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WARUNKI LICENCJI NA UZYTKOWANIE PROGRAMU SYSTEMU RAKSSQL

Przedmiotem licencji jest prawo do uzytkowania programu systemu RAKSSQL, zwanego dalejf PROGRAMEM.
Firma RAKS Sp. z 0.0., z siedziba w Warszawie, zwana dalej PRODUCENTEM, udziela licencji na uzytkowanie
PROGRAMU osobie fizycznej lub prawnej, zwanej dalej UZY TKOWNIKIEM.

Licencja upowaznia UZY TKOWNIKA do korzystania z PROGRAMU na polu eksploatacji polegajacym na:

wprowadzaniu danych do pamigci komputera i zwielokrotnianiu PROGRAMU w pamigci komputera,

dostosowaniu PROGRAMU bez naruszania kodéw zrodtowych do platformy sprzgtowej i konfiguracji
uzywanej przez UZY TKOWNIKA.
Licencja dotyczy takze aktualizacji PROGRAMU nabywanych przez UZY TKOWNIKA.
Warunkiem uzyskania licencji oraz klucza licencyjnego jest zakupienie pakietu PROGRAMU, uregulowanie w
cato$ci nalezno$ci, wraz z podatkiem VAT, za zakupiony PROGRAM oraz wypetnienie i przestanie na faks badz
adres PRODUCENTA Karty rejestracyjnej zamieszczonej w PROGRAMIE.
Licencja udzielana jest bezterminowo po wniesieniu petnej optaty za zakupiony PROGRAM lub na czas okre§lony
w przypadku ptatnosci za PROGRAM w ratach, wynajmu lub dzierzawy PROGRAMU.
UZYTKOWNIK otrzyma klucz licencyjny umozliwiajacy korzystanie z PROGRAMU. Klucz taki nadawany jest
jeden raz w przypadku licencji bezterminowej i wielokrotnie w przypadku licencji okresowej. W uzasadnionych
przypadkach klucz nadany zostanie powtoérnie, po wyrazeniu zgody PRODUCENTA na uprzednia pisemna prosbg
ztozong przez UZY TKOWNIKA.
Jedynym i wylacznym posiadaczem autorskich praw majatkowych do PROGRAMU jest firma RAKS Sp. z o0.0.
Prawa te nie sa przekazywane UZY TKOWNIKOWI.
W przypadku naruszenia praw autorskich przez UZY TKOWNIKA, odpowiedzialnoéé z tego tytutu okreslaja
art.78, 79, 80 Ustawy z dn. 4 lutego 1994 o prawie autorskim i prawach pokrewnych (D.U. 2000r, Nr 80, poz. 904
z pézniejszymi zmianami)
UZYTKOWNIKOWI nie wolno:
przenies¢ praw do uzytkowania zakupionej przez siebie licencji na osobg trzecig bez uzyskania uprzedniej,
pisemnej zgody PRODUCENTA,

kopiowa¢, odsprzedawac¢, wydzierzawia¢, wynajmowac lub przekazywaé w innej formie PROGRAMU, badz
jego czegsci osobie trzeciej,

dokonywac¢ jakichkolwiek zmian w PROGRAMIE, przeksztatca¢ go do postaci kodu maszynowego lub
jezyka programowania,

modyfikowac, zmienia¢ struktury, a takze stosowa¢ PROGRAM lub jego czg¢§¢ w innym oprogramowaniu,
tamac hasta baz danych uzywanych w PROGRAMIE.

UZYTKOWNIK ma prawo do:
zainstalowania i uzywania PROGRAMU na jednym stanowisku komputerowym,

zakupu dodatkowych licencji na uzytkowanie PROGRAMU na kolejnych stanowiskach komputerowych po
cenie ustalonej przez PRODUCENTA, bez koniecznosci zakupu nowego PROGRAMU,

zakupu nowych wersji PROGRAMU po obnizonej cenie, ustalonej przez PRODUCENTA,

odptatnej opieki serwisowej $wiadczonej przez PRODUCENTA i jego przedstawicieli (posrednikow
handlowych, autoryzowanych serwisantow),

bezptatnego udostgpniania poprawionych wersji PROGRAMU w przypadku wystapienia w nim usterek w
okresie 12 miesigcy od daty zakupu PROGRAMU lub daty zakupu jego aktualizacji , z wyjatkiem usterek
wynikajacych ze ztej konfiguracji komputera, ztej instalacji PROGRAMU przeprowadzonej przez
UZYTKOWNIKA lub uzytkowania PROGRAMU w sposéb niezgodny z instrukcja uzytkowania zataczona
do PROGRAMU,

bezptatnej pomocy telefonicznej, faksowej lub mailowej $wiadczonej przez PRODUCENTA i jego
przedstawicieli (posrednikéw handlowych, autoryzowanych serwisantow) w okresie 12 miesigcy od daty
zakupu PROGRAMU lub jego nowej wersji, ale tylko w przypadku wypelnienia i odestania Karty
rejestracyjnej zataczonej do PROGRAMU.

UZYTKOWNIK otrzymuje PROGRAM na ptycie CD-ROM wraz z instrukcja uzytkowania. Ptyta instalacyjna
shuzy do zainstalowania PROGRAMU na stanowisku komputerowym UZYTKOWNIKA, ktéry ma prawo do
wykonania jednej kopii archiwalnej w/w nos$nika.
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PRODUCENT udziela 6-miesigcznej gwarancji na wady fizyczne nosnika, z wylaczeniem wad powstatych na
skutek eksploatacji niezgodnej z powszechnie przyjetymi zasadami eksploatacji no$nikow komputerowych.
Odpowiedzialnos¢ PRODUCENTA z tytulu wad fizycznych no$nika ograniczona jest wytacznie do wymiany
nosnika na wolny od wad.

PRODUCENT nie gwarantuje spetnienia wszystkich oczekiwan UZYTKOWNIKA w konkretnym zastosowaniu
PROGRAMU. W interesice UZYTKOWNIKA lezy zapoznanie si¢ z wersja ewaluacyjna PROGRAMU i jego
mozliwo$ciami.

PRODUCENT doktada wszelkich staran w celu uzyskania maksymalnie poprawnego algorytmu PROGRAMU,
jednak nie gwarantuje jego 100-procentowej bezblednosci.

PRODUCENT nie ponosi odpowiedzialnosci za jakiekolwiek ewentualne szkody bezposrednie lub posrednie,
wynikte z uzytkowania PROGRAMU.

Tre$¢ instrukcji uzytkowania PROGRAMU nie moze stanowi¢ podstawy do jakichkolwiek roszczen w stosunku
do PRODUCENTA.

Ewentualne roszczenia ze strony UZY TKOWNIKA nie moga przekroczyé kwoty, za ktora UZY TKOWNIK
zakupit PROGRAM lub jego nowsza wersjg.

Naruszenie warunkoéw licencji powoduje utratg praw licencyjnych i gwarancyjnych, a ponadto PRODUCENT
moze dochodzi¢ swoich roszczen z tytutu tego naruszenia, w zakresie i w sposob zgodny z polskim
prawodawstwem.

Wypelnienie i przestanie Karty rejestracyjnej jest rownoznaczne z zaakceptowaniem warunkow licencji.

Niniejsze warunki licencji stanowia prawnie wiazaca umowe pomiedzy UZY TKOWNIKIEM a
PRODUCENTEM.
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Szybki start

W niniejszym rozdziale krok po kroku przedstawiona zostanie sekwencja operacji
konieczna do wykonania w programie RAKSSQOL tuz po pierwszej instalacji systemu.
Skrétowo omdéwiony zostanie sposob zakladania firmy, roku, wybor okresu
platniczego, dodawanie kontrahenta i pracownika, dodawanie dokumentow
ksiggowych, magazynowych oraz umow o pracg, zaktadanie kalendarzy i kodow
dokumentu. Dodatkowo omowione bgdzie korzystanie z harmonogramu list
platniczych.

Wiecej informacji ...

Ponizszy opis uwzglednia jedynie te operacje, ktore sa wymagane do pierwszego
uruchomienia oraz rozpoczgcia wprowadzania dokumentéw do modutu RAKSSQOL.
Bardziej szczegotowy opis procedury definiowania parametréw programu i kartotek
zostal zamieszczony w nastepnych rozdziatach.

Zakltadanie firmy

Po zainstalowaniu programu i nadaniu licencji (ew. zarejestrowaniu programu) nalezy
uruchomi¢ modut RAKSSQL Administrator w celu zatozenia wtasnej firmy.

Proéba logowania do programu RAKSSQL moze si¢ nie powies¢ jesli wezesniej nie
zostanie zalozona zadna firma. Pojawi si¢ wowczas btad ,,Btad nr AD 0084 ,,Lista
firma jest pusta”.

Modut RAKSSQL Administrator podobnie jak modut Kadry i Ptace mozna uruchomié
z menu Start lub z ikony na pulpicie. Opis znajduje si¢ w rozdziale 2 ,,Metody
uruchamiania programu”.

Po uruchomieniu modutu Administrator program ustawi si¢ w oknie z lista firm (na

razie Jeszcze pusta). Aby zatozy¢ firme nalezy uruchomi¢ przycisk Dodaj

Nalezy wpisa¢ nazwe firmy, wybra¢ rodzaj dziatalno$ci oraz uzupetic pozostake
informacje o firmie. Po zapisaniu danych uruchomi si¢ okno z tworzeniem baz danych
dla firmy.
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Raks SQL Administrator

i Tworzenie bazy danych dla firmy

2 Program Raks SQL Administrator utworzy teraz baze danych dla firmy.
1) Operacia ta moze potrwat kika mint.

Jedli cheesz, program moze te2 wprowadzi€ dane prayldadowe.,

Mie wprowadzaj danych przykdadowych

Zalecane przy Riie: wnr 23] danveh praykd Zalecane przy

testowaniu P |\worowad: dane przyitadowe rozpoczeciu
dziatania programu pracy w
programie

Jesli uzytkownik posiada wersje ewaluacyjna i chcialby mie¢ dane przyktadowe
(pracownikow, umowy o prace, listy ptatnicze oraz inne zapisy) moze wybrac opcje
»Wprowadz dane przyktadowe”. Jesli zaczyna prace i nie chce mie¢ danych
przyktadowych nalezy wybraé opcje ,,Nie wprowadzaj danych przyktadowych”.

Po wybraniu i zaakceptowaniu jednej z opcji rozpocznie si¢ proces zakladania bazy
globalnej firmy oraz uaktualnianie struktury bazy danych do najnowszej wersji. Jesli
wszystko przebiegnie prawidlowo po zakonczeniu bgdzie informacja ze baza danych
firmy zostata poprawnie zatozona.

Aby dalo sig pracowa¢ w danej firmie nalezy zatozy¢ uzytkownika oraz ustawic
uprawnienia. Dodawanie uzytkownika odbywa si¢ w Administratorze w sekcji
,Uzytkownicy”.

Program instalacyjny w trakcie swojej pracy rejestruje automatycznie jednego
uzytkownika - Gtéwnego administratora systemu. Jest to jedyny uzytkownik, ktorego
nie mozna usuna¢, mozna natomiast zmieni¢ jego identyfikator i nazwe, a takze
zdefiniowac hasto.

W trakcie wprowadzania nowego uzytkownika nalezy zwroci¢ uwagg, aby pola
otoczone ramka zostaly wypelnione, w przeciwnym razie program bgdzie monitowat o
wpisanie brakujacych wartosci. System nie dopusci rowniez do zarejestrowania
uzytkownikéw o tych samych identyfikatorach - musi by¢ to warto$¢ unikalna.

Definiowanie uprawnien odbywa si¢ w sekcji ,,Uprawnienia”.

Bez wzgledu na ilo$¢ modutow wystepujacych w systemie RAKSSQOL, uprawnienia
podzielone sa na grupy ze wzgledu na funkcje, ktérych dotycza, oraz na sposob, w jaki
te funkcje oddziatywuja na poszczegolne elementy systemu.

Uprawnienia moga by¢ definiowane dla grup uzytkownikow lub indywidualnie dla
kazdego uzytkownika.

W programie wyr6zniamy 2 rodzaje uprawnien:

1. Uprawnienia globalne
2. Uprawnienia wewnatrz firm
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Uprawnienia globalne dotycza ogdlnych ustawien programéw wchodzacych w sktad
systemu RAKSSQL oraz kartotek globalnych, wspolnych dla wszystkich sktadnikow
systemu. Oznacza to, ze odebranie uprawnien do przegladania kartoteki bankow
(przyktadowo) bedzie miato skutek we wszystkich programach wchodzacych w sktad
systemu RAKSSQOL.

Uprawnienia wewngqtrz firm to uprawnienia ktore dotycza poszczegoélnych
funkcjonalnosci i sa nadawane indywidualnie dla kazdej firmy.

‘Nazwa firmy: [MSM | | Numer: 2 \

Kliknij aby
o . rozwingg liste
Uprawnienia wewnatrz firm podzielone sa na: firm
Wspoélne
Magazyny
Kasy

Rachunki bankowe

wh v b=

Lata obrachunkowe (mozna je zaznaczy¢ po wczes$niejszym utworzeniu roku — w
tym celu nalezy wczesniej uruchomi¢ docelowy modut RAKS SQL np. Kadry i
Place)

Dodawanie uzytkownika i zaznaczanie uprawnien zostato opisane w rozdziale
Administracja.

Po zapisaniu uprawnien mozna przystapi¢ do uruchomienia modutu wybranego
RAKSSQL.

Pierwsze uruchomienie programu

Bezposrednio po pierwszej instalacji, w systemie RAKSSQL funkcjonuje tylko jeden
uzytkownik — ,,Gtéwny administrator” (identyfikator: ,, ADMIN”, brak hasta). W
zwiazku z tym procedura logowania przebiega automatycznie i po uruchomieniu
programu od razu wyswietlane jest jego okno gtéwne.

Inaczej jest, gdy lista uzytkownikéw zostanie rozszerzona lub, gdy jedynemu
uzytkownikowi systemu zostanie nadane hasto. Wtedy przy kazdym starcie programu
RAKSSQL wyswietlane jest okno do logowania . Wowczas mozliwos$¢ uruchomienia
programu jest uzalezniona od podania poprawnego identyfikatora i hasta.

Jesli program nie zostat jeszcze zarejestrowany moze pojawi¢ si¢ informacja o terminie
do ktorego nalezy dokonac rejestracji programu. Po uptywie tego terminu program
zostanie zablokowany. Mozna to zrobi¢ w tym momencie akceptujac che¢é dokonania
rejestracji (wybra¢ TAK) lub w innym terminie (wybra¢ NIE).
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Podczas pierwszego uruchomienia programu pojawi sig lista firm gdzie znajdzie sig
zatozona przez nas firma. Jesli zatozono kilka firm nalezy ustawi¢ si¢ na wlasciwej

firmie i nacisnaé _ Wybierz |

Wybor okresu platniczego (Kadry Place)

Jesli uzytkownik posiada modut Kadry Ptace systemu RAKSSQL, program zazada
zdefiniowania okresu ptatniczego. Dodawanie okresu ptatniczego moze odbywac si¢ na
dwa sposoby. Jesli uzytkownik planuje utworzenie wszystkich 12 okreséw platniczych
za jednym razem, zalecane jest skorzystanie z drugiego sposobu. Uzycie pierwszej
metody bedzie wymagato comiesigczne powtarzanie tej samej operacji.

Sposoby dodawania okreséw platniczych:
1. Dodawanie poszczegolnych miesigcy
2. Utworzenie okresu dla roku

Ad.1) Po uruchomieniu przycisku D""—dail wybraniu opcji ,,Okres platniczy”
pojawi si¢ okno:

iii Okres platniczy

Nazwa: |Grudzier 2006 |
Wskaz numer—p |Rok:  [2006 % | Miesiac: [Grudzier v ®—— Wskaz nazwe
roku (] Zamkniety miesigca
zepisz | anuy |

Nalezy wpisa¢ nazwe miesiaca oraz wskaza¢ rok obrachunkowy i miesiac, od ktérego
chcemy rozpocza¢ wprowadzanie danych.

Jesli ten miesigc ma by¢ miesiacem zablokowanym (bez mozliwo$ci wprowadzania
danych) nalezy zaznaczy¢ pozycje ,,Zamknigty”.

Aby zapisa¢ wprowadzone informacje, nalezy nacisnaé [ZAPISZ]. Po uruchomieniu
klawisza [ANULUIJ] wprowadzone informacje nie zostang zapisane.
Ad. 2) Po uruchomieniu przycisku Dods]

wybraniu opcji ,,Okresy platnicze dla
catego roku” pojawi si¢ okno:

i3 Okresy platnicze dla roku

Wskaz rok dla okresow
platniczych kiore majg by¢
B o G e S B o utworzone
| Importuj 2 plbau: [AHOVE\szukowskill. KP TestylSariptsibo_dane_stale sl —— W pliku znajdujg sie dane stafe
Importui: [Zastepuiac istrisjace |

potrzebne do rozpoczecia

Zatvieds | Ay | PTACY
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W oknie nalezy wpisa¢ lub wybrac rok dla okresow platniczych. Zostang utworzone
poszczegodlne okresy platnicze za wskazany rok (12 okreséw ptlatniczych od stycznia
do grudnia wskazanego roku).

i Wybdr okresu platniczego

Rok & [w]
Zamkniaty [+ lnazwa [=1lmiesiac v ] ) )
[+] Rok : 2005 ¢ Okres pfatniczy moze zosta¢
Zamkniety _ dodany automatycznie, jesli
okres o SRS, SXyeret zostanie wprowadzony
platniczy 1D fLuty 2006 e Bilans Otwarcia pracownika
O Marzec 2006 Marzec lub
O Kwiecieri 2006 Kuiecien ub umowy
O Maj 2006 Maj
O Czerwiec 2006 Czerwiec
O Lipiec 2006 Lipiec
(] Sierpier 2006 Sierpien
Utworzone O Wrzesiefi 2006 Wazesief
okresy — ] Pazdziernik 2006 Paddziernik
Iatnicze Liskopad 2006 Listopad
P O Grudzieri 2006 Grudzier
[+ Rok : 2007
[+] Rok : 2008
e l Dody) I Operacje | Zamkij

1]

Dodawanie okresu Mozna usunag Uruchom przycisk, aby
platniczego lub okresu okres platniczy zamknag okres
dla roku

W oknie znajduja sig utworzone przez uzytkownika okresy ptatnicze. W trakcie pracy
moze zosta¢ utworzony przez program dodatkowy rok, w ktérym zostanie zawarty
Bilans Otwarcia. Bedzie on wowczas pierwszym okresem platniczym. Rok ten tworzy
si¢ automatycznie po dodaniu Bilansu Otwarcia dla pracownika lub umowy.

W kolumnie ,,Zamknigty” znajduje si¢ informacja czy dany miesiac platniczy jest juz
zamknigty czy mozna w nim jeszcze wprowadzac dane.

Uruchomienie przycisku [OPERACIJE] pozwala anulowa¢ zamkniecie okresu.
Nie mozna usuna¢ okresu zamknigtego ani aktualnie wybranego okresu ptatniczego, a

takze okresu w ktorym istnieja juz listy wyptat dla tego okresu.

Klawisz Wyblerz pozwala wybra¢ miesiac ptatniczy i przej$¢ do nastgpnego etapu
uruchamiania programu.
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Dodanie roku obrachunkowego (Finanse i Ksiegowo$¢)

Program zazada zdefiniowania roku obrachunkowego. Podczas zaktadania roku
konieczne jest okreslenie typu dziatalno$ci firmy. Do wyboru znajduje sig tu:

Ryczalt
Ksigga Przychodow i Rozchodéw (domyslnie firma jest ptatnikiem VAT)
Ksigga Handlowa (domys$lnie firma jest ptatnikiem VAT)

Rok obrachunkowy E]

Typ: Ksigga handlowa v || <— Wybierz typ
Wpisz numer roku ———> |Rok: 2006 dziatalnosci
obrachunkowego Data poczathu roku: [2006-01-01 =

Datakoficaroku:  [2006-12-31 =

Opis:
Zaznacz, jesli
chcesz zatozy¢
wzorcowy plan kont Jropoet plang konk

Importuj 2 innej firmy lub roku obrachunkoweg Zaznaczy jesli

Importuj z firmy: |1 Firma = ch_cesz ’
Importuj 2 roku: 2005 = zaimportowac plan

=il - : kont z innej firmy
Importuj powiazania 2 Tabela Blansu | Rachunkiem Wynikow

Zopisz || anu |

Konieczne jest rowniez wpisanie numeru roku oraz okreslenie jego poczatku i konca
(rok obrachunkowy nie musi by¢ rownoznaczny z rokiem kalendarzowym).

Rok obrachunkowy moze zaczyna¢ si¢ w dowolnym dniu miesiaca. Lata
obrachunkowe nie moga na siebie zachodzi¢. Moga by¢ zaktadane w dowolnej
kolejnosci.

Mozna zaimportowac wzorcowy plan kont poprzez zaznaczenie przycisku ,,Zaloz
wzorcowy plan kont”. System podejmie w tedy probe importu danych z dolaczonego
do programu pliku ,,FI DEF KONTA.xml.

Jezeli przycisk wzorcowego planu kont jest zaznaczony, opcje z sekcji ,,Jmport planu
kont” sa niedostepne.

Mozna zaimportowac plan kont z innej firmy lub roku obrachunkowego. Nalezy
wskaza¢ firmg oraz rok obrachunkowy, z ktoérego ma by¢ przeprowadzony import oraz
okresli¢ czy import ma odby¢ si¢ z przeniesieniem powiazan do Tabeli Bilansu i
Rachunku Wynikow.

W celu zapisania wprowadzonych danych i zamknigcia okna, nalezy klikna¢ przycisk

e . W celu rozpoczgceia pracy w dodanym roku obrachunkowym nalezy

klikna¢ przycisk Wyblerz .
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Wskazowka Jesli zaktadany rok obrachunkowy jest pierwszym w firmie, zaimportowanie
wzorcowego planu kont znacznie ulatwi pdzniejsza pracg nad wiasciwym planem kont
dla firmy.

Wybér kasy

Nastgpnym etapem jest wybranie (jesli zostala zatozona) kasy. Jesli nie mamy kasy

nalezy nacisnaé przycisk Zamkn . Zaktadanie kasy zostalo omowione w
kolejnym rozdziale niniejszej instrukcji.

Wybér rachunku bankowego

Kolejnym etapem jest wybranie (jesli zostal zalozony) wiasciwego rachunku
bankowego.

Jesli nie mamy rachunku bankowego nalezy nacisnac przycisk Lki?ijl
Dodawanie rachunku obrachunkowego zostatlo oméwione w kolejnym rozdziale
niniejszej instrukc;ji.
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Start z modutem Sprzedaz

Zatozenie magazynu

Podczas instalacji programu automatycznie tworzony jest jeden magazyn — Magazyn

Gloéwny. Program RAKSSQOL pozwala na zdefiniowanie dowolnej ilo§ci magazynow,
gdzie kazdy z nich moze mie¢ przypisana filig.

Aby utworzy¢ magazyn nalezy:

1. Uruchomi¢ opcjg ,,Kartoteki/ Magazyny”

2. Ukaze si¢ okno ,,Kartoteka magazynow”

3. Nacisna¢ przycisk [DODAJ]

4. Ukaze si¢ kolejne okno ,,Definicja magazynu”:
Dane wymagane do  Ustawianie Domysine
zatozenia magazynu  domysinych kodow  grupowanie dla

dokumentow dokumentow

&*Raks SOL Spizeda:

H Diefinicia magazynu

Dane ogélne | fine kody dol S G
Numer magazynu: M1
Nazvea magazynu; Magazyn ghéwny
il Oddzist 11 = |
Domysina maska: e
Przykladowey numer: J 000000003
Zasada rozchodowania: [ﬁerws:e weszlo - piervesze wysalo (FIFO) ,]
fosore o ]|
Uwagi o magazyrie]
g |

Okno ,,Definicja magazynu” sktada si¢ z dwoch zaktadek:
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Dane ogoélne
Domyslne kody dokumentow
Grupowanie

Na zaktadce ,,Dane og6lne” nalezy wpisac: nazwe magazynu, ustawi¢ domyslna maske
numeracji dokumentoéw oraz zasadg rozchodowania towarow.

Na zaktadce ,,Domys$lne kody dokumentéw” nalezy ustawi¢ domysine kody dla
poszczegolnych typoéw dokumentow np. PZ, WZ, FZ.

Wybor kodu powoduje zmiang domyslnej maski numeracji ustawionej na zaktadce
,Dane ogdlne”.

Nie ma koniecznosci przypisania kodow dla kazdego rodzaju dokumentu. Jesli nie
przypiszemy kodu, numer dokumentu tworzony jest przez program na podstawie
ustawien z pozycji ,,Domys$lna maska”.

Rola poszczegodlnych pol edycyjnych w oknie ,,Definicja magazynu” zostanie
omdwiona w ponizszej tabeli.

Tabela 1 Informacije w oknie ,,Definicja magazynu” na zaktadce ,Dane ogéine”™:

Nazwa Znaczenie
Dane podstawowe:
Numer magazynu Domyslnie kolejny numer magazynu. Mozna go poprawic¢, wpisujac zadany numer

recznie. Numer magazynu widoczny jest w oknie ,,Stownik magazynow”.

Nazwa magazynu Dowolna nazwa magazynu (25 znakow). Nazwa ta bgdzie widoczna w oknie
»Stownik magazynow”.

Filia Filia jest traktowana jak magazyn firmy ze wspolnymi kartotekami i stownikami.
Moze mie¢ oddzielne dane adresowe, ktore beda drukowane na dokumentach
wystawianych z filii. W omawianej pozycji pojawia si¢ nazwa filii, w przypadku,
jesli magazyn jest jednoczesnie filia. Jesli magazyn nie jest filig, pole to zostawiamy
puste. Wybieramy z listy nazwe filii, (przycisk ) lub definiujemy nowsa filig (

przycisk ). Lista filii pobierana jest ze stownika filii (opcja Kartoteki/Filie).
Szczegdtowy opis filii znajduje si¢ w rozdziale ,,Filie” lub ,,Zaktadanie filii” w
dalszej czg$ci niniejszego rozdziatu.

Domyslna maska Maska podpowiadana jest podczas definiowania nowego magazynu. W parametrach
globalnych programu znajduje sig ,,Maska”, ktora zawiera domy$Iny format
numeracji magazynu. Maska numeracji z magazynu, jest podpowiadana przy
zaktadaniu nowych kodéw dokumentéw. Uzytkownik moze zmieni¢ form¢ maski
numeracji.

Znaki specjalne stuzace do sformatowania maski:
# - numer kolejny magazynu

$ - oznaczenie biezacego roku

@ - oznaczenie biezacego miesiaca

% - oznaczenie biezacego dnia

% - oznaczenie biezacego dnia

& - oznaczenie biezacego magazynu
Przyktadowa maska magazynu: ####/@@/$$$$
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Tabela 1 Informacje w oknie ,Definicja magazynu” na zaktadce ,Dane ogdine” (ciag dalszy):

Nazwa Znaczenie
Dane podstawowe:

Przyktadowy numer Przyktadowy numer na podstawie ustawien maski np. po ustawieniu domyslne;j
maski w magazynie ####/@@/$$$$ numer dokumentu bedzie wygladat
nastgpujaco 0001/04/2003 ( gdzie 0001 to numer, 04 to miesiac a 2003 to
oznaczenie roku).

Zasada rozchodowania Sposob, w jaki towar jest zdejmowany z magazynu. W programie istnieja dwie
zasady rozchodowania towaru:

pierwsze weszto — pierwsze wyszto (FIFO)- dostgpna po uruchomieniu
przycisku ¥
pierwsze weszto — ostatnie wyszto (LIFO) — dostgpna po uruchomieniu
przycisku ¥
Zgodnie z zasada ,,Pierwsze weszto — pierwsze wyszto” towar jest zdejmowany z
ewidencji w takiej kolejnosci, w jakiej don trafial. W pierwszej kolejnosci wybrany
bedzie towar pochodzacy z dostawy zapisanej w PZ-ce standardowo o najmniejszym
numerze ewidencyjnym, z najstarszej dostawy.
Towar pochodzacy z nowszej dostawy opusci magazyn dopiero, gdy nie bgdzie juz
towaru z poprzednich dostaw.
Zasada LIFO jest odwrotna do zasady FIFO. W pierwszej kolejnosci
rozchodowywane sg towary z dostawy zapisanej w PZ-ce 0 najwyzszym numerze
ewidencyjnym, z najmtodszej dostawy.
Niezaleznie od ustawien w opcji ,,Firma/Magazyny” istnieje mozliwo$¢ wyboru
dostawy towaru podczas wystawiania dokumentu WZ lub dokumentu sprzedazy
(pozycja ,,Numer dostawy”). Jesli, pominiemy to pole, i nie wybierzemy zadnej z
dostawy, program zdejmie towar z magazynu wedtug przyjetej wezesniej reguty.

Konto FK Numer konta zgodny z numerem konta w planie kont, w programie Finansowo
Ksiggowym.

Uwagi:

Uwagi Dodatkowe informacje o magazynie

Tabela2 Informacje w oknie ,,Definicja magazynu” na zaktadce ,Domysine kody
dokumentow”:

Nazwa Znaczenie
Dokumenty zakupu:

Przyjecie zewngtrzne  Domyslny kod dla dokumentu np. PZ. Wybér kodu (przycisk ™) spowoduje zmiane
domyslnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogoélne”. Nacisniecie

przycisku ! uruchomi stownik kodéw dokumentéw w celu dodania lub edycji
wybranego kodu. Ta sama zasada dotyczy wszystkich nizej opisanych kodow
dokumentow.

Dokumenty zakupu:

Faktura zakupu Domyslny kod dla dokumentu np. FZ. Wybor kodu (przycisk ™) spowoduje
zmiang domyslnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogolne”.
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Tabela2 Informacje w oknie ,,Definicja magazynu” na zaktadce ,Domysine kody
dokumentow”:
Nazwa Znaczenie

Dokumenty zakupu:
Korekta zakupu

Dokumenty sprzedazy

Wydanie zewngtrzne
Faktura sprzedazy
Paragon

Faktura eksportowa
Faktura WDT
Korekta faktury VAT
sprzedazy

Faktura zaliczkowa
Korekta faktury VAT
zaliczkowej

Zamowienia:

Zamowienie klienta

Zam. do dostawcy

Domys$lny kod dla dokumentu np. KZ. Wybor kodu (przycisk ) spowoduje
zmiang domyslnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogdlne

Domys$lny kod dla dokumentu np. WZ. Wybér kodu (przycisk ™) spowoduje
zmiang domyslnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogdlne”.

Domyslny kod dla dokumentu np. FS. Wybér kodu (przycisk ) spowoduje zmiang

domyslnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogélne

Domyslny kod dla dokumentu np. PA. Wybér kodu (przycisk ¥) spowoduje
zmiang domyslnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogdlne”.

Domyslny kod dla dokumentu np. FE. Wybér kodu (przycisk ™) spowoduje zmiang

domyslnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogoélne”.

DomyslIny kod dla dokumentu np. WDT. Wybér kodu (przycisk ™) spowoduje
zmiang domys$lnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogo6lne”.

Domyslny kod dla dokumentu np. KFS. Wybér kodu (przycisk ) spowoduje
zmiang domyslnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogdlne”.

Domyslny kod dla dokumentu np. FZL. Wybér kodu (przycisk ™) spowoduje
zmiang domyslnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogdlne”.

Domyslny kod dla dokumentu np. KZL. Wybér kodu (przycisk ™) spowoduje
zmiang domyslnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogdlne”.

Domyslny kod dla dokumentu np. ZO. Wybér kodu (przycisk ™) spowoduje
zmiang domyslnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogdlne”.

Domyslny kod dla dokumentu np. ZD. Wybér kodu (przycisk ™) spowoduje
zmiang domyslnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogdlne”.

Dokumenty magazynowe:

Przychod wewngtrzny

Rozchod wewngtrzny

Przesunigcie przych

Przesunigcie rozch

Remanent

Domyslny kod dla dokumentu np. PW. Wyboér kodu (przycisk ) spowoduje
zmiang domyslnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogdlne”.

Domyslny kod dla dokumentu np. RW. Wyboér kodu (przycisk ™) spowoduje
zmiang domys$lnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogolne”.

Domyslny kod dla dokumentu np. MMP. Wybér kodu (przycisk ) spowoduje
zmiang domyslnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogdlne”.

Domyslny kod dla dokumentu np. MMR. Wyboér kodu (przycisk ) spowoduje
zmiang domyslnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogdlne”.

Domyslny kod dla dokumentu np. RE. Wyboér kodu (przycisk ™) spowoduje
zmiang domys$lnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogo6lne”.
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Tabela2 Informacje w oknie ,Definicja magazynu” na zaktadce ,Domysine kody dokumentow”
(ciag dalszy):
Nazwa Znaczenie

Produkcja (w obecnej wersji kody dokumentéw nie sg uzywane, beda potrzebne w kolejnych
wersjach programu dla przewidywanej produkcji):

Montaz

Demontaz

Szybka produkcja

DomysIny kod dla dokumentu np. PM. Wybér kodu (przycisk ™) spowoduje
zmiang domyslnej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane ogdlne”.

Domysélny kod dla dokumentu np. PD. Wybér kodu (przycisk ™ ) spowoduje
zmiang domy$Inej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane og6lne”.

Domysélny kod dla dokumentu np. PSP. Wybér kodu (przycisk ™) spowoduje
zmiang domy$Inej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane og6lne”.

Zakupy wewnatrzwspolnotowe:

Faktura WNT Domys$lny kod dla dokumentu np. WNT. Wybér kodu (przycisk ™) spowoduje
zmiang domy$Inej maski numeracji dokumentu z zaktadki ,,Dane og6lne”.
Tabela3 Informacje w oknie ,Definicja magazynu” na zaktadce ,Grupowanie”:

Nazwa

Rozchod wewngtrzny

Przesuniecie
migdzymagazynowe-
rozchod

Szybka produkcja —
rozchod

Wydanie zewngtrzne
Paragon

Faktura sprzedazy
Faktura eksportowa
WDT

Znaczenie

Na zaktadce ,,Grupowanie" mozna wiaczyé/wylaczy¢ domyslnie opcje grupowania
pozycji podczas dodawania dokumentu. Domys$lne opcje zawsze mozna zmieni¢ w
glowce dokumentu.

Program umozliwia grupowanie pozycji towarowych na dokumencie. Tak jak w
dokumencie te same pozycje towarowe bgda grupowane na wydruku.

Grupowanie pozycji polega na sklejaniu tych samych pozycji towarowych. Mozna
wykluczy¢ z grupowania pozycje, ktore r6znia sig rozmiarem, lokalizacjami
artykutu, terminem przydatnosci, dostawami tego samego artykutu, numerem
seryjnym dostawcy, numerem seryjnym sprzedazy, uwagami, ceng zakupu. Moga
by¢ sklejane pozycje, ktore maja te same indeksy wg kontrahenta.

Opcje grupowania sa rozne w zaleznosci od dokumentu. Przyktadowo, aby ustawié¢
domyslnie opcje grupowania dla dokumentu ,,Rozchdéd wewngtrzny" nalezy
nacisna¢ na przycisk Zmiedi w pozycji rozchod wewngtrzny i ustawic opcje
grupowania pozycji.

Taka sama procedura dotyczy wszystkich dokumentow rozchodowych.

Wskazéwka Zasada tworzenia kodow magazynowych zostata opisana w rozdziale Stowniki w

punkcie ,,Kody dokumentéw magazynowych”.

Dane w utworzonym magazynie mozna zawsze poprawi¢. Do tego celu stuzy przycisk
[EDYTUIJ] w oknie ,,Stownik magazynow”. Modyfikacji podlegaja wszystkie pozycje.

Nie mozna usuna¢ magazynu. Nie ma przycisku [USUN].
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Zatozenie filii

W programie RAKSSQL filia traktowana jest jak magazyn firmy, ze wspolnymi
kartotekami oraz stownikami z ta r6znica, ze dane adresowe na wystawianych
dokumentach w filii moga by¢ inne niz dane adresowe calej firmy.

Adres na dokumentach magazynowych pobierany jest z filii a nie z firmy.

Filia moze posiada¢ kilka pod magazyndéw. Ich nazwy beda widoczne podczas zmiany
magazynu w opcji ,,Administracja/ Zmiana/Zmiana magazynu”.

Przypisywanie do magazynu filii odbywa si¢ w kartotece magazynow.
W celu zatozenia filii nalezy:
1. Uruchomi¢ opcje ,,Kartoteki/Filie”

2. Nacisna¢ przycisk [DODAIJ].
3. Pojawi sig okno ,,Definicja filii”:

Dane wymagane Logo fili
do zatozenia filii

i Filla

Dmnﬂc’llml Logo

Nazvia pefna: |Dddzlai i

llazwa skrdcona: |Oddzial

TIEP: 111-010-00-00

Llica: Meznana Dam: (999 | Lokal: 11
Kod pocztowy: SO-SED | Misjscowofes Wirochaw

Tekefony: 234-23-34

R . raks, ol

a=mail:

Rachunek barkowy: 340000101 11000001000010101 | LI I

e

Okno ,,Filia” sktada sie z dwoch zaktadek:
Dane ogo6lne
Logo

Na zaktadce ,,Dane ogo6lne” wpisa¢ nazwg filii, adres oraz parametry dodatkowe.
Na zaktadce ,,Logo” ustawic¢ logo dla filii.
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Rola poszczegolnych pol edycyjnych w oknie ,,Filia” zostanie omoéwiona w ponizszej
tabeli.

Tabela 4 Informacje w oknie ,Filia” na zaktadce ,Dane ogdine”:
Nazwa Znaczenie

Dane podstawowe:

Nazwa pelna Whisujemy dowolng nazwg filii.

Nazwa skrocona Whisujemy nazwg skrocona

NIP Whpisujemy Numer Identyfikacji Podatkowe;j

Dane adresowe:

Ulica Nazwa ulicy, na ktorej znajduje sig filia, numer domu i lokalu.
Kod pocztowy; Whpisujemy numer kodu pocztowego

Miejscowosé oraz nazwg miasta

Telefony Numery telefondw kontaktowych
Tabela 5 Informacje w oknie ,Filia” na zaktadce ,Logo”:

Nazwa Znaczenie

WWWwW Adres strony WWW

Email Adres email filii

Informacje dodatkowe:

Rachunek bankowy Numer rachunku bankowego. Numer mozna wybra¢ z listy dostgpnych w
programie rachunkow bankowych lub wprowadzi¢ nowy rachunek (przycisk ).

Logo filii:

Logo filii Gotowe logo firmy mozna zatadowac z pliku (Ctrl + L) lub utworzy¢ nowe logo
w dowolnym edytorze graficznym i przenies¢ go przez schowek do wskazanego
obszaru.

Rysunek logo nie powinien przekroczy¢ rozmiaréw 100 x 160 pikseli.
Akceptowane formaty to: *. WMF, * BMP, *.JPG, *.JPEG

4. Wprowadzone informacje zatwierdzi¢ przyciskiem [ZAPISZ]. Jesli chcemy
zrezygnowac z wprowadzania danych nacisnaé przycisk [ANULUIJ].

5. Po zaakceptowaniu nowo utworzona filia znajdzie si¢ w oknie ,,Stownik filii”.

Dane filii mozna zawsze poprawi¢. Do tego celu stuzy przycisk [EDYTUJ] w oknie
»Stownik magazynow”. Modyfikacji podlegaja wszystkie pozycje.
Aby usuna¢ wybrana fili¢ naciskamy przycisk [USUN].
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Parametry programu

Kolejnym etapem uruchamiania programu jest ustawienie parametrow.

Umozliwiaja one lepsze dopasowanie programu do potrzeb naszej firmy oraz
magazynu. Opcje sg konfigurowane indywidualnie dla kazdej firmy, magazynu,
uzytkownika lub stanowiska.

Parametry powinny by¢ ustawione na poczatku pracy z programem, zanim beda
przeprowadzone operacje w magazynach.

Nie ustawienie parametréw nie ma wptywu na poprawno$¢ dziatania programu.

W kazdej chwili mozna parametry zmieni¢. Istnieje rowniez mozliwo$¢ przypisania
parametrow domysInych.

Funkcjg t¢ mozna uruchomi¢ przez menu goérne w opcji ,,Administracja/ Parametry”.
Po uruchomieniu opcji mamy do wyboru:

Parametry stanowiska

Parametry programu

Parametry firmy
Parametry uzytkownika

Wiecej informacji ...

Poszczegodlne rodzaje parametrow zostalty omowione w rozdziale 12 Administracja.
niniejszej instrukcji.

Definiowanie stownikow

Stowniki dostgpne sa z gérnego paska menu w opcji ,,Stowniki”.

Stowniki spetniaja podobna rolg do kartotek Cecha szczegdlna stownikow jest to, ze
informacja zapisana w jednym miejscu w programie jest wykorzystywana w catym
systemie.

Po uruchomieniu tej opcji otwiera si¢ do wyboru lista stownikow:

Kody dokumentow - zawiera w pelni funkcjonalny system automatycznego
numerowania dokumentow.
Jednostki miar - zawiera definicje jednostek miar towaroéw i ustug.

Cechy artykuldow - zawiera informacje o dowolnie wystepujacych cechach
artykulow w magazynie firmy.

Rodzaje cen - zawiera definicje cen sprzedazy oraz informacje o metodach ich
wyliczania

Rodzaje rabatow - zawiera informacje o metodach naliczania rabatow przy
sprzedazy towarow, ustug i licencji.
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Sposob zaptaty - zawiera listg zdefiniowanych przez uzytkownika sposobow
rozliczen z kontrahentami

Metody platnosci — zawiera informacje o metodach ptatnosci.
Stawki VAT - zawiera liste stawek podatku VAT.

Banki - zawiera informacje o bankach i kontach bankowych uzywanych w
systemie.

Waluty - zawiera liste walut zdefiniowanych w programie.

Tabele kursowe — zawiera listg tabel kursowych z kursami walut na dzien.
Wzorce opiséw — zawiera wzorce opisOw jakie pojawiajq si¢ oraz drukuja na
dokumentach kasowych.

Tabele odsetek — zawiera list¢ odsetek do potrzeb wyliczania noty odsetkowej dla
dokumentéw rozrachunkowych.

Panstwa — zawiera listg panstw z dwu literowym polem kodu kraju Unii
Europejskiej.

Aby doda¢ pozycj¢ do stownika nalezy:

Uruchomi¢ opcje ,,Stowniki”

Wybra¢ odpowiedni rodzaj stownika (np. ,,Banki”, jesli wprowadzamy nowy
bank)

Nacisna¢ przycisk [DODAJ]

Pojawi si¢ okno od wprowadzenia informacji

Uzupeki¢ informacje i zapisac¢ przyciskiem [ZAPISZ]

Wprowadzanie kartotek

Waznym etapem szybkiego startu jest zatozenie kartoteki kontrahentéw i towarow.

Program RAKSSQL Sprzedaz posiada jedna wspolna kartoteke kontrahentow oraz
towarow dla wszystkich magazynow i filii.

Aby zatozy¢ nowego kontrahenta nalezy:

1.

SANRANE el

Korzystajac z gérnego paska menu przejs¢ do grupy ,,Kartoteki”

Wybra¢ pozycje ,,Kontrahenci”

Otworzy sig¢ okno z lista kontrahentow

Nacisna¢ przycisk [DODAJ]

Pojawi si¢ okno ,,Dane kontaktu” do wprowadzania danych.

Zaznaczy¢ odpowiedni typ kontrahenta oraz uzupetnic informacje na zaktadkach:
,Dane podstawowe”
,,Dane dodatkowe”
»Sprzedaz”

Wprowadzone informacje zatwierdzi¢ przyciskiem [ZAPISZ]
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8. Zatwierdzony kontrahent znajdzie si¢ w oknie ,,Kontakty”.

Aby zalozy¢ nowy towar nalezy:
1. Korzystajac z gornego paska menu przejs¢ do grupy ,,Kartoteki”

Wybra¢ pozycje ,, Towary”.

Otworzy si¢ okno z lista asortymentow.

Nacisna¢ przycisk [DODAIJ]

W oknie ,,Definicja towaru” wybra¢ odpowiedni rodzaj towaru oraz uzupetnié
pozostate informacje.

6. Aby zatwierdzi¢ towar i zamkna¢ okno nacisna¢ przycisk [ZAPISZ].

7. Zatwierdzony towar znajdzie si¢ na liScie w oknie ,,Kartoteka towarow”.

wkh v

Po zalozeniu magazynu, filii, ustawieniu parametrow, wprowadzeniu stownikow oraz
kartotek mozna przystapi¢ do wystawiania dokumentow.

W kartotece mozna zatozy¢ dowolna ilo§¢ grup. Kryterium ich tworzenia okresla sam
uzytkownik wedtug wlasnych potrzeb. Program nie narzuca zadnych ograniczen, co do
nazwy i liczby grup.

Domyslna, automatycznie utworzong przez program, nazwa grupy gtownej jest grupa
»Wszystkie”. Nazwa ta nie podlega modyfikacji, ani nie mozna jej usuna¢. Grupa
glowna zawiera wszystkich kontrahentow 1 wszystkie towary niezaleznie od ich
przyporzadkowania.

Sposob zaktadania grup opisany jest w dalszej czgsci instrukcji.

Wiecej informacji ...

Informacje szczegétowe na temat modutu Magazyn mozna uzyska¢ w rozdziale 5. W
rozdziale 2 omoéwiona zostala Sprzedaz, w rozdziale 3 Zakup, w rozdziale 4
Zamoéwienia a w rozdziale 6 modut CRM.
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Start z modutem Finanse
| Ksiegowos¢

Parametry programu

Opcja stuzy do zdefiniowania parametrow sterujacych pracg programu. Tu opisane
zostaty tylko te parametry, ktore sa niezbedne do rozpoczgcia wprowadzania danych.
Doktadny opis wszystkich opcji znajduje si¢ w rozdziale 12 ,,Administrator —
Parametry ..” niniejszej instrukcji.

Aby zdefiniowaé parametry programu, wystarczy wykona¢ nastgpujace operacje:

1.

Korzystajac z goérnego paska menu nalezy wybraé grupe ,,Administrator” i
uruchomi¢ opcj¢ ,,Parametry ..”.

W ,,Parametrach roku obrachunkowego” w sekcji ,,VAT” wpisa¢ numery kont do
rozliczania podatku VAT naliczonego i naleznego.

Wybranie opcji ,,Automatyczny wpis do rejestru VAT” powoduje automatyczne
wywolanie dodawania wpisu do Ewidencji VAT, jesli dekret bedzie wprowadzony
na konto oznaczone w planie kont jako powiazane z rejestrami VAT.

Wybranie opcji ,,Automatyczne ksiggowanie kwoty VAT” powoduje
automatyczne utworzenie dekretu przez program dla wyliczonej kwoty podatku
VAT.

Jesli prowadzimy podwojna ewidencjg kosztow (np. na ,,czworkach i ,,piatkach”),
to mozemy skorzysta¢ z automatycznego ksiggowania. W tym celu w sekc;ji ,,Krag
kosztow” w pozycji ,,Maska kont wywotujacych” nalezy wpisa¢ [4*] dla
przeksiggowan z ,,czworek” lub [5*] dla przeksiggowan z ,,piatek”.

W pozycji ,,Konto zamykajace” nalezy wpisa¢ numer konta, ktore koresponduje z
kontem kosztowym, np. [490].

W ,,Parametrach firmy” okre§lamy automatyczna numeracjg kont, numer kolejny
konta, maske konta (moze by¢ dowolna lub jak numer NIP) DomysIny status dla
dokumentu

Zapisanie danych nastepuje po kliknigciu przycisku Zaplsz |
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Kody dokumentéw

Waznym elementem w rozpoczeciu pracy jest zdefiniowanie kodéw dokumentu.

Kody dokumentow sa swego rodzaju dziennikami, ktore musza by¢ zdefiniowane, aby
wprowadzi¢ zapis ksiggowy.

W programie moze by¢ zdefiniowany jeden Kod - Dziennik Gtéwny, gdzie wszystkie
zapisy beda umieszczone w tym dzienniku lub tzw. dzienniki tematyczne np. Zakup.
Sprzedaz, Kasa, Bank itp.

Zaktadanie dziennikoéw odbywa si¢ w opcji ,,Stowniki/ Kody dokumentow”.
Kody podzielone zostaty na poszczegolne moduty. Jesli chcemy wprowadzi¢ kod dla
moduhu ,,Ksiggowo$§¢” nalezy ustawié si¢ w tej sekcji. Nastgpnie wybrac typ

dokumentu ,,Dokumenty ksiggowe” i nacisna¢ przycisk Dodaj

okna.

w dolnej czegsei

W oknie wpisac¢ kod dokumentu np. GL, nazwg kodu np. dziennik glowny, maske
wykorzystujac znaki specjalne, wybraé¢ rodzaj numeracji.

W danych dodatkowych kodu mozna wybra¢ domyslne ustawienia: typ kodu oraz
rejestr VAT wowczas wprowadzanie dokumentu stanie si¢ bardziej elastyczne.

Doktadne oméwiono wprowadzania kodéw w rozdziale 8.

Plan kont

Waznym etapem w przygotowaniu programu do wprowadzania danych jest
dostosowanie planu kont do potrzeb firmy. W tym celu:

1. Z gbérnego menu gldwnego okna programu wybra¢ grupe ,,Kartoteki” i uruchomic
opcj¢ ,,Plan kont”

Klikna¢ przycisk Ldajl.

3. Pojawi si¢ okno do wprowadzania nowego konta. Na stronie ,,Konto ksiggowe”
trzeba wprowadzi¢ dane konta. Szczegdtowy opis parametrow konta znajduje si¢
w rozdziale ,,Kartoteki — Plan kont — Dodawanie konta”.

4. Zapisanie danych nastgpuje po nacisnigciu przycisku ﬂl.

Dane konta mozna réwniez poprawia¢. W tym celu nalezy :
1. Wskaza¢ konto, ktorego dane maja by¢ modyfikowane.

2. Klikna¢ przycisk Edytuj i na wyswietlonej stronie ,,Konto ksiggowe”
poprawi¢ dane.

3. Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany, nalezy klikna¢ przycisk ﬂl.
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Uwaga Nie mozna poprawi¢ numeru konta.

Wazne dla generowania zestawien z programu jest poprawne okreslenie rodzaju, typu
konta oraz jego powiazan z Tabela Bilansu lub Rachunkiem Zyskow i Strat.

Dopisywanie kont z kartoteki

Do kazdego konta mozna przypisaé (na odpowiednim poziomie konta) dowolng
kartoteke 1 automatycznie zatozy¢ konto analityczne w planie kont.

Z kartoteka moze by¢ powiazane kazde konto, ktore istnieje w planie kont.

Aby przypisa¢ kartotekg do konta nalezy zaznaczy¢ opcjg ,,Automatyczne analityki”
oraz przej$¢ ponizej na zaktadke o tej samej nazwie.

Przypisania Imumatvcm analityki |
Dodatkowe filtrowanie kartoteki

Grupa ta pozwala ograniczy¢

Wybierz kartoteke Kartoteka: Grupy kentaktdw - dostawcw - g—— dopisywane pozycje kartoteki.
z ktérej majg Pozycja: DOSTAWCY Jesli chcemy, aby konta
dopisywac sie o analityczne dopisywane byly z
pozycje. Jesli nie konkretnej grupy kartoteki i jej
bedzie wybre:;_ej Kartoteka (poziom 1)!  [Kontakty - dastawcy podgrupy, l?alezy wybrac takie
grupy wszystkie > . ograniczniki.
pozycie tej patinle (_’mm ?)' l. Podczas dopisywania konta
kartoteki zostang e Bisitl 3 2 program bierze pod uwage te
dopisane do planu Fa zlaiie) dwa kryteria. Jesli nie bedg one
kont. Po zmianach w kartotece: |Nie pytaj przed dokonaniem zmian - spetnione, nie dopisze zadnego
konta z kartoteki.

Mozna ograniczy¢ dopisywanie pozycji kartoteki z dowolnej grupy. Jesli w czgsci
DODATKOWE FILTROWANIE KARTOTEKI — zostanie wskazana kartoteka dla
grupy np. ,,Grupy kontaktow-dostawcoOw”, a ponizej wybrana grupa ,,Dostawcy”
program wyfiltruje sposrdéd wszystkich pozycji kartoteki jedynie te pozycje, ktore beda
spetniaty powyzsze dwa kryteria (bgda nalezaly do grupy kontaktéw -dostawcy i
jednoczesnie zawieraty si¢ w odpowiedniej podgrupie). Grupy kontaktow sa state. Sa
to grupy: dostawcow, odbiorcow, akwizytorow i pracownikow. Pozycje grupy sa
definiowane przez uzytkownika.

Powiazanie konta z kartoteka

Kazde konto moze zosta¢ powiazane z jedna z kartotek. Powigzanie to moze odbywac
si¢ w trakcie automatycznego dopisywania kont analitycznych lub recznie poprzez
edycje konta i wskazanie dowolnej pozycji kartoteki.

Kazda pozycje w kartotece kontrahentow (pozycja musi posiada¢ numer analityki)
mozna automatycznie przypisa¢ do odpowiedniego poziomu konta w planie kont i na
tej podstawie dokonuje si¢ automatyczne powiazanie konta z przypisang kartoteka.
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Operacja ta odbywa si¢ w planie kont.

Aby dodac¢ konta analityczne z kartoteki i dokona¢ ich powiazania z planem kont

nalezy:

1. Otworzy¢ okno z planem kont oraz wskaza¢ konto, do ktérego chcemy zatozy¢
analityki.
Nacisna¢ klawisz &I

3. Zaznaczy¢ pozycje ,,Automatyczne analityki”

4. Przej$¢ na zakladke o tej samej nazwie.

Ustawi¢ sposob zachowania programu ,,Po zmianach w kartotece”.

5. Przej$¢ nizej na poziom ,,Kartoteki (poziom 1)” i nacisnaé na klawisz *
Z listy kartotek wybra¢ kartoteke, ktora ma si¢ zatozy¢ jako nowa pozycja w
planie kont (np. Kontakty-dostawcy). Opis znajduje si¢ w rozdziale
»Dopisywanie kont analitycznych z kartoteki”.

7. Po zapisaniu danych, program dopisze konta z kartoteki oraz automatycznie
dokona jego powiazania.

8. Kazde konto analityczne zostanie przypisane do kartoteki i jej odpowiedniej

pozycji.

Po edycji konta (klawisz ﬂl) uzytkownik znajdzie informacje z jaka
kartoteka oraz z jaka pozycja tej kartoteki dane konto jest powigzane. Pozycja ta jest

nieaktywna, nie mozna jej zmienic.

Ustal recznie: (] Dla kazdego konta
: TR bedzie informacja z
pano: |' Sy ] jaka kartoteka oraz
Pozycja: [RADOSNY -or| pozycia jest
Automatyczne analityki: [ | powigzane.

Pozycje kartoteki aktualiowane sa tylko po edycji konta tzn. ze jesli dodano w
kartotece nowy kontakt dopisze si¢ on do planu kont po wyedytowaniu konta
nadrze¢dnego np. syntetyki.

W zaleznosci od opcji program dodaje nowe konto z kartoteki pytajac wczesniej o
potwierdzenie lub dopisuje pozycje z kartoteki nie pytajac o potwierdzenie. Jesli
ustawiono opcje ,,nie pytaj ....... ” usuwajac pozycje z kartoteki, po edycji konta w
planie kont, program bez pytania o potwierdzenie usunie ja rowniez z planu kont. To
samo dotyczy poprawiania oraz dodawania nowej pozycji w kartotece.
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Mozna powiazac¢ kartoteke recznie. Dokonuje si¢ to podczas recznego dodawania
nowego konta analitycznego lub podczas edyc;ji istniejacego juz konta w planie kont.
Nalezy:

1.

o

W planie kont wskaza¢ konto, do ktoérego chcemy zatozy¢ analityki.

Nacisna¢ klawisz [DODAJ] lub [EDYTUJ] - jesli konto juz istnieje.

W pozycji ,,Kartoteki” nalezy zaznaczy¢ opcj¢ ,,Ustal recznie”.

Wskazac kartoteke ktora ma by¢ powiazana z kontem oraz ,,Pozycj¢” tej kartoteki.

Po zapisaniu informacji konto zostanie powiazane z kartoteka.

Ustal recznie: |v] Wskaz kartoteke oraz
pozycje z ktérg ma

Kartoteka: Kontakty - odbiorcy byé powiazane konto
Pozycia: BERG| analityczne.
Automatyczne analityki: | |

Wiecej informacji ...

Informacje szczegdtowe na temat modutu Ksiggowos¢ i Srodki Trwate mozna uzyskaé
w rozdziale 8. W rozdziale 7 znajduja si¢ informacje na temat modutu Finanse.
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Start z modutem Kadry
| Place

Dane state

Waznym elementem w rozpoczeciu pracy jest zdefiniowanie danych statych. Dane
state definiujg bazg wartosci statych takich jak koszty uzyskania, zaliczki na PDOF,
stawki ZUS, godziny normatywne czasu pracy, itp.

Na podstawie tych danych w p6zniejszym etapie kontrolowane i wyliczane sa ptace
pracownikow.

Dane state potrzebne do rozpoczgcia pracy mozna zaimportowac podczas zaktadania
roku wybierajac opcje ,,Okresy ptatnicze dla catego roku”.

W programie, funkcj¢ wprowadzania danych statych mozna uruchomic¢ przez menu
gbérne w opcji ,,Stowniki/ Dane state”.

Struktura organizacyjna

Program umozliwia tworzenie struktury organizacyjnej wiasnej firmy: struktura
kadrowa, grupa ptacowa, pracownicy.

Struktura kadrowa odwzorowuje dziaty w przedsigbiorstwie/firmie. Grupy placowe
moga tworzy¢ pracownicy roznych dziatlow np. grupa palaczy.

Tworzenie struktury organizacyjnej odbywa sig¢ w kartotece pracownika (opcja
,,Kartoteki/ Pracownicy”).
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Grupy ptacowe moga,
tworzy¢ pracownicy réznych
dziatéw np. grupa palaczy

Grupy: / (=N—
e iy

= E Firma
Struktura kadrowa ————— = Handiowy
odwzorowuje dziaty 3Ey Kadrowe . "
w firmie [ Ustaw sie na dowolnym miejscu

2, Programisci na drzewie i nacisnij prawy
przycisk myszy

tke oiganizacying

Po uruchomieniu pr. przycisku
myszy zostanie wywotane okno
kontekstowe

Aby utworzy¢ strukturg kadrowa lub grupe ptacowa nalezy uruchomié¢ prawy przycisk
myszy i z menu kontekstowego wybraé opcje [DODAIJ]. Nalezy wskaza¢ jednostke
organizacyjna.

Uwaga Przypisanie pracownika do odpowiedniej jednostki organizacyjnej nastgpuje w trakcje
dodawania umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej. Na umowie znajduje sig

pozycja ,,Dzial”. Uruchomienie klawisza '¥' obok pozycji ,,Dzial” pozwala na
przypisanie odpowiedniej struktury kadrowe;.

Struktura organizacyjna ma szczegolne zastosowanie dla firm, ktore posiadaja
rozbudowana strukturg kadrowg oraz duza liczbg zatrudnionych w firmie osob.

Tworzac strukture kadrowa lub grupe ptacowa mozna przypisa¢ im sktadniki
wynagrodzenia.

Pracownik

Wprowadzanie pracownika do programu moze odbywac¢ si¢ na dwa sposoby:

1. Pracownikéw mozna zaimportowac z pliku ,.kdu” wygenerowanego z Platnika na
podstawie zapisanych dokumentow zgloszeniowych (opis znajduje si¢ ponizej).

2. Bezposrednio dodawaniu pracownikéw stuzy opcja ,,Kartoteki/ Pracownicy”

Kartoteka pracownikéw zawiera informacje zwiazane z konkretna osoba, ktore sa

niezbedne do wyliczenia ptac, zasitkow, podatkéw i innych sktadnikéw zwiagzanych z

wynagrodzeniem. Pozwala gromadzi¢ wymagang prawem dokumentacj¢ o pracowniku
(umowy o pracg, umowy cywilnoprawne, bilanse otwarcia).
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Kartotekg pracownikow mozna oglada¢ w trzech widokach:
Struktura kadrowa (utworzona w schemacie organizacyjnym)
Grupy ptacowe (utworzone w schemacie organizacyjnym)

Pracownicy
Aby doda¢ nowego pracownika nalezy uruchomi¢ przycisk [DODAIJ].

Import pracownikéw z Platnika

Program RAKSSQL Kadry i Place umozliwia import danych osobowych pracownikow

z programu ZUS Ptatnik.
Funkcj¢ ta mozna uruchomi¢ przez menu goérne w opcji ,,Platnik/ Import dokumentow

zgloszeniowych ....”.

W oknie ,,Plik do importu” nalezy wskaza¢ odpowiedni plik dokumentéow
zgloszeniowych Platnika z rozszerzeniem kdu.

Kody dokumentéw

Wszystkie wystepujace w programie listy ptatnicze, rachunki, umowy cywilnoprawne,
muszg posiada¢ wlasny kod dokumentu, maske i sposéb numeracji. Bez tych
informacji nie bedzie mozliwe wystawienie dokumentow.

Dokument moze mie¢ jeden kod listy np. dla list ptatniczych — moze to by¢ LP, dla
rachunkow RA, uméw cywilnoprawnych CP. Mozemy rowniez zdefiniowac wiele
kodow, dla kazdego rodzaju listy np. lista zasitkowa LZ, lista dodatkowa LD, lista
podstawowa LP itp.

Obowiazuja sposoby numeracji okreslone odrgbnie dla kazdego kodu dokumentu.

Aby okresli¢ sposob numeracji dokumentdéw nalezy uruchomié¢ funkcje ,,Stowniki —
Kody dokumentow”. Z lewej strony okna znajduje si¢ nazwa modutu, z prawej typ
dokumentu. W dolnej czg$ci pojawi si¢ lista dotychcezas zdefiniowanych symboli.
Aby doda¢ kod dokumentu dla dokumentéw kadrowo ptacowych nalezy ustawi¢ si¢
module ,,Kadry i Place” i typie dokumentu z prawej strony np. ,,Listy ptatnicze” i

Dodaj

nacisnac¢ przycisk . Otworzy sig okno ,,Kod dokumentu”.
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Kalendarze

W programie moze istnie¢ wiele kalendarzy:
kalendarze wzorcowe: kalendarze firmowe, kalendarze dla dziatu
kalendarze pracownicze: kalendarze dla pracownika.

Te dwa rodzaje kalendarzy zostaly ulokowane specjalnie na oddzielnych zaktadkach.

Zaleta programu jest mozliwo$¢ tworzenia dowolnej ilosci kalendarzy wzorcowych na
podstawie, ktorych czerpane sa informacje dla kalendarzy pracowniczych.
Przyktadowo, jesli w firmie sa pracownicy, ktorzy pracuja dwuzmianowo, na caly etat
lub na pot etatu, dla nich tworzymy oddzielne kalendarze. Te kalendarze beda stuzyty
w efekcie do tworzenia kalendarza pracownika, ktory bedzie mogt dziedziczy¢
informacje o dniach wtasnie z tych kalendarzy.

Kalendarz stuzy do definiowania zaplanowanego czasu pracy. Kalendarz przechowuje
informacje o tym, ktore dni w roku sg robocze, a ktore wolne od pracy. Dni §wiateczne
sa przechowywane w osobne;j kartotece.

Jesli czas pracy nie zostat okreslony na kalendarzu, to normatywny czas pracy
pobierany jest z danych statych.

Do zdefiniowania kalendarza moga by¢ pomocne wzorce kalendarzy oméwione w
rozdziale Stowniki.

Wzorzec jest szablonem, w ktorym jest zapisana informacja o dniu — czy jest to dzien
pracy, czy dzien wolny od pracy. Dla dni pracy moga by¢ szczegdétowo okreslone
godziny pracy oraz liczba godzin do przepracowania.

Kalendarz moze by¢ generowany za pomoca wzorca lub rgcznie. Na kalendarzu
zaplanowany jest szczegolowo czas pracy. Jesli nie korzystamy z zadnego wzorca czas
pracy moze by¢ definiowany re¢cznie przez uzytkownika na kazdym dniu pracy.
Podwadjne kliknigcie na dowolnym dniu w kalendarzu (po jego utworzeniu) pozwala
zmieni¢ rodzaj dnia, liczbg godzin pracy lub okresli¢ czas pracy.

Pierwszym kalendarzem, ktory powinien by¢ utworzony jest kalendarz firmowy.
Na podstawie kalendarzy firmowych moga zosta¢ utworzone kalendarze dla dziatow.

Jesli mamy jeden kalendarz firmowy, w ktorym zapisane sg informacje o dniach pracy i
dniach wolnych, mozna utworzy¢ kalendarz dla dziatéw, w ktorych wpisane zostang
informacje o godzinach pracy. Kazdy dzial moze pracowa¢ w innych godzinach, ale
informacje beda dziedziczone z jednego kalendarza - firmowego.

W kalendarzach, uzytkownik moze indywidualnie okresli¢ dni wolne, dodatkowe dni
pracy, zmieni¢ godziny pracy w jednym lub kilku miesiacach itp. Do tego celu stuzy
opcja ,,Generacja kalendarza” na ktorej zaznaczamy zakres dat, w ktorym wybrany
wzorzec (szablon) naniesie na kalendarzu odpowiednie zmiany. Opcja ta dostgpna jest
podczas tworzenia kazdego kalendarza, rowniez firmowego i pracownika.

Kalendarze utworzone na podstawie innych kalendarzy (przez operacje dziedziczenia),
beda miaty dni w kolorach przyciemnionych. Kalendarze, w ktorych bezposrednio
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Uwaga

zostaly wygenerowane dni, nie beda juz przyciemnione. Dni pracy — oznaczone sa na
z61to, dni wolne od pracy/swigta - na niebiesko.

Kalendarz, w ktérym nie zostana wygenerowane dni pracy, bgdzie oznaczony na szaro.

Jesli podczas generowania dni w kalendarzu zostata zaznaczona opcja ,,Oznacz $wigta
jako dni wolne” to program automatycznie pobierze ze stownika dni §wiatecznie i w
kalendarzu zaznaczy je jako wolne od pracy (nawet wtedy, gdy byty to dni pracy).

Kalendarz pracownika jest najwazniejszym i docelowym kalendarzem w programie.
Moze on by¢ wygenerowany na podstawie kalendarza dla dziatu lub bezposrednio
kalendarza firmowego.

Pracownik moze mie¢ wiele kalendarzy. Kalendarz pracownika tworzy si¢ do umowy o
prace.

Pracownikom mozna indywidualnie generowac dni pracy w kalendarzu albo pojedynczo
klikajac na kazdym dniu w kalendarzu definiowac¢ jego czas pracy. Operacja ta jest
jednak bardzo pracochtonna, dlatego zalecane jest utworzenie wzorcowych kalendarzy
firmowych lub kalendarza dla dzialu z ktérego moga by¢ dziedziczone wszystkie te
informacje.

Wowczas, zmiana danych w kalendarzu gléwnym np. w kalendarzu dla dziatu,
spowoduje ze zmiany te zostang naniesione automatycznie na wszystkich kalendarzach
odziedziczonych czyli dla kazdego pracownika ktory dziedziczy informacje z
kalendarza dziatu. Wyjatek stanowi ten okres, w ktorym kalendarz zostat
predefiniowany nowym wzorcem (opcja ,,Generacja kalendarza™).

Kalendarze moga by¢ tworzone za dowolny okres moze to by¢ miesiac, rok, dwa lata
lub na czas trwania umowy. Zakres kalendarza moze by¢ dowolnie rozszerzany. Aby to
zrobi¢ nalezy nacisna¢ przycisk [EDYTU] na kalendarzu i w pozycji ,,Zakres
obowiazywania kalendarza” zmienié¢ datg¢ konca.

Aby utworzy¢ kalendarz nalezy:
1. Uruchomi¢ opcje ,,Kadry/ Kalendarz-definicje” Iub nacisnaé [Shift+Ctrl+K]
2. Zostanie otwarte okno ,,Kalendarze”

3. Okno ,Kalendarze” sktada si¢ z dwoch zaktadek (wzorcowe oraz pracownicze).
Na zakladce wzorcowe znajduja si¢ kalendarze dla firmy oraz dzialu. Na zaktadce
pracownicze kalendarze dla pracownikéw. Kazda z tych kategorii do momentu,
gdy nie zostanie utworzony kalendarz bedzie pusta.

4. Dla kazdej kategorii mozna zdefiniowac¢ kalendarz, postugujac si¢ wzorcem za
pomoca ktérego mozna tatwo zdefiniowa¢ dni w kalendarzu. Podstawowym
kalendarzem jest kalendarz Firmowy i powinien on by¢ utworzony jako pierwszy.

5.  Aby zdefiniowac¢ kalendarz firmowy nalezy ustawi¢ si¢ na kategorii ,,Firmowy”.
Nacisna¢ przycisk [DODAJ].
Pojawi sig okno:
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Wskaz okres za ————|pata poczatku: Data korica: [2006-11- =

jaki ma byé
utworzony
kalendarz

10.

Wskaz zakres
generowania

i Kalendarz

N Kalendarz Firmovy < Kalendarz wzorcowy nie moze
Dziedziczy po: | ~] dziedziczy¢ dni - jest
: Kalendarz Firmowy stuzy jako wzorzec do definiowania podstawowym kalendarzem

kalendarza dla dzizstu lub kalendarza pracownika, jesli pracujy
oni bym samym systemen.|

T r Dni kalendarza moga by¢
L — generowane wg wzorca

zapis 4T operace | anuy

Nalezy wpisa¢ nazwg kalendarza oraz ustawi¢ jego zakres obowigzywania
(domyslnie - rok kalendarzowy).

Kalendarz Firmowy jest podstawowym kalendarzem. Nie dziedziczy danych z
innego kalendarza. Powinien to by¢ kalendarz, ktory bedzie zawierac jedynie
oznaczone dni miesiaca: 01.01.2006, 02.01.2006, ........ itd. Kalendarze dzialu badz
pracownika beda mogly dziedziczy¢ z niego informacje.

Uzytkownik jednak, moze utworzy¢ dowolny kalendarz firmowy -wszystko zalezy
od inwencji i jego potrzeb. Kalendarz firmowy moze posiada¢ informacjg¢ o dniu
pracy, godzinach i czasie pracy. Mozemy skorzysta¢ ze wzorca, ktory bgdzie
generowal wszystkie jego dni kalendarza (patrz ,,Stowniki/ Wzorce kalendarzy™).

Po uruchomieniu przycisku [OPERACJE] mozna wybra¢ wzorzec z ktorego beda
generowane wskazane dni kalendarza. Ze wzorca moga by¢ generowane wszystkie
dni kalendarza lub wybrany zakres dni, tygodni, miesigcy. Jesli nie zostanie
wskazany wzorzec, kalendarz bedzie zaznaczony na szaro.

iif Zakres generacji kalendarza

Wybierz lub utwdrz wzorzec,
Wzorzec: Standardowy tydzien pracy od 8:00 do 16:00 =i e z ktérego bedzie

wybranym wzorcem — ——mod dnia: 2006-01-01 ~ Do dnia: 2006-12-31 - generowany kalendarz
Program pobieraze ~—P [¥] Oznacz swieta jako dni wolne

stownika dni $wiateczne i
zaznaczy je w kalendarzu

jako dni wolne

11.

Zatwierd: | anuj |

W programie istnieje wzorzec podstawowy, w ktorym zapisany jest wzorcowy
tydzien pracy. Jesli wskazemy ten wzorzec jako generujacy dni w kalendarzu np.
od dnia 01.09.2006 do 30.11.2006, to tylko w tym okresie beda zdefiniowane dni
pracy oraz dni wolne od pracy. W pozostatym okresie bedzie jedynie informacja o
dacie (dla poszczegolnych dni).
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Jesli zamiast wzorca podstawowego wybrany zostanie inny wzorzec np. taki w
ktorym oznaczymy dni pracy np. od 08.00 do 16.00, czas pracy 8:00 godzin, to wg
tego wzorca begda generowane dni w kalendarzu.

Kalendarz mozna poprawia¢ tzn. mozna wiele razy modyfikowaé jego dni w
kalendarzu. Modyfikacja tych dni odbywa si¢ przez ponowne generowanie za
pomoca wzorca wybranego okresu kalendarza. W tym celu nalezy nacisnac
[EDYTUI] aby poprawi¢ kalendarz oraz klawisz [OPERACIJE] i nastgpnie
[GENERACJA KALENDARZA ...] (Patrz punkt 9.).

Jesli generowane beda te same dni, aktualny bedzie jedynie ten ostatni wzorzec.

12. Aby zapisaly si¢ generowane wg wzorca dni, nalezy nacisna¢ [ZATWIERDZ], aby
zapisa¢ kalendarz nalezy nacisna¢ przycisk [ZAPISZ].

Zakladanie kalendarza dla firmy i dziatlu wyglada doktadnie tak samo. Kalendarz
dziatu moze dziedziczy¢ dni z kalendarza firmy.

Uwaga Kalendarz pracownika zakladany jest do umowy o pracg. Jesli jest kilka oddzielnych
umoéw z pracownikiem to dla kazdej umowy powinien by¢ utworzony osobny
kalendarz..

Tworzenie kalendarza dla pracownika wyglada tak jak tworzenie innych kalendarzy.
Kalendarz pracownika moze zosta¢ utworzony dla dni na ktore zostata zawarta umowa
lub dla calego roku kalendarzowego. Kalendarz moze dziedziczy¢ informacje z
kalendarza innej kategorii np. z kalendarza firmy lub dziatu. Moze dziedziczy¢
informacje tylko z kalendarza firmowego jesli jest on jedyny utworzony. Moze
inicjowa¢ dni wg. wzorca np. 3 dni pracy, 2 dni wolne, trzy dni pracy, ...... itd.
Wzorzec kalendarza moze by¢ dowolnie definiowany przez uzytkownika i oznacza
cyklicznos¢ powtarzajacych sig dni.

Jesli wzorzec pracy pracownika si¢ zmieni nalezy: podczas edycji kalendarza
pracownika nacisna¢ klawisz __P#2%€ | j [GENERACJA KALENDARZA ... ].

Kalendarz nie zawiera informacji o dniach §wiatecznych. Dni $wiateczne definiowane
sa w Stowniku dni §wiatecznych.

Umowy o prace/ umowy cywilnoprawne

Program umozliwia sporzadzanie i przechowywanie podstawowych dokumentow
pracowniczych takich jak:

Umowa o pracg

Aneks do umowy

Wypowiedzenie warunkéw umowy

Wypowiedzenie umowy o prace

Mozliwe jest rowniez wystawianie wszelkiego rodzaju uméw cywilnoprawnych:
Umowa zlecenie
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Umowa o dzieto

Kontrakt menedzerski

Dywidendy

Itd. (wszystkie pozostate zrodta przychodu wymienione na Pit-8A i Pit-11, ktore
moga by¢ wyplacone przez zaktad pracy)

Umowy o pracg mozna wystawi¢ po uruchomieniu opcji ,,Kadry/ Umowy o pracg”, a
umowy cywilnoprawne po uruchomieniu ,,Kadry/ Umowy cywilnoprawne”.

Okno do wprowadzania umowy sktada si¢ z dwoch czesci, w pierwszej wprowadza si¢
dane podstawowe (informacje o pracowniku i umowie), na drugiej przypisuje sig
sktadniki wynagrodzenia (sktadka podstawowa, dodatki, potracenia). Sktadniki
wynagrodzenia przypisane w tym miejscu bgda podpowiadane na liScie ptatniczej tego
pracownika, jako realizacja danej umowy.

Uwaga Podczas wystawiania umowy o pracg lub umowy cywilnoprawnej nalezy przypisac
pracownika do odpowiedniego dzialu. Nalezy to zrobi¢ od razu, poniewaz po
wystawieniu listy ptatniczej nie bedzie mozliwosci zmiany dziatu.

Harmonogram wyptat

Harmonogram wyplat jest dodatkowa funkcja utatwiajaca uzytkownikowi pracg w
programie.

Zdefiniowanie harmonogramu nie jest wymagane do zrobienia listy platnicze;j.
Harmonogram jest opcja szczegolnie zalecana przy rozbudowanej strukturze kadrowe;j
w ktorej korzystamy z wielu list platniczych (lista podstawowa, lista dodatkowal, lista
dodatkowa 2, lista zasitkowa, lista zleceniowa itp.).

Harmonogram wyptat pozwala na wczesniejsze szczegoétowe zaplanowanie przysztych
ptac. Mozemy w nim okresli¢ sposob wyliczenia daty wyptat list wynagrodzen, rodzaj
listy 1 ktore umowy maja si¢ na zaharmonogramowanej liscie znalez¢.

Na przyktad, zapisujemy ze lista plac na by¢ zawsze np. 29-go lub w przedostatnim
dniu roboczym. Dodatkowo informujemy jak program ma si¢ zachowac jesli dzien
wyplaty przypadnie na dzien wolny od pracy. Czy wyplata ma si¢ przesuna¢ na
poprzedni dzien pracy, nastgpny dzien pracy. Uzytkownik moze wskaza¢ konkretny
numer dnia kalendarzowego.

Harmonogram list ptatniczych dostepny jest po uruchomieniu opcji ,,Ptace/
Harmonogram wyptat (list ptatniczych)”.

Sktadniki wynagrodzenia

Program wylicza ptace i rachunki uméw cywilnoprawnych za pomoca schematoéw
sktadajacych sig ze sktadnikéw. Po uruchomieniu programu, nie be¢da widoczne zadne
sktadniki wynagrodzenia. Schemat sktadnikow wynagrodzenia bedzie pusty (stowniki/
schemat sktadnikow wynagrodzenia).

Aby rozpoczac¢ prace konieczne jest zdefiniowanie wtasnych sktadnikow
wynagrodzenia lub skopiowanie ze schematu sktadnikow wzorcowych.
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Program dostarcza wzorcowe sktadniki wynagrodzenia, ktére mozna kopiowac do
schematu sktadnikoéw wynagrodzenia. Operacja dodawania skladnikow ze schematu
wzorcowego, dostgpna jest po uruchomieniu menu kontekstowego wywotanego
prawym przyciskiem myszy w schemacie sktadnikéw wynagrodzenia (stowniki/
schemat sktadnikow wynagrodzenia). Nalezy ustawi¢ si¢ z lewej strony okna, na
gridzie sktadnikoéw i nacisnaé prawy przycisk myszy lub klawisze [Shift+Inst]. Pojawi
sig okno ,,Wybor sktadnika” gdzie nalezy skaza¢ sktadnik i nacisna¢ [WYBIERZ].

Podczas dodawania sktadnika mozna zdecydowac czy dodawany sktadnik bedzie
sktadnikiem systemowym, czy sktadnikiem uzytkownika.

Listy ptatnicze

Docelowa i najwazniejsza funkcja czesci ptacowej programu RAKSSQL Kadry i Place
sa listy platnicze.

W programie wyrézniamy dwa rodzaje list ptatniczych:
1. Lista dla umow o prace
2. Lista dla umoéw cywilnoprawnych

Aby wystawic listg ptatnicza nalezy uruchomic opcjg ,,Ptace/Listy ptatnicze”.

Wiecej informacji ...
Informacje szczegdtowe na temat Kadr Ptac mozna uzyskac¢ w rozdziale 9.
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