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1. KARTOTEKA PRACOWNIKA

Kartoteki pozwalaja na przegladanie raportdw powstajgcych na podstawie danych
wprowadzonych do SIMPLE ERP. Definicja raportdw jest okreslana w module SIMPLE Personel.
Ich liczba oraz zakres pozostaje w gestii pracownikéw obstugujacych ten modut.

Z menu nawigacyjnego wybieramy: HOME > Pracownik > Kartoteka pracownika.

UZYTKOWNIK x

Kartoteka pracownika

Otwiera sie okno, w ktérym w centralnej czesci znajduje sie pole pozwalajgce na przegladanie
danych z raportéw, a po lewej stronie wybdr danych do raportowania.

= Menu HOME > Pracownik > & UZYTKOWNIK - Wyloguj
Filtruj Kartoteka pracownika

Moje dane Bezposrednio podwtadni Posrednio podwtadni

Formatka !
l [v]

Wyszukaj

Brak danych do wyswietlenia

Pokazuj tylko teczki gtowne
Tak v

Pokaz dane archiwalne

Nie v

)

X3

%

Formatka - pozwala na wskazanie raportu, ktéry chcemy wyswietli¢;

Wyszukaj — tekst jakiego szukamy;

Pokazuj tylko teczki gtdwne — czy widzimy wszystkie dane czy tez tylko takie, ktore
sg zwigzane z gtdwnym zatrudnieniem w instytucji;

3

¢
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o Pokaz dane archiwalne — czy widzimy tylko dane biezace czy réwniez archiwalne;
Dane w SIMPLE ERP s3 przenoszone w celu ich pewnego ukrycia. Dla przyktadu stawka
zaszeregowania interesuje nas tylko z chwili obecnej nie koniecznie chcemy raportowac
wszystkie stawki, ktore dany pracownik miat w czasie swojej kariery. Jezeli bedziemy
chcieli zaraportowac rowniez dane historyczne nalezy te opcje ustawi¢ na TAK;
Przycisk Wyczys$¢ — usuwa wszystkie dane z formularza;

Przycisk Filtruj — uruchamia generowanie raportow.

7
.0

*,

K/
0.0

Na rysunku ponizej widoczne jest przyktadowe okno Kartoteki Pracownika.

#= Menu HOME v > Pracownik v > & UZYTKOWNIK - Wyloguj
Filtruj Kartoteka pracownika

Mojedane  Bezposrednio podwtadni Posrednio podwtadni

Formatka

Badania lekarskie v
e

Wyszukaj

v Teczkanr:

Pokazuj tylko teczki glowne | ~ Badania lckarskic Bad.okr.med.pr. |

Tak S| (e Data badania 2015-01-14

Pokaz dane archiwalne Data waznosci 2019-01-14

Nie

Generowanie raportu odbywa sie online na podstawie danych pobieranych z systemu SIMPLE
ERP. Czas oczekiwania na dane jest uzalezniony od stopnia skomplikowania raportu. Nie ma
mozliwosci wydruku raportu, jest on przygotowany do szybkiego przegladania danych
pracownika.

2. KARTOTEKA PRZELOZONEGO

Kartoteki pozwalajg na przegladanie raportow z danych wprowadzonych do SIMPLE ERP.
Definicja raportdw jest okreslana w module SIMPLE Personel. Ich liczba oraz zakres pozostaje
w gestii pracownikdw obstugujgcych ten modut.

Analogicznie jak w przypadku Kartoteki pracownika, z menu nawigacyjnego wybieramy: HOME
> Pracownik > Kartoteka pracownika.
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UZYTKOWNIK

Kartoteka pracownika

Otwiera sie okno, w ktérym w centralnej czesci znajduje sie pole pozwalajace na przegladanie
danych z raportéw, po lewej stronie wybdr danych do raportowania. Dostepne pola i dziatania
sg prawie identyczne jak w Kartotece Pracownika. Dodane sg jednak dwie zaktadki:

<> Bezposredni podwladni — wszystkie osoby znajdujgce sie w komdrce do ktorej
nalezy przetozony i kierownicy komorek podlegtych;
> Posrednio podwladni — osoby znajdujace sie w komdrkach podlegtych w stosunku

do komorki ktdrej kierownik tworzy raporty.

Na rysunku ponizej widoczne jest przyktadowe okno Kartoteki Przetozonego.

= Mcnu HOME v > Pracownik v >
Filtruj Kartoteka pracownika

i Mojedane  Bezposrednio podwiadni  Posrednio podwiadni

Badania lekarskie v

a

Wyszukaj

Pokazuj tylko teczki giowne
Tk v @ na Dziat
rek Dziat
br Dziat

kiz w Dziat

1zb Dziat

<Marta Dziat

ski bziat

vic: Dziat

M Dziat
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tow P

tow P

tow P

tow P

tow P

tow P

tow P

tow P

tow P

& UZYTKOWNIK - Wyloguj

i

~ Badania lckarskic Bad.okr.med.pr.

~ Toczkanr:

wych Data badania 2013-09-17

wych Data waznosci 2016-09-17

W gdrnej czesci znajduje sie pole pozwalajgce na wpisanie dowolnego ciggu znakdw.
Wyszukiwanie odbywa sie zaréwno po imieniu, nazwisku jak i komérce. W przypadku raportéw
dla podwtadnych nie ma potrzeby klikania przycisku Filtruj. Raport jest generowany
natychmiast po wskazaniu konkretnej osoby z listy. Generowanie raportu odbywa sie online
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na podstawie danych pobieranych z systemu SIMPLE.ERP. Czas oczekiwania na dane jest
uzalezniony od stopnia skomplikowania raportu. Nie ma mozliwosci wydruku raportu, jest on
przygotowany do szybkiego przegladania danych pracownika.

W przypadku przygotowywania raportdw dla przetozonych nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage
na ich zgodnos$¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

3. LISTA RAPORTOW KADROWO-PLACOWYCH

Lista raportéw kadrowo-ptacowych dostepnych w HCM jest Scisle okreSlona. Pracownik, w
zaleznosci od posiadanych uprawnien, moze mie¢ dostep do nastepujacych raportow:

X3

%

Pasek Ptacowy;

Roczna Kartoteka;

RMUA;

Roczna Kartoteka dla Przetozonego;
PIT-11.

X3

%

3

S

X3

%

3

S

Z menu nawigacyjnego wybieramy: HOME > Pracownik > Lista raportéw kadrowo-ptacowych.

UZYTKOWNIK

Lista raportow kadrowo-ptacowych

Otwiera sie okno, w ktdrym w centralnej czesci znajduje sie pole z listg raportéw (pole jest
puste jesli Uzytkownik nie zamawiat jeszcze zadnych raportow).
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i= Mcnu HOME v > Pracownik v > O uzZYTKOWNIK - Wyloguj

Filtruj 1 Raporty kadrowo-ptacowe ©O 8 Y Q

Rodzaj raportu Status raportu Data zamowienia Data udostepnienia Data od Datado Data pobrania Data usuniecia

Rodzajraportu

v | A

Status raportu

v

W zaleznosci od indywidualnych uprawnien, na niebieskiej belce po prawej stronie mamy
nastepujace przyciski :

Dodaj - jego uruchomienie powoduje zamdwienie nowego raportu;

"3
Edytuj - umozliwia ponowne zamoéwienie tego samego raportu oraz podglad
szczego6towych danych raportu;

EDrukuj — pozwala na wydrukowanie listy raportow;
FiItruj - wigcza filtry widoczne po lewej stronie ekranu;

mPodglad - wysSwietla zamdwiony raport na ekranie.

Po lewej stronie znajdujg sie pola pozwalajgce na filtrowanie raportdw na liscie oraz przyciski:

R/
0.0

Rodzaj raportu — rozwijana lista zdefiniowanych rodzajow raportéw;
Status raportu - rozwijana lista zdefiniowanych statuséw raportow;
Wyczys¢ — usuwa wszystkie dane z formularza;

Filtruj — stuzy do filtrowania zawartosci.

X3

A

R/
0.0

K/
.0

*,

Funkcjonujg nastepujgce statusy raportéw:

K/
.0

*,

Zamowiony;
Dostepny;
Pobrany;
Odrzucony;
Usuniety;
Btad.

7
0‘0

K/
.0

*,

7
0‘0

7
0‘0

K/
.0

*,
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3.1. Zamawianie nowego raportu kadrowo-ptacowego

Aby zaméwi¢ nowy raport kadrowo-ptacowy nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj. Uruchomiony
zostaje Edytor raportu kadrowo-ptacowego. Nalezy rozwingc liste rodzajow raportdw i wybraé
ten, ktory chcemy zaméwic. W zaleznosci od wybranego rodzaju raportu, w nastepnym kroku
nalezy okreslic:

& Pasek ptacowy — Tryb (Date wypfacenia lub Date sporzadzenia) oraz Date od i Date
do podang w miesigcu i roku;

Roczna kartoteka — Date od i Date do podang w roku;

RMUA - Date od i Date do podang w roku;

PIT-11 - Date od i Date do podang w roku;

Roczna kartoteka dla Przetozonego - Date od i Date do podang w roku oraz nalezy
wybra¢ pracownika dla ktdrego ma by¢ wygenerowany raport.

*

K/
.0

*

K/
.0

X3

%

/
.0

L)

i= Mcnu HOME v > Pracownik v > pt O uzZTKOWNIK - Wyloguj

Edytor raportu kadrowo-ptacowego: Nowy

Zamawiajacy UZYTKOWNIK

Rodzaj raportu !

Pasck ptacowy

Roczna kartotcka
RMUA
PIT11

Roczna kartotcka dla przctozonego

Na niebieskiej belce po prawej stronie mamy dwa przyciski:

Cofnij — nacisniecie powoduje powrdt do gtdwnego okna listy raportéw kadrowo-
ptacowych bez zamdwienia zadnego raportu;

1
Zapisz — naci$niecie powoduje zamodwienie wybranego raportu zgodnie z okreslonymi
parametrami.

Po zaznaczeniu/wybraniu wszystkich wymaganych danych, naciskamy przycisk Zapisz, co
skutkuje zamoéwieniem danego raportu. Na ekranie w dolnym prawym rogu pojawia sie

Raport zostat zamowiony

komunikat na zielonym tle i nastepuje powrdt do gtdwnego okna listy
raportow kadrowo-ptacowych, gdzie zostaje dodany rekord z danymi dotyczgcymi
zamowionego raportu.

= Mcnu HOME ~ > Pracownik v > & UZYTKOWNIK - Wyloguj

Filtruj Raporty kadrowo-ptacowe ©O & Y Q

Rodzaj raportu Status raportu Data zamowienia Data udostepnienia Dataod Datado Data pobrania Data usuniecia

Rodzaj raportu
» Pasck ptacowy Zamoéwiony 2016-05-23 2016-01-01 2016-05-31

Status raportu

Wyezyse Filtryj ¥ Raport zostat zamowiony
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3.2. Ponowne zamawianie tego samego raportu kadrowo-ptacowego
Okno z listg raportdw kadrowo-ptacowych zawiera réwniez informacje na temat statusu
raportu, daty zamowienia, daty udostepnienia, daty pobrania i daty usuniecia.

Liczbe dni dostepnosci raportu nalezy okreslic w Konfiguracji czasu pracy. Po uptywie
okreslonej liczby dni, raport staje sie przeterminowany i nie mozna go juz wyswietli¢, a status
raportu zmienia sie na Usuniety.

Aby ponownie zamdwic taki sam raport (raport musi posiadac status Usuniety lub Odrzucony),
nalezy nacisngé przycisk Edytuj.

= Menu HOME v > Pracownik v > ! ) UZYTKOWNIK - Wyloguj
A
Filtruj Raporty kadrowo-ptacowe O & & Y Q
R Rodzaj raportu Statusraportu | Datazaméwienia | Dataudostepnienia | Dataod Data pobrania | Data usunieci
v Pasek ptacowy Dostepny 2016-05-23 2016-05-23 20160101  2016-05-31 2016-05-28
Status raportu Roczna kartoteka Dostepny 2016-05-23 2016-05-23 20150101  2015-12-31 2016-05-28
ki Roczna kartoteka Dostepny 2016-05-23 2016-05-23 20160101  2016-12-31 2016-05-28
RMUA Pobrany 2016-05-23 2016-05-23 2016-01-01  2016-12-31  2016-05-24 2016-05-28
PIT11 Odrzucony 2016-05-23 20150101  2015-12-31
Roczna kartoteka dla przetozonego Dostepny 2016-05-23 2016-05-23 2016-01-01 2016-12-31 2016-05-28

Uruchomiony zostaje Edytor raportu kadrowo-ptacowego i widoczna jest opcja ponownego
zamdwienia raportu.

= Menu HOME v > Pracownik v > () UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor raportu kadrowo-ptacowego:

Statusraportu  Odrzucony
Zamawiajacy UZYTKOWNIK
Rodzajraportu  PIT11
Dataod B 2015

Datado B 2015

Zaméw raport ponownie v

Po nacisnieciu przycisku do ponownego zamdwienia raportu, otwiera sie okno do
potwierdzenia akcji oraz dwie mozliwosci:

o Rezygnuje — nastepuje powrdt do gtdwnego okna z listg raportéw bez wykonania
zadnej akcji;
<> Wyslij ponownie — raport zostaje zamdwiony ponownie o czym informuje komunikat

w prawym dolnym rogu na zielonym tle oraz nastepuje powrdt
do gtéwnego okna z listg raportdw i widoczny jest nowy rekord z zamoéwionym
raportem.
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Potwierdz ponowne wystanie raportu X

Czy na pewno wystac ponownie raport kadrowo-ptacowy?

Rezygnuje Wyslij ponownie

() UZYTKOWNIK - Wyloguj

= Menu HOME v > Pracownik v > Lista raportow kadrowo-placowyck
— >
Filtruj Raporty kadrowo-ptacowe O &8 Y Q
Rodzai raportu Rodzaj raportu Status raportu Data zaméwienia Data udostepnienia ‘ Dataod | Datado ‘ Data pobrania Data usunieci:
v Pasek ptacowy Pobrany 2016-05-23 2016-05-23 2016-01-01 20160531  2016-05-24 2016-05-28
Status raportu Roczna kartoteka Dostepny 2016-05-23 2016-05-23 2015-01-01 2015-12-31 2016-05-28
v
Roczna kartoteka Dostepny 2016-05-23 2016-05-23 20160101  2016-12-31 2016-05-28
o RMUA Pobrany 2016-05-23 2016-05-23 2016-01-01  2016-12-31  2016-05-24 2016-05-28

Odrzucony 2016-05-23 2015-01-01
Roczna kartoteka dla przetozonego Dostepny 2016-05-23 2016-05-23 2016-01-01 2016-12-31 2016-05-28
PIT11 Zamowiony 2016-05-24 2015-01-01 2015-12-31

Raport zostat ponownie zamoéwiony
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