierdz.

! 2* RAKS SOL Kadry i Place - Firma: Raks sp. z 0.0, O et
|
Il ::: Wybor okresu platniczego [Z]
|
Rok - E‘
|Zamkniet\,f - |Nazwa - IMiesiqc - |
+| Rok : 2014
+| Rok : 2015
+| Rok : 2016
+| Rok : 2017
+| Rok : 2018 ]
-] Rok : 2019
Styczen 2019 Styczen
Luty 2019 Luty
Marzec 2019 Marzec
Kwiecien 2019 Kwiecien
Maj 2019 Maj
Czerwiec 2019 Czerwiec
Lipiec 2019 Lipiec
|sierpien 2019 | sierpier
Wrzesien 2019 Wrzesien
Pazdziernik 2019 Paidziernik
Listopad 2019 Okres platniczy Ins
Grudzier 2015 Okresy platnicze dla catego roku Ctrl+Ins B3
Wybierz || Edytuj ] Usur Operacje | Zamknij

3. Przedtuzenie definicji kalendarzy (potaczone z punktem 2)

Po zatwierdzeniu okna z zatozeniem nowego okresu ptatniczego program domyslnie zaproponuje
przedtuzenie o kolejny rok kalendarzy wzorcowych oraz pracowniczych, ktére obowigzujg do 31
grudnia biezacego roku kalendarzowego. Aby pozwoli¢ programowi automatycznie przedtuzyc
kalendarze, wybierz TAK.
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UWAGA: ta operacja moze chwile potrwac w zaleznosci od liczby i zréznicowania wzorcow
kalendarzy.

4. Utworzenie Bilansu Otwarcia urlopowego dla pracownikéw

Po zatozeniu nowego okresu ptatniczego wg powyzszych krokéw zaloguj sie do niego: Administracja
->Zmiana -> Zmiana okresu ptatniczego.

W zaktadce Kartoteki -> Pracownicy wybierz przycisk OPERACJE -> Utwérz bilans urlopowy dla
biezgcego roku.

Utwarz bilans urlopowy dla biezacego roku
Pokaz historie danych csobowych pracownika

Dodaj alarm dla zaznaczenych pozycji
Dodaj zgode na przetwarzanie danych dla zaznaczonych pozyji

Dodaj informacje o udostepnieniu danych dla zaznaczonych pozygji

Anconimizuj dane osobowe

Dodaj Edytuj sun Zamknij
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Po tej operacji pojawi sie raport potwierdzajgcy wykonanie jej.

WAZNE! Operacja ta tworzy bilanse automatycznie biorac pod uwage dane historyczne
wprowadzone do kartoteki pracownika (np. przebieg zatrudnienia) oraz wprowadzone dotychczas
bilanse urlopowe i zdarzenia wprowadzone na kalendarz. Program za punkt wyj$ciowy wezmie stan
powyzszych danych na dzien wykonania operacji tworzenia bilansu. Pamietaj wiec o upewnieniu
sie, ze dane te s3 wprowadzone w komplecie i prawidtowo.

Jesli nie jestes pewien poprawnosci tych danych — bilans urlopowy mozesz doda¢ samodzielnie w
oknie kartoteki pracownika, w zaktadce Bilanse otwarcia -> Dla umowy [...].
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WSKAZOWKA: Operacja tworzenia BO przebiega dla zaznaczonych pozycji w kartotece. Jesli nie
zaznaczajq sie wybrane pozycje, w prawym gérnym rogu okna, z granatowego paska wybierz ikone
odpowiadajacg za zaznaczanie wielu pozycji.

PRZYDATNE LINKI:

Import danych statych: https://www.youtube.com/watch?v=6 5c6UUq2MO0

Zaktadanie kalendarzy wzorcowych i pracowniczych:
https://www.youtube.com/watch?v=yOPCL3pzChk

Bilanse otwarcia dla pracownika: https://www.youtube.com/watch?v=1f9XY23vJ60
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https://www.youtube.com/watch?v=1f9XY23vJ60

