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1.0rganizacja baz danych

Opis struktury zbioréw danych - Finanse Premium

MAL_GALFY_TOW IDGAUFT 4
WAG_GRUPE_TOW_MAG | IDGAUFT i I8
System oparly jest na ym ze saL, lacyjnych baz danych FireBird o WAt OB a iL— I :i
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) i ) i i WAG_CONT_Keit [ T poz 7
zawartych w pliku FINANSE GDB, na ktérych bazujg programy Finanse um, Kasa, DDJ, READ_GOHIRAN Aias, V0 SONTRAN 1 S T m
Stoléwka DDJ, Wyposazenie DDJ, Rozrachunki, Rejestr VAT, i F | MAE_MADAIYN. 1OMAG n AL STAWL VAT 3
WAG_SLAGATYN ILON 2 AOTA_5ee [
MAG_MASKI_NR_DOK 1D_MASKI 2 RUESA ATORY pacs 3
ind MAG_OPERACJE 1DOPE 21 1]
AMGAYTIACIN MAG_REIESTA_TOWAR_RO 1]
DiALERS « ¥ E]
pLovi iAG_ROODGR OROGO0R T 2
P | TeT X [
‘E"‘T‘::‘:" VAT :IN»WN.OSKI_WNG?TRV Reiats 2 L) Do ) REJESTR_ZLACZ_ODS DA RN ?
- WAG_TIPIDOR OO Ll _2Acz ¢ 5005
ML CACHE BIHEITROOK WD, STR 10, WrD_STR L] WA LVLRS ARG O_UiA 2 REESTR_ZUALZ_UP_DOR [ ¥
pox oA 10 Wit L. MAG_USERS_RODZ_RH o5 2 REON 1B_REION B
DOE_ WlW_ADIICE 0 ¥ _WIOMT [T 7 TR Torow = ROZICENE PN D_RoZ_FA ¥
THIR_GAUP 1 VIN_WIDRCE_Pou 10_iH_Waoncs_Fod 5] o T R o 3 T EEa i
i Do ot _pox 1 FiN_WIDA_FOT 10 Wioe_ror 3 BERLSY r3 SAQT D_SRODM 6L
FIN_DZ DO 0,02 00K I CART 1D_GRAF H FARAMETR oA 3 14000 SICI00Y q_w.m ‘ 0
FIN_GR_DOK 1D_GR_DOK 5 G WG i g CEIT ) :::“‘-"m‘ :-m“""" :
FIN.XB_CELE 1D_CELE 3 CRUPT_WFGATTIA 0GR WP 0 LA . FAN 3 :rm':w. : w a7 -
TIN_XB_OSAALANGA 10_IALANIA 1 | SRUPY_ZADAN 10.GR.2 [ Feady 80D A B AN N = = -n:zapomsscwms
FiN, ERODALAMA. CLE - x (ST 2] oL | FLAST_FARLAD 10 ) STOL_GMPGHP_2APCT 1D_GMPGHP 1
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TIN_NATWY_KOWT_STHT NUMIA 5 WALA_TTF_OFIR 0_Trior T » e TTES G WATE
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oz EASA_TA £0 IO [ = IPNACLERS 0 n
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Fi_GRAGTY H0_O0SDTY [ KONT (D_KONT 26 BB BN e TEMPREJESTR_POZ i
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WHOS_ABALE D_WTIDA_CALIE

intrges
10,02 00K Inieges
0_Gh_Do intrger
WUMER Cha [19]
DATA Date
DATA_DOT Date
DATAKLKG Tate
ZAKSIEG i [1)
NOTATKA Waschat (500}
USER_LOCK Wasrtar 139)
or Viithat (18]
NRDOK_NR inger
NRDOK_PREFIX Watthad L 10)
DG Sl Vachae (76}
MEFIE_EHHG Watthae (30}
_NAT_ES Varehae [HI)
DATA_CG. TATE

AN LR R x K
LN Ui Ters L] WYPOS_KST KST 2
OGN LOG [LFTY L3 WYPOS_MASKA ID_JEDN 6
A _PARANTR [N T TR A JADELAD | G AiiA 0
UR_PROGRAMS oon E) WIPOs_OPS Rl ]
UR_iGHTs O [ PSR ST S0 TN [
UR_USERS M) WPOS_RAP_HIST WP AT T
UseRs AT & = 0
ADaN 00
WD H
WAOLE_PA_ P, 1O, WRHER_D_FL = I
WNGEE_ZM_FL_PAR WSEE D v FAR 1) TADANA .20 1]
WSY_STRURTIAT R 1 TESTAW_KONT AES
WICAG LRy ¥ TR T S0 0
WYELG et XGEE ) TATE_ceaa NEAITA 0.0 3
WIPOR STVGETY. WS TR TY 0 DUALD_REL T DALY it
WITEH, AR MGNGE A TE_WTRE, SARVEROCAA | & | e DL O_PiD s .
WG AT D [ [ (DKONTRAH
WYROS_HIST_WiYP TG, TR £ A =] [
WYPOS_INWENT_ZARZADZEN| B, = B _IAVTWENA 0 FAEWiA [0
[ bl il g Ty I i
WD _CR)_EEnOTTe DRDN 1
1.1 Wykaz zbiorow danych osobowych
Dane osobowe wyslepujg w karlolece iisg one ze
pracujgcymi na danej bazie
Tabaki KONTRAH: [ g
FOWAT Vasihal |80}
wai Varihar (o) |
TSRO Varehar 0] OSWIADCZENIE har 1]
TN Vatihat [300] [X) g
AT armas (13 UP Ohar 1]
LA Warthas (30} PODPIS ]
RO Warinar 1Y DAY, Gt
[ Tl CER_ TR Varthat |9
Tt i (1) e s 113
TGO Erar [0 e gt
T Varchas (301 FOTTRCIAIAY O i}
Tild Varihar 18 RN e (1)
Tax Virchar 0 160 wirg
AR Visthar (o FUATIEX G (1]
NATWATE Vet [0 ™ s
(i) Viarchae (13} | FocA B
[T Varihar 113 GHGEA T malnt
STANCrWIAD Vanchar (35 1D_KONTRAH_JMPORT wiegr
TR Vasiha () TYP_IMPORT G (1]
TILEEA Wi (0 1D_TYP_S g
(L) Varehan (48 UL_PREFIX Warhar (3]
nVAGT Varikas {1063 TORMIA_ FRAWHL DTl
oFal Vanshar [ Warhai |
T a1 TR INROT_ARORT | Varchas (001
Tl
Opis struktury zbiaréw danych - Finanse Premium
Tabola GRAF Tabela KONT
1D_GRAF intrger 1D_KONT Inbiger
PARICARE Chas (3] KONTO Char {337
GRUPA Warghar (100) GRLPA- Chai { B
NAZWA Vaschar ($06) NALWA Varthae [120)
ZNACZNIK Lhar {1} AW G (1]
Pl Vaschar (253 ROZRACH char (1]
oPrl ‘Waathar (58] STRONA [T
HATWAY Wasrhar (30 OPIS1 Vacvha [0}
[iT] OPIS2 Varrhar (V)
W_ilon integrr ATV Varthar (20
0,0 integer WO_iEDN \nseg
TD_GRAF_DRCY wrger 0,08 Ineget
PRZESL i (1) W_10NT_GBCY Indeges
SKAS [ PR i 1)
POPR T 11} W e |1}
ROK rgrr ok Chae 1)
WiRos Whamere (1677 1D_KONTRAH indeger
ID_KALK e KONTRAH Wazhur (300
SR_SPEC Enad (1) ROK inieger
AXTYWRL Char {1 PLANY Humers [12.3)
10 PODGRAMY U WIEGER AIDO Mumere [16.1)
WO_POITCH SGHIY | WARCHARIAT] AXTYIWN e 1)
FARAGEAD_WHORT COMPUTIO AV L0 IB_EDiT TGN
BOIDEL_SHOAT COMPUTID BT VAT Trar (1)
10_PROGAAMT_UL WG
HOGIAI_RW | #ooT

Strona 7z11
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Tabola JEDNOSTHE

i0_Boh titeget
[T Integes
WATVIA GA_NAME
ULk Nawg VARI00
ADRTAS VARSD
W8_DOM DAR_DOM
BNASIO VALY
WO VAR
TEL VAR
KOD 00

NP [
hiGod DRIGON
NATWIHND_O WARD
asld Watthar
HALLO Char
m_GR 0BT hiwgei
1 O%_ORCY megee
BOAE Tntager
MEE Imisat

Semalleny

VARLD

VARSI

VARG

Char

BOOL_TH

VARSD

]

YANIZO

WARYD

Crae

VARIO

CHERL]

CoAA(T)

CHAAT)

INTEGER
CHAR{1)
CHAR[11)

INTEGER

VAR

ARy

1.2 Opis struktury zbioréw danych wchodzacych w skiad
dokumentéw rachunkowych

1D_GR_DOK
SKROT

N _GR_DOK:

Tabela FIN DZ DOK:

1D_DZ_DOK [
SXROT Wisvhar (0]
HATVTA eaithar [200]
3 et
[ Irtrger
010_10_02_00% agnr

=] warrhat 11}

Strona 6z 11
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Tabels DOK: Tabela FIN_ KB _DZALANIA
FUNKCIE, SYMBOL ]
e VARG,
=3 SUAILINT
10_50N NTIGER
T0_CELE INTLSER,
DZNAGZENIE COMPUTID
10_MIERNIKI INTEGER,
wai woon T
8 00 _IR00
TR WN
TrF_Ma
AL DO TAFLATY W
kL_DO_JAFLATY WA
WYD_STR
O_DHALANIA
POUR DT
NGIOBAL
10_IWi_WNI
DATA_OG
1.3 Opis powiazan
ILONOTTNMIIL 0N DOKSRHEON Powgiane cokueris 5 jednosthy
BOR LGN TN Fewramane 1 bwa band dang] jodresin
GORONTOMA NON1JEONT Fow 32anc 1 Hiky Lant dane jedril
DOT/TARAL RAF TGRAF/FARAG AT Fowsgrane 1 hatg partgratos dasef eanaidi
DOK/ ID_DZIALANIA IR rAANIR Parwgranie Sorumenty 2 Ky nats
- ID_DZIALANIA
DOK/ WYD_STR :::m:::: o, Powigzanie dokumentu z wydatkiem sirukturalnym
A M P v
DECYZJE/ID_DEC PLANY/ID_DEC Mgt B
GRAID,_GRAR FLANTID GRAT 4 W 3
FLACE_RLI_TD_D0K BOKAD_ DK Fow e Sekrelis £ Bbturt w Essniach
| TVVCT_RELTiNJI0_ KL WEANTA DOGT0RE) Frvequam e faniny 2 Sehretem w roraohum:
AQ_KASA_REJESTR/ ID_OPER :‘:5;;:5“0” Powigzanie dehretu 7 raporlem kasowym w kasie

Syea 8214



Opis struktury zbioréw danych — Finanse Premium

2. Opis systemu informatycznego

System sklada si¢ z pakielu kilku programéw wspolpracujacych ze sobg poprzez wymiang danych
W skiad systemu wchodza nastepujgce pragramy: Finanse Premium, Rozrachunki, Fakturowanie,

RejestrvAT, dwieni; i Wi ie DDJ i Kasa. Pragramy le korzyslaja ze wspdlnego
zbioru danych, ktéry zawarly jest w pliku FINANSE GDB, Czes¢ danych jest wspélna dla wszystkich
programéw, s3 to tabele: JEDNOSTKI, GRUPY, KONTRAHENCI craz PARAMETR. Pozostale
wykorzyslywane s tylko przez wybrane programy.

Finanse Premium ||.-..

Fakiurowanie

Zamdwienia
publiczne

RejestiVAT
|

[

REJESTR_POZ

POCZEKALNIA

erzvmetir e
KASA_DPERACJA » dsinumentie
3 ks ggowych
MAG_OPERACJE Z/do
semans

L]
KasaDDJ Stolowka / Wyposazenie
Magazyn

System umozliwia tak2e imporl niektdrych danych miedzy poszczegélnymi programami. Takie

2zostalo w ie Finanse Premium pizy przekazywaniu informacji

egowy z innych ow Polega to na iu danych w labeli np

REJESTR_DOK i zapisie ich w labeli POCZEKALNIA Tabela POCZEKALNIA jest miejscem, gdzie
sq dane zaimp 1€ 2 Innych p

Strona 9211

Opis struktury zbiaréw danych - Finanse Premium

. i i ia bazujg na

itycznych, y jest naich
podstlawie

V.  Tylko uzy ik z prawami jini ma z S¢ ia nowych
i zmiang ich praw.

Y
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Opis struktury zbiaréw danych - Finanse Premium

3. Metody zabezpieczen danych

Program zoslat oparty na SQL'owym serwerze bazodanowym FireBird. Dostep do danych jesl chroniony
poprzez login i haslo. Kazdy program posiada rozbudowang biste praw, dzigki ktérym mozna zarzgdzac

do 3 apcji w g Aby ic program nalezy podaé nazwe
uzytkownika (login) i haslo je o uzy 1 sg w pliku z danymi, czyli
FINANSE.GDB

aprawdzonie praw
FINANSE | il ]
GDB

Administrator systemu moze okreslic szczegélowe paramelry hase! takie jak: ilo¢ i rodza) wymaganych
znakow w hasle, okres i haset, okres sci systemu, po ktorym nastepuje aulomatyczne
wylagowanie uzylkownika W programie opcjonalnie twarzony jes! rejestr logowar.

Program 2l Uz i ie kopn i fi danych Plik archiwum zawiera
catoscé danych zawartych w bazie, wp wyeh we { latach ych, we
i w sklad syslemu. W j ji prog J L
je co 5 dni ienie o i i i i . C i pi ienia, a

takze $ciezke zapisu pliku definiuje uzytkownik w parametrach syslemu

4. Mechanizmy kontroli

I, Mozliwe jesl zaksiggowanie tylko tych dokumentow, ktore sie bilansujg (pomijajae ksiegowania
w zwigzku 2z kontami pozabilansowymi); przed zapisem do bazy danych informacji o

iu danego naslepuje i ar

il W programie przeslrzegane sq zasady:

a) unil iwieni wani; iany numeru konla jesli zostalo uzyte w dokumencie,

b) uni iwieni i i numery jesli zostat uzyty w dokumencie,

c) i zliwienie K ialzmi w iadaj; status
zalwierdzony,

d) uni zliwienie wp ia zmian w &

@) uni iwieni ia j i jesli istniejg i konta,

i) uniemozliwienie kasowania jednostki jesli istniejg przypisane paragrafy,

q) ia j i jesli istniejg przypi:
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URLOP ZALEGLY .. — — 108
NADCOOFINY. —_—— 108
WOLNE ZA NADGODZINY, SOBOTE, NIEDZLELE, $WIETO... — - 109
WYDRUKI EWIDENC CZASU PRACY. m
NOTATKA/TERMIN n2
KREATOR DODAWANIA NIEOBECNOSGI........, R 113
WYRBOR PRACOWNIKOW. 13
WYBOR ETATOW. - -~ 114
NIEORECNOSCI S - — -1s5
ZAPISYWANE 118
PODCMO® NS 1sg
NARZEDZIA ... biaiet T —— et i s =i § | ]
EKSPORT DANYCII DO PROGRAMU PLATNIK 19
EKSPORTDOSIO . 131
NI THER A ILANY - . 139
TERMINARZ 140
SYMULATOR WYNAGRODZEN, 142
NUMERIP. . e - 154
ARCHIWIZACIA ZBIORDW 154
ODTWARZANIE ZBIQROW. s 155
IMPORT DANYCH Z PROGRAMU PLATNIK ... 155
WYDRUKI POMOCNICZE...ocucieie e o L w157
RAPORT DOTYCZACY PIERWSZEGO WPROWADZENIA DANY CH 161
Numons Rienwa - 161
C7LONKOWIE RODZINY 162
PHACOWNICY WG STAZY — 163
ZMIANA STAZY DO WYSLUGI . 163
NIEOBECNOSCI PRACOWNIKOW 164
1245 OB 165
KURSY (ROZSZERZONE) 165
PRZEW IDYWANY AWANS ZAWODOWY 166
DZIENNIK STAZU PEDAGOGICZNEGO. 167
POSTEPOWANLA KWALIFIKACYINE LUB EGZAMINACYINE 169
WYNAGRODZENIA PRACOWNIKOW. 169
PRACOWNICY ZATRUDNIENT 17t
PRACOWNICY i Wi KE:NT 172
PRZECIETNA LICZRA ZATRUDNIONYCIL. 172
CZAs PRACY . 176
PRACUJACY —STAN NA DZIEN 1717
GUS Z06. — - 178
GUS %8 - 182
GUSAOL 183
ZESTAWIENIA 186
OPCIE WYGLADU 189
KONFIGURACIA POLACZENTA 190
PODPOWIEDZT PRZY URLCHAMIANIL 190
PYTANIE PRZY ZAMYKANIU . 190
ZAKONCZENIE FRACY W PROGRAMIE, - (L
Sirong 32150

dagmy (v
w/@M/M 2 0
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ZNAKITOWAROWE = 4
PROGRAM 4
POMOC TECIINICZNA . . 6
SERWIS PRAWNY WOLTERS KLUWER. SIS =]
WYMAGANIA SPRZETOWE 9
DOKUMENTACIA PROGRAMLU. - 9
INSTALACJA PROGRAMU ... . T—— PT—, | |
ORGANIZACIA BAZ DANYCIL . . - 15
PODSTAWOWE FUNKCIE — 15
URUCHOMIENIE PROGRAMU .coueonvee i irimmsiciionsns e A b i e bR e nha bbb
WFROWADZANIE LICENCIt 23
PIERW S7E URUCHOMIENTE W SIECL i = 24
OPERACIE DLA ZAAWANSOWANYCIL — IMPORT DANYCU Z FUISL LBV .25
OPISPRACYWSYSTEMIE. .. P —_— - 25
UZYTKOWNICY ~ LPRAWNIENIA —
PARAMETRY HASEL 28
BEIETR P AT 30
WYRBOR PLATNIKA DO KONTEKSTU . aiamib i ama32
MENU GLOWNE PROGRAMU — — — n
REJESTR OPERACTL ... 36
PARAMETRY PROGRAMU .
SKLADNIKI PLAC -
KALENDARZ/HARMONGGRAM
TABELKA MEN
Farasi Ry BOnsiKom.
STAWKI DODATKOWE.

KLASYFIKACIA BUDZETOWA .
PARAMETRY REIESTRU PLIKOW

KARTOTEK! OSOBOWE .., .
DOPISYWANIE | EDYCIA DANYCI 0SOBOWYCIE - . 52

PRZENTESIENTE PRACOWNIKA DO INXEJ JEDNOSTKI (£ ETATAMI | ELACAMI) 59
KOPIOWANIE DANYCII KADROWYCH DO INNES JEDNOSTKI .60
ETATY PLACOWNILS - — I .81
STAZE . e - = 67
SEamu e ea 12
SYSTEM INFORMACT OSWIATOWE (SIO) . lak 74
(17 — k4
M) N on B5
FATLTRA T — b
HISTORIA ZATRUDNIENIA . - = — .87
ARciget - L)
INFORMACTE DODATKOWE 88
FORMULARZE - - - 98
EWIDENCJA CZASU PRACY ...... .09
EWIDENCIA CZASUPRACY . — — - - - 100
NIEOBECNOSCI.. . 102
ZAKLADKA LISTA NIEOBLCNOSC) 104
FAKLADA ROFLICAASD] DXL WNPOCAYNKUwho . - — 105
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Wstep

Instrukcja obstugi ma na celu Zliwieni ja 1 Uz jak
Zzorientowanie sig w ie, jego it i mozliwosci
ducent i jedyny Scici i

© 2023 Wollers Kluwer Polska Sp. z 0 0. - wszelkie prawa zastrzezone,
Wolters Kluwer Polska Sp. zo.o

Al Grunwaldzka 163

80-266 Gdarisk

tel : +48 22 535 88 00, 801 04 45 45

fax: (0 58) 732 16 08

e-mail: Blure@proaman com gl

it fraews Nesskluwar ol
Rejestr Rejestru 31 pl przez Sad Rejonowy
dla m. st Xl Wydzial

Wysokos¢ kapilalu zakladowego 15 000 524 PLN,
NIP 583 001 80 31, REGON 190610277, KRS 709879

Znaki towarowe

Mi fl, MS-DOS i sg 2asir i znakamni ymi firmy Mi C
Program
- 1y program jestdo j obslugi dzialu kadr sektora
budz Uz i sg szkoly — lypdw, urzedy gminne, starostwa
i zespoly i administracyjne, domy dziecka, asrodki
pamocy i ), stacje slraz pozama Umozliwia sprawne

i danych rdznego rodzaju
Posiada eksport danych da zewngtrznych systemow
informatycznych, taklch jak: PLATNIK, SIO Jest w pelni zintegrowany z programami: Place,
Zlecone, Przelewy, Arkusz organizacyjny szkoly System zapewnia 2godnosé z
obowigzujgcymi aktami prawnymi, a w Pracy i Kartg

Sirona 4 150
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Jest p w pelni i " zn iwia prace kilku
zbiorach, Obsluga bazy i jestw
Podstawowe funkcje to m in.:

na tych samych
j technologii client-server.

Uniwersalnosc programu:

pracy w y ie roku,

Mozliwosé pracy w obrebie kilku jednostek,

Mozliwos€ importu danych z Plalnika oraz plikéw CSV,

Obsluga roznych lypéw iko i, ini ji. abslugi,

liwosc pracy na ielnym komp lub w sieci,
Peina kontrola dostepu do programu hastami i definic
uprawnten uzytkownikow),

[ 6w prags kalendarz, tabela MEN, stanowiska pracy,

sktadniki plac,
Mozliwosé tworzena y ow, stalystyk z Nem Y y
wyszukiwania danych
Biezaca absluga kartolek pracownikéw
P ie rozbt j ewi ji danych bowych,

Prowadzenie dowolne] losci etatow dla jednego pracownika,
Historia zatrudnienia pracownika w obrebie kazdego etatu,
Rejestrowanie danych datyczacych SI10,

Reji ie danych doty wojska,

Rejestrowanie informacii o rodzinie,

lie danych dolyczgcych stopni awansu zawodowego nauczycieli,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

z ym L ianiem dni r j wplyw
na naliczanie wynagradzenia,

Rejestrowanie szkolen i kursow pracownika,

R

Il ie badan z

Strona 52190
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dosigp do ujednoliconych akiéw prawnych z zakresu- prawa pracy i ubezpieeczer
spolecznych, - rachunkowasci budzelowej, - prawa o$wiatowego,

sie z licznymi P Jami organaw )
Ministerstwa Finanséw, wyrokami Naczelnego Sadu Administracyjnego, pismami urzedowymi
Ministerstwa Pracy i Polilyki Socjalnej, Paristwowej Inspekeji Pracy, 2aktadu Ubezpieczer
Spolecznych i innych,

przegladanie projektow aktow oraz opini rzeczoznawcow na temat zmian w przepisach,

j il 1 pr yeh,

placowych i rachui ych popartych
aklualne i istotne informacje branzowe,

codzienna aklualizacja zasobow merytorycznych, biezaey walad do informacji o zmianach
w prawie oraz ich interpretacii,

Sledzenie histori zmian danego akiu prawnego,

szybkie i prosle wyszukiwanie tekslowe

Jedna umowa, wiele korzyscl

(-

| —

-
Mgy Komlort _
. pracy marny caia walzg w Zesicyu Al

i ‘ Patiucie

: |, beplecreriitwa

w
7 e s 1 peranosc)

R
WYMania
( = B Koz MIAMGE” Zarma! ZImunego repaang akiew praTych
L4, Dszaednodc —+ a7 ROTanITAM ASZYTkIN AT IOMICE N0 SB
asu W N Ty
e ¢ w1 - s peany
E Oszezednos¢ —=  wkorym ce OJramerenie Wb O ha dnens ol
ot ﬂ pienigdzy meecz
311
* J8dRG TAMOWNTY 10N RIS RANG rDZhCGTOR T3
R\ Lanuey —+ aaumrace oo Progan | 1sage
A -rozliczenia ABC Parmoc Prawma - vo0ers Kiuwer Polska

Progman Kadry

. i j i pracy 2

do automatycznego naliczania sta2y pracy)
= Wspdlpraca z innymi systemami
» Import danych osabowych z programu Platnik,

* Imporl danych z KA2 (SAMSON),

pracy —stanowigce podslawe

= |mport danych z plikow CSV ( ych z innych pi

i ie i i ji do p!
ZWUA),

# Eksport danych do Systemu Informacji Oswialowej,
= Zasilanie programu Place,
# Zasilanie programu Zlacone,

= Eksporl danych do programu Arkusz organizacyjny.

Pomoc techniczna

Plalnik (obsluga deklaracji ZUS: ZUA, ZCNA,

Pytania | uwagi 3ce naszego oprog ia prosimy
. lislownie na nasz adres,
. faksem (0 56 732 16 08),
. telefonicznie, +48 22 535 88 00, 801 04 45 45
- do Iokalnego przedstawicielslwa,

= E-mail: piuro@progmaon cam pi.

Serwis Prawny Wolters Kluwer

W zwiazku z wspolpracg z Firmg Wolters Kluwer w systemie Progman Kadry istnieje mozliwos¢

skorzyslania z serwisu Pomocy Prawnej ABC.
D.ABC

Serwis ABC Pomoc Prawna lo:

- zbior aktow od 181B r.,
dziedzin prawa,

kilkaset ustaw i rozporzadzen z réznych

Strona 72130
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! Platnik

i 1
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1 e

I [ Kadry
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i

1
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Pakiet programw
kadrowo-placowych
Paklet programéw
finansowych
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Wymagania sprzetowe

Konliguracis stacyi robocrm)

Procesor: 2 GHz, 2 GB RAM, rozdzielczosé 1260x1024, 100-200 MB
wolnego miejsca na dysku, serwer bazadanowy FireBird 2.5 (lub

wytazy)

Windows 7/8/10

UDF (do pobrania:

do-pobranial)

Wymagania serwera bazodanowego

Konliguracja serwera bazodanowego

Konfigurac)a minimatna; Pracesor: 2 GHz, B GB RAM, 300 GB wolnego miejsca na dysku
{Bazy danych), 200 GB wolnego miejsca na dysku (Kopia}

Syslem operacyjny zgodny 2 wymaganiami Firebird 25

System operacyiny (windows/linux)

Dokumentacja programu

W sklad ji p wehodzi ecznil i podrecznik eleklroniczny oraz
pomac kontekslowa do programu
Aby ¢ z dokumenlacji prog nalezy wybra¢ palecenie Pomoc >> Tematy pomocy Z menu

gléwnego programu. Podrecznik w postaci elekironicznej zawiera pelng wiedze o programie
Polecenie Spis tredci otwiera okno pomocy na slronie spisu tresci. Po pod$wietleniu (wywotaniu)
tematu po lewej stronie, po prawe stronie pojawi sig temat ppisujgcy wywotane zagadnienie.

Lemra$ 2180

Progman Kadry

wyswietlenie ponize) listy tematow zawierajgcej podany cigg znakaw. Wskazanie jednego 2 tematow
na liscie | wy ie przycisku s p duj Swi jego tresci

Ponadlo  aktualne informacje/dokumentacie znajdujg sie na naszej stronie internetowej
hitp i progman woltesiduwer plf
Firma Wollers Kluwer Polska Sp. z 0 0. 2yc2y ji j pracy z opi

Instalacja programu

Zakladamy, ze znajg Panstwo podstawowe zasady obslugi komputera oraz $radowisko Windaws.
Instalacja syslemu Progman Kadry moze odbywat si¢ w dwach wariantach

Warianl pierwszy — dystrybucja na plytach CD-ROM

Wariant drugi —dystrybucja prze2 siec interne! (hito e L p)

INSTALACJA PRZEZ INTERNET

1. Nalezy polaczyc sig ze strong: hitshwww progman waltarskiywer gt

2. Z menu ogal wybraé O
‘Qh-!n/hn_. e rvpera datipmgur

Rysunek 3. Instalacja programu

3. Kolejno wybrac pozycje Systemy kadrowo — placowe

Systemy dedykowane;

Rysunek 4. Instalacja programu

4 ie z listy lepnych ow kad p ych nalezy wybrac syslem Progman Kadry.

Progman Kadry

%

1!

Rysunek 2. Przegladarka pomocy - zakladka thdeks

Na kolejnym rysunku widoczny jest uklad okna adarki z ramkg i otwarlg na

indeks. Zawiera ona listg haset indeksu dla pomocy. Wskazanie jadmege z heset i wybranie przycisku
Wyswiell spowoduje otwarcie temalu zwigzanego z hastem. Jezeh ramka nawgacyjna Zostanie
otwarta na Wyszukaj, ta L iony zostanie i ia w tekscie pomocy
zawierajace] wskazany ciag znakow. Wybranie przycisku polecenia Lista lematéw, spowoduje

Stuna 11 2190
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Systemy kadrowo - ptacowe

® Progman Zlecone
& Dropman Priclewy
® Progman Kasa Zapomogawe -

Pozyczkowa
= Pragman Fundusz Swadczen Socjalnych

Rysunek 5. instalacja programu

5. Z listy dostgpnych opcji (po prawej stronie okna) nalezy wybrac pozycje Aktualizacje
Opis systemu
Funkgje systemu

Korzyscl dia Uzytkownrka

Serwer Firebud

Rysunek 6 Instalacja programu

6. Nalezy wskazac odpowiedni dla uzylkownika typ jednostki {np. wersja dla szkdl)

Sirona 122190
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Najnowsza aktuahzacja

b
é Progman Kadry dla szkét
b

Progman Kadry dla przedszkoli

b
é Progman Kadry dla pozostalych jednostek

1
E Progman Kadry dla PSP

Rysunek 7. Instalacja programu

7 Dla odpowiednisj wersji syslemu, ktora ma zostat pobrana, nalezy nacisngé klawisz
Aktualizacja.

[Wersia 932 ] numer akivalnejwersfl systemuswraz 2 opiser zmian

Rysunek 8 Instalpcia programu

8. Pojawi sig okno logowania, gdzie nalezy wpisac ID Klienta i Haslo (z umowy licencyjne)). Po

pop y iy danych i i sie pobi ie pliku po nacisnieciu
opcji Zalogu;j sig

Strona 13 2190
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(jesli natym bedzie na

nie bedne pracowal w plogrm Kndm lub nabery zamnaczye dwa skindniki: Kadry i Baza danych
dry).

Z kolei na komputerze, ktary bedzie y 2e zbioréw umi na komputerze serwerze,
nalezy zaznaczy¢ jeden sktadnik: Kadry.

i ieraj iwi [C iwia zdalne ywania j1) oraz
Viewer_QR liwi i i raportéw bez zainslalowania programu Kadry),
Narzedzia i sq $Inie w katalogu C:\Program Files\Progman\Narzedzia

Program zostanie standardowo umlaszczony w folderze Kadry w katalogu Pragman, a peina $ciezka
do programu bedzie \Program F DRY.

&

@ W Centralne| Bazie Danych (CBD) instalacjo programy odbywa sie po stranie fednosiki nadrzednej lub
wyznoczonego Administralora,

Organizacja baz danych

Program Kadry instalowany jest domysinie na dysku C w kalalogu Program Flles w podkatalogu
Progman w podkatalogu Kadry (C:\Program Files( g dry) j plik z danymi,
w ktdrym 2znajdujg si¢ wszystkie ewidencjonowane przez system informacje znajduje sie w
podkalalogu ZBIORY (Sciezka  C\Programfiles(x86)\Progman\ZBIORYL %) w pliku o nazwie
Keadry.gdb

W podkatalogu ZBIORY znajdujg sle kolejne pliki z danymi: o nazwie info.gdb, w ktérym

przechowywane sg dane z list 1 przez ika | wy ystywanych
przez system oraz rejeslr.gdb, w klorym sa Pliki i w f
dodatkowych

@ W Centralne| Barzle Donych (CBD) obshuga pliu bazy danych lety po stranle lecnostid nadrzednef iub
wyznaczonego Adminisiratora, k15ra decydule o umis ieniu w sieci pliku i

Podstawowe funkcje

WszysLki y It w isku bazuja na lak samo lub podobnie dziatajgcych
kl re ymi. W |SZy pr krotkg

charakterystyke tych, ktarych ie jest ni do p ] obslugi naszej aplikac)i
Obstugujac poszezegéine kartoteki nalezy korzystaé z przyciské j — Nowy, Popnw
Skasuj, Zatwierd:, Anuluj. Sg one pos 2 okna gl i sluzg do dod.
informacji, i ia ich, ia bgdz i

. Nowy - dopisywanie nowych danych {osob, umow),

. Popraw - poprawianie 1stniejgcych danych,

- Skasuj - usuwania danych,

. it - zapisanie, potwi i i Wp ych danych,

Progman Kadry

Szanowny Kliencie,
w celu pobrania pliku, prosimy o podanic ID Klienta oraz hasta.

=
& Infefinia
tikae smi A
22535 8300

e

sl

Fax
100

RS ¥ emai
- PR B s e

Vigeep mlormacy - | Pomoz »

Rysunek 9. Instalagja programu

9. W oknie z pobieraniem pliku nalezy kiiknac na Zapisz plik.
10 Po uruchomieniu procesu instalacji nalezy postepowaé zgodnie z wyswiettonymi informacjami,

by ¢ poprzez isniecie klawisza Tak

11. Program ir

Sciezke g nalezy kliknaé na

Iny zaproponuj

Datej
12. W ostalnim oknie nalezy kliknaé przycisk Zakoricz, aby zakoriczy¢ instalacje.

INSTALACJA POPRZEZ PLYTKE CD

. Aby zanslalowa¢ program, nalezy ul i¢ plik i jdujacy sig na plycie CD w
katalogu Wersje instalacyjne

Wlozyé plyte do napedu CD,

Kliknaé myszka na ikonie Méj komputer,

Klikng¢ myszka na ikonie CD ROM (np. dysk D),
Wejsc do kalalogu Wersje instalacyjne.

o s BN

-

Kliknzé myszka na ikonie pliku instalacyjnego Kadry
Podczas procesu inslalacji pojawig SI$ trzy sktadniki muzllwe do zainstalowania: Nazedna

Eiress 15 7100

dodalkowe, Kadry, Baza danych. Dla pnnlzej mozliwe i
1. Jezeli program i jest na jednym ym, nalezy
skladniki Narzedzia dodatkowe, Kadry i Baza danych,
2. Jezeli pragram instalowany jest na kilku i instalacje ac na
nalezy ¢ sktadnik Baza danych (jesii na tym kamputerze nikt
LU RTERE

Progman Kadry

. Anuluj - i ja z wpi 1 danych

D > | @ @

Nowy  Popraw  Skasy Qatwerat  frda |

Rysunek 10 Kiawisze funkcyjne

Drukowanie

Program Progman Kadry, padobnie jak inne aplikacje systemu Windows, pozwala na przenigsienie na
papier efektow nasze| pracy Kazda laka procedura skiada sig 2 lrzech etapdw: przygotowanie

poprzez o 6w wydruku, na ekranie i ia danych na
drukarke.
Aby wydrukuwax: dany dokument nalezy klikngé na ikone @ jduj: sig w pasku iowy
w y nastepujgce typy wydrukow:
. Formularze - gotowe druki dostepne z poziomu opc)) Osoby/Etaty,
. Wydruki i Zestawienia - druki przygotowane do wyboru, istnieje mozlwosC ich

konfigurowania,

Podstawowe kontrolki

W lej czesci instrukcji opisano lypowe elementy graficzne, czyli izw kontrolki systemu operacyjnego
Windows. Dla wielu z mch nle . ladne] | powszechnie znane] polskigj nazwy. Stqd czgsto

sig ich angi i ktdre ity sig w jezyku kompt ym na stale

P kontrolki ielilismy na :

. Pola,

- Listy,

. Przyciski,

. Okna dialogowe,

. Tabele,

. Inne.
Pole Jest sci ji g sluzgcy iu danych w prog

Wsrad kontrolek pal wyrozniamy ©

. Pole tekstowe,

. Pole tekstowe z maska,

. Pole tekslowe szyfrowane,

. Pole lekslows tylko do adezylu,

Birea 12150
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. Pole daly z polem wyboru,
. Pole liczbows,

» Pale wyboru,

. Pole radiowe

Pols tokstows sluzy do wprowadzania tekslow (nazw, adresaw, opisw itp.), Pole takie ma okreslong
maksymalng diugosc. Diugosé ta moze przekraczac rozmiar okienka na ekranie - wéwczas w miarg
Pporuszania sig po polu tekst jest poziomo przewijany w lewo lub w prawo. W pola tekstowe mozna
wprowadzac dowolne znaki (male | duze litery, cyfry, znaki specjalne, itd.)

Mamwisko rodowe
| o ik

Rysunelc 11 Pole tekslor.2
Przechadzenie migdzy polami odbywa sig przy pomocy myszy lub klawiatury: naciniecie klawisza

[TAB] powoduje przemieszczenie sig o jedno pole do przodu. Naciéniecie klawisza [TAB}, gdy
jednoczesnie jest weisnigty klawisz [SHIFT] powoduje cofniecie sie o jedno pole.

jest z gory narzuconym przy danych w Sl
pole lekstowe. Dolyczy to pol zwnazanych mledzy innymi z: i kont ych,
NIP, PESEL. Maski pi: Y i danych w sposab, co stanowi
istolny element procesu ia poprawnosci danych ji np. wpisaniu

numeru ielefonu w polu daty)

Rysunek 12 Poie (hsiowe 2 mass )

k z 52y Sm Snakow s3 do ia hasla. W miejscu wpisywania
hasta pojawiajg sie gwiezdki (zaszyfrowane hasio). Jest to forma ochrony przed dostepem do hasla
0s0b niepowolanych

Rysunek 13 Pole tekstove 7 szyfrowaniem znakow

Polo tekstows tyiko do odczytu nie zezwala Uzytkcwmko\m na wprowadzanle do niego tekslu w
miejsce wyswiellonego wyniku (szare pale), Wp nazwe mi $ci po raz pierwszy,
aulomatycznie pojawia sig okno sOuzq:e do wprowadzenia petnych danych {wojewddztwo, powial,
poczia) Istnisje i iani danych w przypadku ich wczesniejszego nie
uzL ienia, poprzez ie nazwy miej! ie prawym i myszy i
wybranie z listy Popraw

Sirona 17 2190
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Kalejnym polem tylko do odezytu jest Urzgd Skarbowy, aby uzupeinié dane nalezy kliknaé na B po
pi ych liter nazwy miej §ci program wyszuka odpowiednie urzedy skarbowe,
Nalezy Zzaznaczyé odpowiedni i kliknaé na Wybierz. Dodaltkowo pragram zapamietuje trzy oslatnio

wybrane urzedy skarbowe, dostepne w palu £
Urped Shartiowy C]

Rysunel 16 Pole tekstaws tylko do odezylu Urzad Skarbowy

Trzy ostatnic
wprowadzone
Uizedy Skarbowe
020 LAY 7 AN s

s
LG AT W L Y
. T

Rysunek 17 Oknowyooru Urzeau Skarbowego

Pols daty ie Jak pola liczhy sq Scidle jnosc pal (rok, miesige i dzier),
separalor pomtedzy polami (mysinik), a takze peina ilo$c cyfr w roku ukre§|one sgw parameirach
syslemu operacyjnego. Warlos¢ pdl typu data jesl 1 nie s3

daty (np. 13 miesiac, 30 lulego, itp.).
Date mazna wpisywaé w dwojaki sposob:

. bezposrednio z klawiatury - w polu daty ustawiamy si¢ przechodzge za pomoca [TAB] lub
myszki, nalezy wpisac wiasciwe prawidtowe daly,

. przez wybér roku, igca i dnia z

podre go, Aby wybra¢ nalezy klikngé

na strzalke wybrac¢ odpowiednio

Progman Kadry

e
-
- e wies ey e — ——
iy = 6% opdsia % up e
— T — "
| e W o e W i -
D St e (=]
r e
R ———
i i | DY ‘{_\___r_ o
Rysunek 14 Chna vzt pslnyr danych
ok i . R PR A=

Rysunek 15 Pole tekstowre tylko do odezytu

Sirona 18 7 190
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Rysunek 18 Kalendarz podmczny

Pols lerbewe sluzg do wprowadzania hiczb, s3 $cidle sformalowane. Mozna do nich wprowadzac tylko
cyfry oraz kropke (przecinek) dziesietna,
Wiekaéé: 350,00 ) ;‘

Rysunel 19 Pole iczbove

M zwane 'CheckBox' daje Uzytkownikowi mozliwa$é zaznaczenia jednej lub kilku opgiji
. Wybor je poprzez Klikniecie myszka w oknach pola wyboru.

Slatus kontrolki 'CheckBox' wyéwiellany jest na ekranie w postaci:

. znaku "V", jezeli dany element jest wybrany ¥,

- pustego pola, jezell dany element nie zostal wybrany

v. Umowa na czas nleckrestony — Eat uzupeiniajacy
v Pracownk samorzadowy " Praca w sztzeasiveh warunkach

Rysunek 20 Pole wybaru

Obsluga list
Listy wystepujgce w programie mozemy podzielic na:

. stale, np. slatus i i i iony), ple¢, rodzaj niech SCI,
. dynamiczne, np. imiona, stanowiska, zawody.

Listy dynamiczne lo te, do ktérych uzylkownik programu moze daopisywaé nowe lub kasowad
istniejgce pozycje,

Srona 20 2190
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-

=k 22 Lista sluld

Listy state sa scisle okreslone przez projektanta systemu. Nie m02na do nich dnplsywac Zadnych
nowych pozycji, ani kasowat istni 1. Listy w programie sg dopisy ie — lzn, w
miarg dopisywania nowych elementow s3 o nie slopniowo poszerzane. Listy obajmujq lakie pola, jak:
imiona, miasla, ulice, itp, Elemeniéw tych list wpisywanych w tzw ,Combo — box™ (pole edycyine

lista icza) nie mezna zmieniac i ia¢, W razie pomylki nalezy kliknac
prawym przyciskiem myszki {(na polu edycyjnym), pojawi sie wowczas menu podreczne z opcjg Skasuf
2 listy. Po skasowaniu mozna dopisac nowy {poprawny) element listy

Liste mozna takze wydrukowac po wywolaniu opcji Drukuj ze wspomnianego wyzej menu
podrecznego ( prawym klawi myszki}

Okna dialogowe

Okno dialogowe sluzy glownie do p y ia i i L ikowi. dajgc jedr $nie pewne
opcje wyboru. Jego pr iem jest ikacj i a Uz iki Okno
dialogowe podobnie jak gléwne okno aplikacji moze mie¢ tytut przyciski, kontrolki itp.

Stin=a 28 2 190
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aplikacjami, a naslgpnie poslugujac sie klawiaturg lub myszkg znalezé ikone Progman Kadry i kliknaé
na niej lub nacisngé ENTER

o

Rysunelt 27 Przycisk Steit na Pasku 2adan

Wprowadzanie Iicencji

Przy pierwszym uri i (oraz pa aklualizacjach) na ekranie pojawi sig okno z
informacjg NIELEGALNA KOPIA PROGRAMU W celu legalnego uzywania programu nalezy
zarejestrowac go wpisujgc numer licencii w menu Ustawisnia >> Parametry >> Dane placowk:
{wiasciciela programu)

Przy ur ieni i programu wys zostaje ie o nielegalnej kopii
J, Nalezy go i ¢ OK
f ._. § = .-. ..

o RN LA HE B b B e
Al AR IS e o o
P T
oy

g mars e,
o

i v ey @ Yok ek 8148 137160

Rysunek 28 Komuricat - Ostrzezenie

W celu zarejestrowania programu nalezy przej$c do okna Dane placéwki (Ustawienia >> Paramelry
>> Dane 5 | ¢ pola Dane i jne, ktére znajduja sie na Umowie licencyjnej: /D
Klienta, Data obowigzywania umowy. Nr kodu licencyi zostanie pobrany automatycznie przez inlemel
po nacisnigciu klawisza Pobierz kod. Naslepnie nalezy nacisnaé klawisz Zatwierdz W przypadku
braku potaczenia z internetem pole Nr kodu hicencji nalezy uzupelnié recznie. Jesli kod Jicencyi
zoslanie pobrany prawidlowo, wyswietlony zostanie komunikat o powodzeniu rejeslracji, kiéry nalezy
zalwierdzi¢ naciskajgc klawisz OK.

Progman Kadry

Pysunale 23 Otno halogows

Paski przewijania

Pasek przewijania {scrollbar) pozwala na przewijanie zawartosci, kidra nie miesci si¢ w granicach
okreslonych przez rozmiar okna. Daostepne sa dwa rodzaje paskow: pionowy i poziomy. Na pasku
znajduje sie suwak jacy aktualne proporcje obrazu widzi w slosunku do calkowitego
Przeciagajgc ten suwak kursorem myszy mozemy ogladac potrzebny fragment obrazu. Klikajgc na
ikony strzalek dokonujemy stopniowego przesunigcia obrazu w wybranym kierunku.

g

Rysunel 24 Pasi

Zakladki

2akladki sg bardzo dobrym sposobem na zmieszczenie duze liczby elementéw na malej powierzehni
okna, jesli lylke mozna je logicznie pogrupowac, Migdzy zaktadkami mozemy sie poruszac, Klikajac
myszka

Pt satie e |05 A | wvkcertater | Mot bariows | Octvors daweh

Rysunet 25 Zakizari

Uruchomienie programu

Oplsywany system nosi nazwe Progman Kadry i zlokalizowany jesl w katalogu o nazwie

.\Prog. dry. Po A iu pracy — program zoslaje standardowo umieszczony w
pasku zadan o naslepujacej tkonie:

Ty

Peiganialetily

Rysunek 25 iiona pogiamu Progman Kadry

y ie systemu po ieniu kampulera r epuje po dwukrolnym klikmgcw ikony programu
Progman Kadry lub wybraniu przycisku Start na Pasku Zadan. W srodowisku Windows jest lo caly
dolny wiersz ekranu, centralny punkt slerowniczy syslemu sluzacy do przetaczania sie migdzy

Siross 237120
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Rysunel 29 Ohno informacie ¢ wh,

o Forparm fomal sarey oy pomyries!

Fysuneh 30 Otna povodzems 18jestiacy

@® w centralne| Bazie Danych (CBD) legalizacia programy odbywa sig po sironie fednoskd nadregdnel lus
w Dostp da done| Ikéw moze byé

Pierwsze uruchomienie w sieci

Slandardowe uslawienia (w przypadku instalacji jednoslanowiskowej) uruchamiajg serwer danych i
rozpoczynaja prace z programem. Gdy program bedzie korzyslac z serwera danych zainslalowanego
na innym komputerze w lokalnej siect, to nalezy zmieni¢ konfiguracje polaczenia poprzez przycisk
Konfiguracja palaczenia. Przycisk ten mozna wywotat poprzez rownoczesne wybranie klawiszy <Ctrl>
i <K> ma|gc wczesnie) wywolane okno logowania de programu. Program sam doda opisany przycisk
przy blednym polgczeniu komputerow.

Po weisnieciu przycisku Konfiguracja pojawi sie okno, w ktarym nalezy okreslic szczegoly polaczenia

. Rodzaj serwera — nale2y wybrac 2 listy odpowiednia opcje (w 2aleznosci od uzywanego
serwara — domysinie jest 1o Firebird),

Srera T4 180
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. Typ pofaczenia, — aby polaczyé sie z innym komputerem, na kldrym znajduje sie baza
danych, nalezy wybrac opcie TCPAP,

- Adres kompulera — w oknie tym nalezy wpisac IP komputera, na klorym znajduje si¢ baza
danych. Adres IP komputera /serwera mozna uzyskac poprzez wejécie w menu Narzedzia >>
Numer IPw programie Progman KADRY uruchomionym na serwerze,

- Scietka do zbioru - jest to Sciezka do pliku giéwnego pragramu. Nalezy podac $ciezke do
2zbioru znajdujgcego sie na komputerze, z ktérym ustalane jest polaczenie Domysinie sciezka
wyglada w nastepujacy sposéb C:\Program Files\Progman\Zbiory\Kadry.gdb

prempisdea ]
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Rysinele 37 Gino iKandig:

Po uzupetnieniu wszystkich pél nalezy zapisa¢ jac z przycisku ierdz Program polaczy
sig 2 baza danych znajdujgeg sig na Klory zostal w i

Slandardowo na plyle dolaczany jest Serwer bazodanowy Firebird 2.5 2. Domysinie Jego ustawienia
pozwalajg na prace w pragramie, bez koniecznoscl jego konfigurowania. Jezeli jednak Uzytkownik
chee zmieni¢ ustawienia serwera nalezy skontaktowat sig z serwisem technicznym oprogramowania
firmy Wollers Kluwer Polska Sp. z 0.0

(D w centralne| Boze Danych (CBD) usialenie icieiki pediqczenta programu do bazy donych adbyso sig po
stronle |ednostkl lub

Operacje dla zaawansowanych — Import danych z
pliku CSV.

Program i i ie danych bowych oraz aklualnego elalu pracownika z pliku
T.csv

. Import jest mozliwy tylko dla Platnika, w kidrym nie znajduja sie jeszcze dane kadrowe

. Plik powinien zostaé przygotowany wg specyfikacji zamieszczonej w: Pomoc >>

Najczgsciej zadawane pytania >> Jak nalezy zaimportowac dane z plikéw “CSV (pkl 6)

Opis pracy w systemie

Sirana 25 2 190
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- nalezy Kliknag na klawisz Nowy, co spawaduje uaktywnienie pol edycyjnych,

. nale2y wpisa¢ nazwe 1 haslo uzytkownika, oznaczyc prawa dostepu i kliknac na przycisiu
2Zapisz,

. wowczas na liscie pojawi sig nowo dopisany Uzytkownik.

Uzytkawnik bez peinych praw doslepu moze jedynie poprawit swo) kod wejéciowy do pragi 1, Nie
widzi on takze peinej listy U2ytkownikéw, a takze nie ma prawa dopisywania nowych. Dopisywaé
nowych maze jedynie uzytkownik z prawem doslepu o nazwie Administrator, lub przedstawiciel aulora
2najacy haslo wejsci (firmowe) do p

Aby ZmIEnIC ienia wy go Uz (moze tego dokonac jedynie administrator) nalezy
ietli¢ go na liscie i ie zaznaczyc iednie up ieni

=3 Odznaczenle fislaszka w pozycl <C'21> <, ity 7 > zablokule
E;O dosigp do zakladki skladnlkl plac w Elade.,
‘wazng

| Grpa ¥derdm s
T ]
LA Lt
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Rysurieh 33 Nadawans upraviien

|G) w Cw-u]nq Bazin Domeeh (CAD) worzonin ubyikgunican fety po sroela joduoithl nodragene] I
! odoje wtyts , e Mabrych bpdg sl

Progman Kadry

. Inslalacje programu,

- Rejestracja oprogramowania

. V ie Uz ikow — nadanie upl

. Wprowadzenie jednostak do rejestru

. Doslosowanie PARAMETROW programu

. Ustawienie kalondarzy dla grup pracownikéw (norm czasu pracy)

. i pr ikow — dane b

. Wprowadzanie etatow.

. Tworzenie histarii zatrudnienia

. Woprawadzanie i kantrola slazy pracy.

. L i kartolek yeh (dzieci, szkol bedania__).

. i i ie hislorii awansu d nauczycieli

. Rozliczanie czasu pracy (czas faklycznie przepracowany)

. Rej . iczanie nieob

. Drukowanie niezbednych formularzy, wydrukdw.

. Ger i ien | wy

. Eksport danych do Platnika (import danych z Platnika)

. Eksparl danych do SIO

- Eksport danych do Arkusza organizacyjnego.

- Przenoszenie karlolek do archiwum

- Archiwizowanie/odtwarzanie 2biorow.
Uzytkownicy — uprawnienia
QObsiuga haset polega na i iu nowego L i syslsmu nadaniu mu hasla i

iu jego L ien oraz iu dostepu do 1 p (w lgdy w

rejestrze ikéw jest ich kilku). Najwyzszy priorytet upi i ma ini Moze wy
kazda funkeje. Inni tylko te, do k!urych zostali ieni. Przed r i z lia syslemu
jeden z ikéw zostaje systemu, tzn, osobg odpawiedzialng za system ze

strony uzytkownika Wprawadza do systemu lisle osdb uprawnionych do korzystania z syslemu,
nadaje kazdemu identyfikalor {login) | podaje haslo. Ponadlo rozdziela zakres ich uprawnien w
ramach systemu (dostep do ptatnikéw oraz uslalonych operacji wykonywanych w systemie).

W celu dopisania nowego uzytkownika programu (nowe hasta wejsciowe)

Strona 27 2190
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deritgm po zologowoniu sie do aplikacii. W przypadku braku dostepu do danej opcji bedzie ono w kolorze
ktarym bez mozliwoici klikniecio,

Parametry haset

programu. Parameiry le ustawia Administrator, przypisujac dla y
z bazy Kadry gdb — Progman Place, Progman Kadry i Progman Zlecone i Progman Przelewy.
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Rysunek 39 Ckno Parsmetraw tuse!

Parametry ogdlne - sklada|g sie z nastepujgcych opcji

- lwarzenie logu z togowan do programu — zaznaczenie lej funkcji umozliw rejestrowanie
wszystkich uruchomien i prab uruchomien programéow ngman Place, ngman Kadry oraz
Progman Zlecone i Progman Przelewy przez Uzy y yeh
Logowania zapisywane sg w module Rejesir Logowar i zawieraia nasiepujace dane.

. - nazwa programu, do ktérego nastapilo logowanie, bad2 proba logowania,
. - login Uzylkownika,

. - Imig 1 Nazwisko Uzytkownika,

. - dala i godzina logowania,

. - numer MAC - karly sieciowej,

B - czy Uzy il i udato sig

(@ W Centralne| Bazie Danych (c0) i 5w hosel vz 6w leiy po sironle |ednostidl
lub w wyzaza yzacle hasel w
2okresle min. ich minimolne] dlugosc, liczby molych | wielkich Wer, cylr oraz znakéw specalnych.
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22k 35 Ckno Re,esiu togo.san

Gérna czgs¢ okna Rejestru Jogowart zawiera pola sluzace jako fillr zawgzajacy wyswiellone w dolnej
czescl logowania. Istnieje réwniez mozliwosé skasowania pojedynczych rejestrow poprzez przycisk
Skasuj lub {acznie wszysikich zapisow za pomaca funke)i skasuj wszysthie, ktéra wywolaé mozna
Klikajac na strzalke przy przycisku Skasuj

. blokada mozliwosci zapamigtywania hasla w oknie logowania — zaznaczenie tej apcji
powoduje kasowanie hasla w oknie logowania, co wywoluje konieczno$é wprowadzania hasla
Uz ika przy kazdym iu do programu,

. po ilu dniach hasla tracg waznos¢ — informacja o liczbie dni, po ktérych nalezy zmieni¢
hasio,

. na ile dni przed ufralg waznosc) pokazywat ostrzezenie,

. po Hlu dniach po utracie waznosci blokowaé konto,

. pozwalaj na p ie hasla po Ilu

. ponowne logowanie po okresie ilosci minut bezezynnosci,

2Ziozonos¢ haset:

. minimalna dlugosé hasla,

- minimalna liczba liter,

. minimalna liczba malych Iiter,
. minimalna liczba wielkich liter,

Stmna 29 2190
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Rysurei 37, Rejesie Flatmko.y - Paramety

Szczegdlnie wazng informacjs majacg wplyw na rozliczanie urlopéw wypoczynkowych nauczycieli
feryjnych i nieferyjnych ma  uzupelniony lub nieuzupelniony  fistaszek -
A, “ . W przypadku platnika zatrudniajgcego nauczycieli
feryjnych 1 nieferyjnych jednoczesnie wiw zaznaczenie mozna wprowadzic za posrednictwem Migjsca
p i gzku w Danych 1y

Zgednie z art. 64 Karty Nauczyciela przykladem placowki feryjne) sg szkoly (w organizacjl pracy,
ktérych przewidziano ferie letnie i zimowe), a nieferyjnej — przedszkola (35 dni urlopu
wypoczynkowego)
Dla kazdej placowki nalezy wskazaé odpowiedni % skladki na ubezpieczenie wypadkowe, klore
zmienia sig zazwyczaj w kwietniu, Pole to, pojawia sig lylko w przypadku gdy w rejestrze jest wiecej
niz jedna jednosika

Klucz raportow Jednostki — w zwigzku 2 art. 30, Karty Nauczyciela program Place, umozliwia tworzenie
i wysylanie raportéw do programu Baza Analiz Wynagrodzeri Nauczyciel. Klucz siuzy do identyfikac)i,

jednostki otrzymujg go od JST korzystaja ) zZ naszego apr ja (BAWN firmy Wollers
Kiuwer Polska Sp. z 0.0.). W przypadku zespolu rozliczaj; j i gce w jego sklad
Klucz wpr w Etacie F ika w Miejscu ient 3zku.

W przypadku gdy platnik jest osoba fizyczna (co ma wplyw na eksport do Plalnik i dane w
formularzach PIT - nalezy wprowadzic réwniez imie, nazwisko, date urodzenia oraz PESEL.

Tu réwniez okreslamy katalog eksporlu danych do programu Plalnik oraz do Narodowego Funduszu
Zdrowia. Mozna wprowadzic réwniez e-mail. Ostatnia zakladka zawiera konlo bankowe platnika,
mozna dopisac 10 kont bankowych po kliknieciu na klawisz Edycja konto bankowych i Nowy.

Progman Kadry

. minimalna liczba cyfr,

- minimalna liczba innych znakow.
W oknie Parametry hasel istnieje mozliwoS¢ wykonania kodowania haset za pomocg przycisku Wigez
kodowanie hasel. Funkcja ta speinia wymagania wynikajgce z ustawy o ochronie danych osobowych,
UWAGAI Operacija ta jest nieodwracalna, w zwigzku 2 tym, nalezy przed zastosowaniem kodowania
wykona¢ archiwizacje zbioréw. Kodowanie odbywa sig dla ich pr ow korzystajacych z
bazy Kadry.gdb. Przed wykonaniem ia wymagane jest ie pl ow Progman
Kadry, Progman Zlecane, Progman Place, Progman Przelewy

® W Cenralne| Bazie Danych (CBD) dostep do Relesiru logowar lezy wylqcznle po sironie (ednostki
lub wyznoczenege Administeoloro. Jedynle Adminksirater systemu moze pode|rzet zaokres logowan
dosigpnych w Refesirze. Opcja la |es) nlewldoczna dla Uzytkawnikow.

Rejestr ptatnikow

Pa  zair p nalezy wpl ¢ przynajmniej jednego plalnka (jednostka w
rozumieniu przepiséw prawa podalkowego i ubezpleczeri spolecznych) Ewidencja pracownikbw
prowadzona jest w abrebie platnika i w  przypadku kilku ptatnikow,

dane dotycza olnych 6w w osabnych karlolekach Nalezy, zatem za
pomoca przyciskdw nawigacyjnych (znajdujacych sie w gome) czesci okna) lub w opcji Kartoteki >>
rejesir pi ! ic platnika (wybierajac klawisz funkcyjny Nowy - znajdujacy sie w
gornej czgécl okna). Zbudowana jesl cna 2 trzech zakladek: Dane podstawowe, Paramelry, Konto
bankowe.

Nalezy pamieta¢ by byly one zgodne z danymi wprowadzonymi w programie Platnik w rejestrze
jednoslek, Niezgodnosc danych spowoduje brak ich identyfikacji w lrakcie imporiu dokumentéw w
programie Platnik.
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2wrécic uwage nalezy rowniez na imie i i osoby i za obli i pobieranie
podatku — wyk w trakcie ia PIT 4, PIT 11, PIT 40
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ysunzk 3 Okno Rejesly Plalmxow — Konte bankoiwe

Karloteke Platnika mozna poprawic i uzupelnic — sluzy do tego celu klawisz funkcyjny Popraw Do
usuwania plalnika shuzy klawisz Skasuj — nie jest jednak mozliwe usuwanie ptatnika, do ktérego
przypisani sa juz pracownicy

(@ W Cenlralne} Bazie Danych (CBD) ienia dotyczqce Danych p: ych fednosik oroz numerdw
ll(onl bankowych uslalone sq odpowiednio przez [ednostke lub w Ich
ledycla moze byé zablokowana dia Uzylkownikéw programu

Wybdr pfatnika do kontekstu

Dopisywanie pracawnikéw odbywa sig w obrebie wybranego platnika, dlatego lez prace nalezy zaczat
wiasnie od wprowadzenia platnikéw, a w dalszej kolejnoscl pracownikéw.,

Przycisk Wybierz do kontekstu umazlwia wybor platnka, dla ktérego bedg wykonywane w
programie wszyslkie czynnaosci 2wiazane z obslugg pracownikéw, Po dokonaniu wyboru wszystkie
funkcje programu sg wykonywane w obrebie danych wybi platnika. Uzy i 1 moze
wskazac kazdego z ptatnikaw, do klarych posiada uprawnienta

Aby wybrac platnika do kontekstu nalezy :

. Z menu Nawigacja wybrac Rejestr
. Platnik, ktory aktualnie jesl wybrany do kontekstu jest pod§wietlony,
. Aby dokona¢ zmiany platnika nalezy go wybrat (zaznaczy¢ myszka) a nastepnie kliknac

przycisk Wybierz do kontekstu

Strers 121190
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Rysunek 39 Rajestr plalbikow

® W Cetiiralie| Baxia Danych {CBD) dosigp Uzytkowniko do danego Plamika okieslony Jest przez jednentig
[nedregdsg b wymecesags Admisisirarera.

Menu gtéwne programu

- 8 ) - &.n8c
Rysunelc 40 Pasek menu programu Progman Kadry
Po uruchomieniu programu pojawia sie okno giéwne zajmuj; caly €l i ig ekranu.
Okno lo jest miej 2z ktérego jest wit polecer;, yczni
2li do ia dla ikow, Panizej i 53 ie pozycie menu
programu Progman Kadry :
= NAWIGACJA:

o Rejestr platnikaw,
o Osaby/Etaty,

o Archiwum,

o Wydruki,

o Zeslawienia,

o Zamknij

« WIDOK:

o Okno nawigacyjne,

]

Pelny ekran

Progman Kadry
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= FORMULARZE:
o Formularze Gléwne:

Zmiana wynagrodzenia (angaz),

Umowa o prace,

Porozumienie zmieniajgce umowe o prace,

Swiadectwo pracy,

Zmiana stanowiska,

Informacija dla pracownika,

Zaliczenie stazu pracy do .wyslug lat’,

Przyznanie dodalku za staz pracy,

Nagroda jubileuszowa,
= Zaswiadczenie o wynagrodzeniu,
= Zaswiadczenie o zatrudnieniu,
= Zapytanie o karalnos¢
o Zakorczenie pracy - rozwiazania:
® W zwiazku z osiggnieciem wisku smerytalnego,
® W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi,
» Wedlug porozumienia stron,
= Nawiasng progbe,
= Wypowiedzenie umowy o prace,
« Przeniesienie w slan nisczynny.
o Druczki dodatkowe:
= Mianowanie,
= Slubowanie,
= Powierzenie stanowiska,
* Skisrewanio na badania,

Udzielenia urlopu zdrowotnego,

= Udzialenie udopu

Udzielenie urfopu bezptatnego,

Przeniesienie (do innej jednostki),

Ustalenie dodatku motywacyjnego,

= Zasilek na zagospodarowanie,

= Ekwiwaleni za niewykorzyslany urlop,
= Powierzenie zastepstwa,

® QOsSwiadczenie o przeszkolenlu,

- O ie, ze jest sig

® Nadanie slopnia nauczyciela konlraktowsgo.
» NARZEDZIA:
= Eksport do Platnika,
Eksport do SIO,
@ Menadzer formularzy,

o

o

Kreator dodawania nieobecnosci,

[

Kreator dodawania budzetu zadaniowego,

o

Symulatar wynagrodzen,

L]

Numer IP,

o

Archiwizacja danych,

o

Dodatkowe,

o

Eksport do programu Arkusz Organizacyjny,
Eksport do EDU,
Import z EDU,

o o o

Import danych z programu Platnik,
= Import danych z Ka2 (SAMSON),

@ Import danych z Ka2 (kedry),
@ |mport CSV,
a P ie Urzgdow Y

s USTAWIENIA:

o Opcje wygladu,

a Konfiguracia polgczonta,

@ Podpowiedzi przy uruchamianiu,

@ Pylanie przy zamykaniu,

o

Uzytkownicy,

3

Parametry:

Lewea M 2190
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o Dane placowki,
> Sktadniki ptac,
o Kalendarzsharmonogram,
o Tabelka MEN,
o Paramelry dodatkows,
o Stawki dodatkowe,
o Paramelry rejestru plikow,
o Klasyfikacja budzetowa,
o Klasyfikacja zadaniowa

° SELOWNIKI:

Grupy skladnikéw,

o

o Grupy kalendarzows,

o

Miejsca pelnienia abowigzku,
inne wolne
= POMOC:

a

o

Tematy pomocy,

o

Najczgéciej zadawane pytania,
2Zglo$ problem,

o

o O programie
Rejestr operacji

W systemach Progman Kadry oraz Progman Place utworzono mechanizm Rejestr operacji w miejscu:
menu gome Uslawienia >> pozycja Rejeslr operacji.

Simea 362100
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W oknie Rejestr operacyi ewi jonowane jest wp ie nowych danych oraz ich edycja w

syslemach Progman Kadry | Progman Place wg poszczegélnych kryteriow (wg ktérych mozna
filtrowac lisle zdarzen)

Program (dane wprowadzone przez Progman Kadry ezy Progman Place),
Login, Nazwisko, Imig (osaby, z klérej konta dane zostaly wprowadzone/zmienione),
Dala, Czas wprowadzenia danych,

Zrédio , czyll nazwa Ju

ych informacji,

Opis zdarzenia (czyl opis, jakie dane zostaly wprowadzone/zmienione)

W oknie Rejestr cperacji zapisane zoslang operacje dotyczace zmian m.in. w oknach: Etat

pracownikaw. Nieobecnoéci, Parametry, Informacje dodatk . Konta Uz: icy, Rejesir

platnikéw.

w pracy jed $ w sy ie Progman kadry oraz Progman Ptace, w celu
yS aktualne| hsty i 1ych zdarzen nalezy uzy¢ klawisza Odswiez.

W celu wydrukowania lisly zarejeslrowanych zdarzen nalezy uzy¢ klawisza Drukuy

UWAGA! Okno Refestr operacji dostepne jest tylko dla Uzytkownika, ktory otrzymal uprawnienia
Adminislratora

TSl
Inlormacie nl. zmarzer
i sreis) o4 20031715 do JO15- 216
— — = R ST T
o T T o S TR | ireee
we | s ——— = 3 Lwt | Georoms.
e | oomwia e~ . PR I~

UWAGA! W zwigzku z dodaniem powyzszego mechanizmu, w lolderze instalac)i systeméw Progman
Kadry i Progman Place (ciezka domyéina: C:\Program Files (x86\ProgMan\Zbiory) automatycznie
ulworzone zostana pliki EVENTSJOURNAL.FDB i EVENTSJOURNAL.FD_, Zapisywane do nich
beda informacje datyczace rejestru operacii

Sowa 3T £ 100
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predefiniowanymi ikarm i rozliczye s¢ 0 Wiasne definicle mozna
wprowadzic pozniej, kiedy lepiej poznamy system.

Skladniki dzielg sig na cztery kategerie glowne, inne dodalki, ZUS : polracenia

Skiadmik: gidwne stuzg do okreslenia wynagrodzenia podslawowego wystepujacago w liscie glcwne]
e 53 w elacie pr e aL nie w trakcie ynagradzenia (listy

gléwnej)
Inne dodatki niekaniecznie wyslepuja w liscie glownej i nie sa przenoszone z elatu pracownika, naleza
do nich np. nadgodziny, premie dodalkowe tp.

2ZUS - skladniki naliczane przez system automatycznie w obrebie calego miesiaca rozliczeniowego a
nie tylke pojedynczej listy (rozwigzuje to problem roznic groszowych, dzieki czemu wystgpuje
2godnosc z raportami DRA

Potrgcenia - skladniki iejszaj wynagrodzenie. W par i i Gw mozna
2aznaczyé <przenosi¢ na nastepny m-c> co spowoduje przenoszenie ich gdy zaslosowana zostanie
opcja <przygoluj m-c> w Placach,

Z poziomu programu Progman Kadry mozna jedynie zmieniaé nazwe oraz skrot skladnika, pelna
funkgjonalnosé Parametréw skladnikow dostepna jest z poziomu programu Place, gdyz osoby
naliczajace wynagrodzenia mogg dokonywaé zmian w tej opcji {pod warunkiem, ze maja takie
uprawnienia).

Uzytkownik w zaleznosci od polrzeb moze twarzy¢ i deﬁnlowa: wlasne grupy skladnikow, w

przypadku slosowania rozb ych syslemow r wy (np. Strazy
Pozarne)). Pracownkow w Etacie na zakladce i plac przypisuj powiednig grupe
skiadnikow.
TS
—
e ———

Rysune 32 Passmotry sslimioy
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® w Cen|ru|ne| Bazie Danych (CBD) dosigp do Relesiru operocis lety wylqenie po siranie [ednosiki

lub Jedynle syslemu mote podefrze¢ zokres
L ykonywomych dziolar dosigpnych w Relesirze, Opcia Ia |es! niewidona dia Uzytkownkéw.

Parametry programu

Wazna czynnoscia, klora nalezy wy ¢ przed i wpr i ikéw, jest
dostosowanie programu do pracy zgodnie z potrzebami placowkl W tym celu program zostat
wyposazony w opcje doslepne z menu gornego: Ustawienia >> Paramelry >> Dane placéwki,

iki plac, K: , Tabelka MEN, Paramelry dodatkowe, Stawk: dodatkowe,
Klasyfikacja budzelowa, Parametry rejestru plikow lub za po$rednictwem okna nawigacyjnego
(znajdujacego sie po lewej slronie ckna gléwnego)

Parama

Shasrdiovac

Kalmiyr ey

Tabeka MEK

Paraneiry dodathovs

Ty
=8

Alawk | dodwkore

wemace Pwamaty

](D w Cenlrulne[ Baze Danych (CBD) dostep do okreflonych Parametréw programy nadaje. jednostka
Y y

Sktadniki ptac

Dawoelna ilos¢ w pelni i wych przez uz ow pozwala na rozliczene
majgcych skomplikowane i rozbudowane systemy oparte na bardzo duzej ilosci sktadnikaw. Sktadniki
- parametry ja na dowolne ie wynagrodzeri pracownikow. Dodalkowo skladniki

mozna przydzielié grupom pracowniczym - dzigkl czemu rozliczanie wynagrodzen wedlug réznych
zasad (stawki godzinowe, kwoly bazowe) jest szybkie i latwe. Syslem daostarczany jesl do klienla z

Strona 38 2190
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@ W Ceniralnel Bazie Danych (CBD) dosigp do Skladniksw plac posiade wylqcnie |ednosika nodrzedna lub
o usiala spossb naliczania odpawlednich skladniiw oraz ich
widocznasé w karlolece placowei. W przypadku pylon sw plac nalezy je kierowaé do
[ednostkl nodrzedne]

Kalendarz/harmonogram

Kalendarz/Harmonogram — lo graliczne przedslawienie normalywnego czasu pracy z uwzglednieniem

$wigt, wolnych sobdt i wolnych niedziel, dla indywidualnego pracownika lub dla okreslonej grupy
0 ia: r ia czasu pracy oznacza S¢ przez

W2 WYpr iem’ rozkladu no ywnego czasu pracy na dany okres rozliczeniowy.

Kalendarz ulatwia planowanie, rejestracje | kontrolg czasu pracy. Istnieje mozliwosc zdefiniowania
indywidualnych harmonogramow pracy dla oséh pracujacych w réznych systemach (ciagly,
brygadowy). Mozlwos¢ zalozenia kalendarzy wzorcowych dla roznych grup pracowniczych
przyspi prace z Dzieki ym opcjom porr , planowanie czasu
pracy moze odby¢ sie szybko za dowolny okres | dla dowolnej I'osci pracownikow. Mechanizmy:
kopiowania lygodnia pracy, zaznaczania okresu i gedzin czasu pracy planowanego pozwalaja na
oplymalizacjg czynnosci zwigzanych z rejestracia nomn czasu pracy. Automalyczne wprowadzanie
godzin normatywnych i nocnych do ewidencji czasu pracy czyni prace z programem latwa i
przyjemna

Deslep do funkgji Kalendarza odbywa sig za pomoca klawiszy funkcyjnych: Nowy, Popraw, Skasuj
Za(w‘erdz Anuluj, a |akze za pomocy podrecznego menu, e przez
r i myszy w Slonym miejscu ekranu. Po prawe| stronie znajduje sig
rowniez klawisz Pomocnicze, za pomoca kitorego mozna uslawié wolne soboly, niedziele, dyzur oraz
wykonat operacje grupowe, Infcrma:]e le sg wykorzystywane podczas naliczania wynagrodzenia
(szczegdlnie w przypadku zalrudnie lienia w trakcie miesia D ie planu pracy jesl
glownym zadaniem te] czesci programu, Jest to istolne zwlaszcza w przypadku skomplikowanych
harmonogramow pracy np. stréza.

Po zdeﬂnluwanlu kelendarza/armonogramu  pracy, nhalezy go
= ikew, W 0o
= nalaty z listy wybrac odpowlednlg < ool (dla Kiore)
) Y €zas pracy)
wazne

W rozdziale Najczesciej zadawane pytania opisano na przyktadach lworzenie kalendarzy dla réznych
pracownikow (nauczyciela, dozorcy, adminislraciji)

Dopisywanie grupy j

Dostep do opcp dopisywania grupy kalendarzowej uzyskuie sie 2z poziomu Kalendarza
/F i Etafu p ik oraz opcji Stowniki Grupe kalendarzows mozna utworzyé
indywidualnie dla jednego pracownika (ze wezgledu na specyfike jego czasu pracy) lub dla grupy

Stmna 40 2190
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pracownikéw wykonujacych prace w tych samych yp: 1 0sob zatr

Np. w
na caly etat i pracujgcych w godzinach od D8.00 do 16.00 nalezy UMOI’ZyCMWI
w elacie kazdego z nich wybrac jg

W gérnej czesci okna Kalendarz nalezy wybrag ikane z ksiazeczka

| Grupa kalendarzawa  Etat 1/1, adm. 1 obs! 08 00-16:00

@

W oknie, klore sie pojawi poprzez klawisz Nowy nalezy dopisaé odpowiednie grupy kalendarzowe
Ponizej przedstawiono sposéb tworzenia kalendarzy dla ) grup kal

Yy

[

Rysunsk i3 Ckro domsyiana grip, xalendaizsne;

Archiwum grup kalendarzowych

Ze wzgledu na ie grup kaler ych 3cych wyzr kil y go czasu pracy
dla indywidualnego p ika istnieje moz ¢ iesienia nie u2ywany|:h juz grup do archiwum
Za pomocg opcji  Stowniki, Grupy kalendarzuwe lub bezposrednio w elacie czy w opcji
Kale ‘am po wybraniu od grupy i kliknigciu na Popraw, w dalnej czesci
v Archwum

nalezy zaznaczyé i kliknaé na ierds je to ie w etacie

pracownika tylke uzywanych grup kalendarzowych (bez grup przypisanych do pracownikéw juz
zwalnionych),

Rerme gy kakcrdartome]
bameca « arthivum

Rysurei 44 Olno przenoszena nazey grupy kalerdarzos e) 2o sichisum

Operacje grupowe.

Doslep do Operacji grupowych mozliwy jest po wy it w oknie K: h Klawisza

g
Sluzg one do wpl ia wolnych sobdl, niedziel i $wiat dla zaznaczonych grup

Sirona 41 2190
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kalendarzowych. Mozna rowniez doltrze¢ do operac)i grupowych poprzez prawy klawisz myszy w
polu kalendarza

Ut e | Mims | Zatey

Rysunein 15 Cpeags gupove w <Kalendaize>

Aby wprowadzi¢ wolne soboty, niedziele i Swigta (na caly rok) nalezy:

. klikngé na klawisz P icze w oknie kalandar ]
. w oknie, ktare sig pojawl nalezy wybrac w dolnym rogu klawisz ustawsenia cykliczne,
. wybraé wzorzec Roczny i poprzez wp i iedni dnia i

dokonuje sig zapis listy dni $wigtecznych w danym roku (puprzez klawisz Dodaj dodawane sa
poszczegolne dni),

- w dalszej

ybi y jost wzorzec 1y iowy,

Rysunek 16 Ustawtenia cyiicana

-
e
o Lty [
Ry ot
s
Conster

[ Qo |

Rysunele 17 Clno wwprov.adzama wolnych ani
- Nalezy zaznaczy¢ Sobota, Niedziela kliknac na Dodaj,
- Po wprowadzeniu peinej histy dni i $wiat wolnych kliknaé na Zamknij,
. Po powrocie do okna Operacje grupawe i ¢ grupy k , dla
ktorych przypisy s3 j 16 uslawienia,
. Na koricu wyblerac klawisz Przypisz - w lym momencie program na caly rok dla
grup kal Y prowadzi. wolne Swieta, saboty i niedziele

C: ie calej grupy

Isinieje mozliwosé czyszezenia ustawiert godzin i dni wolnych dla wybrenej grupy kalendarzowej po
Kliknigeiu na ,Tab", ,Cil” i ,U" pojawi si¢ dodalkowy Klawisz Czyszczenie roku. Nalezy zaznaczyé
i i 3 grupe kaler q i klikngc na C; ie roku, pojawi sie komunikal,
nalezy wybra¢ odpowiednig odpowiedz TAK/NIE.

Rysuneic 48 Dkno operacy g 2z dodatkosym = roku

2 ERAmET R nTET
e

Bysunelc 9 Okna potwmerizent Jolyczqce kasowants wskazan dia giupy holendarzcive)

Bl 431190

S 432190

Progman Kadry

Tabelka MEN

Syslemy Progman Kadry i Pregman Place wyznacza wynag| i i dla ieli na
podslawie Tabeli MEN, ktora miesci sie w opcji Ustawienia >> Parametry >> Tabelka MEN

L ma i p dzania zmian slawek w tabeli. Po recznej zmianie

slawek istnigje iwosc i plsow w histaril etatow poszc.zegolnych

pracownikéw. Gdy ni X Ei i b

gﬂﬂ_w Drugl sposub akluahzacjl tabell dolyczy sytuacjl kledy w wymku zmian w
sie ie stawki w labeli. W tym przypadku nalezy skorzystac z opcjl

Aktualizacja tabeli — program automalycznie (obligatoryjnie) utworzy zapisy w historii etatéw u

kazdego z pracownikéow.

= aenavey

Rysunelt 50 Tapala MEN

Przed zaktualzowanlem ela|6w pragram Iworzy kuple bazy — ktora w
= posiacl sp pliku Jest w
=~ | S? do g np Kadry.
wazhe =

Wiecej informacji na temat zmlany tabeli MEN uplsann w rozdziale Najczesciej zadawane pytania,
Zmiana

Y

@ W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) aktualizaclg Tobell MEN wykonue jedynie jednosika nadrzedna lub
wyznaczony Administrator.

Parametry dodatkowe

Opcja P: y dodalk {L ienia >> Parametry >> Parame[ry dodatkowe) pozwala na
ustalenie granic nalit ia dodatku 4 na ir (ze wzgledu
na réznorodnosc stosowanych granic). Jest tu rowniez zdefiniowana scie2ka dostepu do edytora
tekstu, kidra [ jest do progi WordPad. Jezeli dysponujg Parstwo innym

Sirona 44 z 130
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Y (bardziej p j mozna dokonac zmian. Tu réwniez 2definiowana jest maska konla
b —-wecelu kont bankowych pracownikéw i jednostek
w 1 ji ia w |ednej | kilku j wchodzacych w je) skiad (np

Zespdl placéwek...) istnigje réwniez mozliwosé wpisania % skladki na ubezpieczenie wypadkowe w
miejscu pelnienia obowigzku.

P - cmn e,
e T T —

[@urm - e ot g i
e e 1
Rysuriek 31 Paramarry dodatiove

Ze wzgledu na réznice wystepujace w przypadku wyplaty nagrody 1ub|leuszowej dla pracuwmkuw
platnych wg labeli MEN i stawki mi: jia % dla

stawkg miesigezng  Natomiast % dla nauczycleh zgodny jest z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnla 3010 2001 r. w sprawie szczegolowych zasad ustalania okresow pracy

i Innych okreséw up j3cy yciela do nagrody jubi j oraz zasad jej obliczania i
wyplacania,

Wszyscy pracownicy zaewidencjonowani w programle Progman Kadry rozliczani sa za pumocq

raportu ZUS RCA r i \slmeje i ia w danych ych przez
raport ZUS RZA, w ywnieni: j opcji w y
Na zakladce Urlop dla nauczycieli feryjnych jest mozliwoéc a isania wielk
wymiaru urlopu dla nauczycieli feryjnych. Wpr s3 réwniez al ie okresy ferii
zimowych

St 462 100
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Progman Kadry

ety
"“““-—,-"

-
.“n.",.""““""“.........,._ sl

R/sunzk 52 Parametr; dodatiaiie >> Naucz, ¢ 2y

@ W Ceniralne) Bazie Danych (CBD) fema programs dotyczq 5w dodatkowych lezq po
ironie |ednosiki i lub Jedynie Admini systemy moze dok ¢

zmlan w zakresle ustawler systemw. Opcla ta moze byé zablokowona dla Uzytkownlkaw.

Stawki dodatkowe

Opcja Stawki dodathowe (Ustawienia >> Paramelry >> Stawki dodatkowe) pozwala na zapisanie
slawek dodalkowych takich jak np. za specjalizacje, za pasladame klasy tyenersklej przydatnych

podczas ia placy. Wp rowniez ia naj j krajowej placy
{sluzy jako podstawa do nallczama nadgodzin dla nieklérych pracuwmkow w zaleznoscl od ustawien
w opcji Paramelry nali ikow dolyczacych in).

Al a2 qapvia s
500271 ten0a
000
Hairiza aca “ tabet” G semrvrech
1 e e 0 2o0m
Dimumenta  @000n ot v (ooycy pamada g |
oty bazmw)

szt e trunera s000 7 190002

Rysunelt 53 Sta ia dedathon 2

@ W Cenralne| Ealle Danych {CBD) dostep do Stowek dodatkowych moze lezeé wylqcznle po sironie
ednostki lub Opcla ta mote byé zoblokowana dla Uzytkawniksw.

Klasyfikacja budzetowa

Opcja K 7] (L ienia >> Paramefry >> Klasyfikacja budzelowa) posiada
dodatkowe funkcie Paragrafy oraz 4 cyfra paragrafu (finansowanie) w celu usprawnienia pracy
2wizzanej z uzgadnianiem zapiséw na kontach ksiegowych.

L ik ma mozliwosc i ia listy: Dzialy, Rozdzialy, Paragrafy i 4 cyfra paragrafu poprzez
funkcje Widocznosc Podséwietlajac konkretng pozycie, odznaczajac fistaszek w polu Widocznosé
dana pozycja 2ostaje ukryta {niewidoczna) na tiscie

B - RN I R
W Kl b bt hf;!_dj

tfsadrady

v
#
.
.
4
v
i
r3
r
.
.
.

Uzytkownik ma mozliwos¢ fillrowania danych poprzez wybranie odpowiedniej opcji z listy: Pokaz
wszysthie, Pokaz widoczny

A Klasyfikacja budzetows

Parmad Cyha pragratu
801 i1 xz L]

Rysunelc 55 Krasyfikaea piidzefon

W Skiadnikach plac (Place >>Uslawienia >> Paramelry >> Skladniki plac) w sktadnikach:

Strona 47 2190
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= Pracodewca emerytalne nr 121,
s Pracodawca rentowe nr 122,

s Pracodawca wypadkows nr 123

Paragraf oraz koszl jest przypisany pa stk i nie ma mozliwosci edytowania tych pol

L 7 5 5

W miejscu £ksport do Finanse DDJ (Narzedzia >> Eksport do Finanse DDJ) przypisane zostalo
domyslnie rozksiggowanie skiadnikow

s Fundusz Pracy,

« Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

e Fundusz Emerylur Pomostowych
Mozliwe jesl jednak edytowanie pol Koszi, Paragraf z doslepnej listy.

Soopnn 48 £ 190
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Miejsce pelnienia obowiazku (Etat >>Dane o etacie) nalezy do danego miejsca pelnienia obowigzku
przyporzadkowac odpowiedni Dzial oraz Rozdzial w tym celu nalezy :

» klknaé ikone Wybierz w celu i powiedniego Dziafu i R jatu do

Miejsca pelnienia obowigzku,

[P——r—

Sysunew 33 Wajsce peimema sho v 3ziu

@ W ceniralne) Bazie Dunych (CBD) motllwaié edycji Misjsc Pelienla Obowlgzku mose lezet wylqeznle

po siromie Jednostke w zaleznoici od uprawnied nadonych
[Uzytkownlkom,
= w oknie ikacy: ¢ na iedni Dzial, kolejno na zakadce

Rozdzialy klikajgc w wybrang pozycje i zaznaczajgc opcje Wybierz

Bysunsk 33 Kiasylikac budrelowa

Semma 49 1190

Progman Kadry

— by s T

Pysunek 50 Dk lowne. Osoby Elaly

W oknie giownym Osaby/Efaly istnieje iwosc zapisywani ywania keotkich nolatek
przypisanych do konkrelnego pracownika. Aby dokona¢ wpisu nolatkl nalezy podéwiellic pozycje z

imieniem i nazwiskiem pracownike, klikna¢ dwukrotnie w drugiej kolumnie od lewej strony. lkona
oznacza wpisang notatke

BS Osoby/Erary SR A ]
PO & ter e e

: o e i iy EEuE
e e ——— ; e =
Ol —— 7o e 5

I T b Rl do -

g o v e mbeeisvensiid | o ” n

Rysunzik 31 Ckiuo ¢jioenta — mmeisce ipisu krotkiey notati 1

Progman Kadry

Parametry rejestru plikow

Opcja iwia ustalenie go rozmiaru zapisy go do bazy pliku,

Kartoteki osobowe

Kapital zawarty w zasobach ludzkich jest bez walplenla Jednym z glowny:h atutdw wspelczesnych
placowek oswialowych {i nie tylko). Aby y ludzkimi i jest
wystarczajgco szybki dostgp do informacji na temat posiadanych kadr, a lakze mozliwosc
wielowymiarowego analizowania lych danych. W warunkach ciagle zmieniajgcych sie przepisow nie
jest lo latwe

Program Progman Kadry uwzglgdnia powyzsze polrzeby. Jego centralnym elemenlem jest Kar(oteka
na wp nie, i akluali e i o h
Uzytkownik sam decyduje o tym, jakie informacje i o jakim stopniu s2czegolowosci sg mu potrzebne

Na danych ych w j mozliwe jest tworzenie roznego rodzaju

zeslawien i slatyslyk Dane o przebiegu zalrudnlanls mugq byc na puyk.ad podstawq do analizowania

i planowania $ciezki kariery o iajq z kolei okreslenie

polrzeb szkolenlowych Na podstawm zarejesirowanych danych progmm aulomalycznia generuje
i i oraz ki GUS

Steen §1 2 190
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Dopisywanie i edycja danych osobowych

Dostep do opcjl wp ia danych k slg poprzez przycisk nawigacyjny
Osoby/Etaty. Po wybraniu tej opcji zostanie wyswuallone okno podzielone na dwie czescl

. czgsc gorna zawiera je pi wnikow — ich dane b [ :

. czesc dolna zawiera Jg elalow, ktdre i 53 do konkretne| oscby.

Dopisywanie nowej osoby nastepuje po wybraniu klawisza funkcyjnego Nowy umieszczonego w
gornej czesci okna gléwnego

Jesli pole nie dolyczy konkrelnej osoby (np. przy braku drugiego imienia) to pozostawiamy je puste

Podezas dopisywania pracownika nalezy uzupelinic nastepujgce dane osobowe :

. nazwisko (pole musi by¢ wypelnione},

. plerwsze imie (pole kontrolowans listg dynamiczna, pole musi by¢ wypelniane),
. drugie imie (pole kontrolowane listg dynamiczna),

- numer akt (pole jest kontrolowane przez system pod wzgledem jednoznacznosc w bazie),
- imie ojca (pole konlrolowane listg dynamiczna),

. imig matki (pole kontrolowane lista dynamiczna),

. nazwisko rodowe pracownika (dla me2atek panienskie),

. nazwisko rodowe maiki,

. data urodzenia (rok, miesigc, dzien),

. miejsce urodzenia,

. plec {mozliwos¢ wyboru ze slalej listy),

. by | (pole kor Iistg dy

Sirona 522190
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Rysunek 62 Ckno kartoteks gidwnej 2 danynn osobowynu

- Zaktadka Dane podsiawowe:
o PESEL (wpisywany bez spacii),
o NIP (wpisywany bez spacii),
o seria i numer dowodu { wpisuje sie bez odslepu ),
o data wydania, przez kogo wydany, dala waznosci,
o Nrpaszporty, przez kogo wydany, dala waznosci,

Progman Kadry

> Stopieri lekki
* Zakiadka Adresy

Adres zameldowania/zamieszkania:

1
i W e e, .—__q"L__ ' i

. Zakiadka Urzad Skarbowy i ZUS, Rysunek 63 Okno kartoleki glowney zawierajace adresy
o dane o Urzedzie Skarbowym,
» 2us: ° j {pole listg
o kad tytulu ubezpieczenie, o kod pt y (pole z
o Narodowy Fundusz Zdrowis, o ulica (pole kantrolowane lista dynamiczng),
i 5
> Emeryt/rencisia, o numer domu / numar meszkanio,
o Nremeryturyfrenty. ® telefon,,
Fe Niepelnosprawnosé: -] telefon komérkowy
ji i ia do PIT,
o Stopien znaczny, e opcja Uzyj adresu zameldowania do P!
o Stopiefi umiarkowany, & Adres do korespondencii:
Sirona 632180 Sirana 64 2160
Progman Kadry Progman Kadry
o igj ¢ (pole lislg i j p i Dla pi iké ktorzy po raz pierwszy podejmujg
& kod (pole z ) i lala z poziomu ia zostang i i w stazu
v Al 4 do urlopu w oknie Elal/Slaze
& ulica (pole kontrolowane lista dynamiezna), Lista iaw Kartolece N . N
o numer domu/ numer mieszkania, NIEPEENE PODSTAWOWE — 0 LAT. i
o welewodzwe, PODSTAWOWE ~ —OLAT,
& L ZASADNICZE ZAWODOWE - 3 LATA,
° - SREDNIE OGOLNOKSZTALCACE — 4 LATA,
= el SREDNIE ZAWODOWE 5 LAT,
2 adres e-mei POLICEALNE — 6 LAT,
-] przycisk Skopiuj z adresu zamieszkania SZE ZAWODOWE .LICENCJAT” _BLAT,
FEANt pmcy claw | eren g e dach 3
Wkt ie WYZSZE— 8 LAT
Vol Pt o parry R 1 e B s
o Pt ORI ¥ L -
4§ = 3
. } = Konte-bankows — Zza pomocq opcll - mozna
hauceem, | 4 -y
- ¥ Z() | dostepdo kont
oy
g &) Lo
bl e .
Lo i I e
E‘T' fuasws eacdy fura Dtk o Wl ke .J x> :.'I ) _)
v Ppwr B
el L P iy | 1 bt it
e £ et 3 107 345 e TT 5 e
I BN MBI T b T e e ED

Rysunelt 64 Okno kerfolek: glowney zawierajace wyksztalcenie

® Wyksztalcenie:

o tytul zawodowo-naukowy,

o Specjalnosé glowna,

o Specjalnosé dodatkowa,

o zawod (pole listg dy )
o 0 iej $¢ (pole listg

° przebieg edukacji

W zwigzku 2 koniecznodcig zaliczenia okreséw nauki do stazu urlopowego istnigje w programie

go do urlopu na

w

Strona 55 z 180
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Rysunek 65 Okno karolek: glowne) zawrerajqce konto bankowa
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L L3

Dk e my it diera. 04 R §7

el 67 Zokiwdka roe s infostes:

W zwigzku z wymaganiami dotyczacymi ochrony i udostepniania danych osobowych dodano zaktadke
Dane tak, by 2liwic ewi je udostepniania lub sprzeciwu danych osobowych. Mazliwy
jest réwniez wydruk Raportu udostepniert danych osobowych, doslepny z opciji Wydruki.

Strona 57 2190
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Progman Kadry

st ygurs Ty 1 st vl

4 S

7 s 39 btk FE0E,
W Sprawe Gokumentacy (FZEtwarzana daych oxbawth ora? warnkow echneangch | organacypvch, Jakim
oY opOmiaGYE urzadiena | SystEmy nformatycoe, Shaace €O prietw arzana danych osbowych, 5 7

‘Sporzdzono o
Ty Vemiing
fens Lt
L TR

= data perwszeqo wpr Gwadzenia danych 0sobowych do Systemu 2007 01 0L

» LSy Kownk WITOw aTia]acy dane 05000we 4O SyStEmU. (ADMINISTRATOR) Jakubawska sneta

« rodio danch od osaby, e dane dayeza

o AL W P R KT, Er g e m ol 32 usL 10kt B USLawy T dhia 29 serpnis 1997
© chronie danych osobowyeh

«w2ydawnd sporzadzaley raport (ALMINISTRATOR) Jabubowska Aneta

«system nformatycany, 2a pomoca kbrego raporl sostal sparzadony Kadry 7 D002 firmy Pragman 5 A

« nfarmaye 0 oarCat, w FGUMENU art / kLo ustawy <brak damych>

Rysuneit 68 Rapor udusianiven danych oso0eych

Karloteka osobowa zawiera dane

dla

=l P w bazle progi KADRY. P sle do
-’i) pola odbywa sle za pomocq Kawiatury klawiszem <TAB>, do pola poprzednlego
Lo komblinac|a Kewiszy >SHIFT+TAB> (trzymajac Shift naclska sig klawisz TAB).

w D dane $nie posi go prawa jazdy

pooanmao

Aby przyporzadkowac znajomosc wybranego jezyka nalezy wybrac go z listy o nazwie Znajomoéé
Jgzykow > a pézniej klikngé myszka na odpowiednie tabell znajdujgce) sig z prawej strony, a
nastepnie wybrac odpowiednig strzatke.

Zasady obslugi operacji: pisy 3 iani ia na liscie dy i j, ktorg
kontrolowane s3 pcla kartoteki opisano w rozdziale Obsiugs list

P ie daty — Y z p
W calym programie, daly nalezy wprowadzac w okreslonym formacie zaleznym od ustawer
wprowadzonych w syslemie (panel sterowania > opcje regionalne >data > farmat daly krolkiej (rrr-

MM-dd). Mozna réwniez wprowadzic dalg bez korzyslania z kalendarzyka podrecznego

Bysunek 70 Katensarsys oxdaczny

W przypadku pojawienia sig komunikatu jak ponize nalezy sprawdzié czy prawidlowo wybrana jest
plec oraz ustawienia krtkiej daly sysiemowej, w panelu sterowania (powinno byé mr-MM-dd)

Rysunei 71 shti sledngg daly Liodzena

Przeniesienie pracownika do innej jednostki (z
etatami i ptacami)

Ewndencja pracownikow prowadzona jest w obrebie wskazanego platnika. Natomiasl w przypadku
kilku platnikew, wpi dane dinych platnikow w osobnych kartotekach. W
przypadku reorganizacji placéwki — lgczenie kilku szkél {plalnikéw) w jeden zespdl lub na odwrdt,
istnieje mozliwos¢ przeniesienia do nnej, J i. Program wo

przenosi komplelne dang kadrowe | placews do j jednostki. & liim one
usunigle,

Aby tego dokonac, nalezy.

Sirana 59 2190

= i Ld
Rysunzk 99 Zakiadka dodaikolie
Strona 56 2 190
Progman Kadry
. W oknie Osoby/Etaty Swiellic pozycje z imieniem i
. Klikna¢ prawym przyciskiem myszy,
. Z menu podrecznego wybraé opcje Przenies pracownika da innej jednoslki,
. W  kolejnym  oknie ¢ j stke $nigj utworzona w  rejestrze
jednostek/ptalnikow),
. Potwierdzi¢ wybar operac)),
. Kompletne dane kadrowe | placowe 2 aktuainej jednostki przeniesione zostang do
wskazanej,
. 2Z akiualnej jednoslki dane zostang usunigle

Istnieje mozliwos¢ grupowego przenoszenia pracownikow do innej jednostki, w takim przypadku
nalezy w oknie glownym zaznaczyt fistaszkiem pracownikow i dokonac operacji przenoszenia do
innej jednostki {(prawy klawisz myszy)

Kopiowanie danych kadrowych do innej jednostki

Inng opcjg mozliwg do lia w przypadku reorganizac)l placowki czy placowek —
jest kopiowanie danych kadrowych deo innej jedrostki. Po jej zastosowaniu przeniesione zostang tylka
dane kadrowe (bez placowych). W jednostce aklualne] pozostajg kompletne dane (kadrowe i
placowe)

Aby tego dokonag, nalezy

. w oknie O: swiellic pazycje z i i

. klikngé prawym przyciskiem myszy,

- 2 menu podrecznego wybrac kopiuj pracownika do innej jednoslki,

. w  kolejnym cknie wskazac jednostkke (wcze$niej utworzong w  Rejesirze

jednoslek/ptatnikow),

. potwierdzic wybor operacji,

. dane kadrowe z aklualnej jednoslki skopiowane zoslang do wskazanej,

. w aklualnej jednostki dane (kadrowe i placowe) pozostang
Istnieje mozliwos¢ grupowego kopi lia p ikow do innej | i, w takim przypadku nalezy
w oknie gtownym ye i pi ikow | dokona¢ operacji kopiowama do innej

jednostki (prawy klawisz myszy).

Winss 622190
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|34 Eksport do Excele

L@ Eksport do HTML'a

kspart do XML'a

Eksport do TXT

Przenies pracownika doinnej jednosti (2 etatami | placami)

Kopiu] dane kadrowe pracownka do mne) jednosti

Rysunai 72 Mevu pojrguzne 90 Kbxigens pravym Kaw szem mysty

Etaty pracownika

Bazowym elemeniem programu Progman Kadry oprécz kartotehi osobowej jest opis efatu — szerag
informacyi dotyczacych warunkéw pracy | placy. Jeden pracownik moze mieé kilka etatow w lym
samym okresie a kazdy z nich Jest oddzielnie deﬁnlowany | Mduczny w dolnej czescl okna glownego.
W ramach kazdego elatu pi jest i ia wielkosci etatu, wynagrodzenia,
zajmowanego slanowiska. Informacje dolyczace umowy o prace zostaly podzielane na nastgpujace
zaktadki tematyczne:

. Dane o stacie,

. Staze,

. Skladniki plac,

. slo,

. Inne,

. BO Nieob,,

. Zwolnienie

Strona 61 z 190
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. data do {do kiedy obawigzuje stalus),

- wielkos¢ etalu - ulamek okreslajacy wielkos¢ elatu np. 1/2 - dla adminislracji, lub /18 dla
nauczycieli - w przypadku polowy etatu),

- norma godzinowa miesieczna — nalezy wpisaé miesigczng norme godzin dla danego
pracownika,

- norma godzinowa lygodniowa — nale2y wpisac lygodniowg norme gadzin dla danego
pracownika,

. ilo$¢ godzin 2a dzien urlopu — nalezy wpisa¢ dobowg iloS¢ godzin pracy (zgodnie z
kodeksem pracy moze to by¢ 4. T § godzin pracy) dla danego pracownika, wedlug
wskazane] lloscl gudzm program wyznacza odpowiedni wymiar urlopu w godzinach.

od i etatu 3 normg jest 8, 7 osoby niepetnosprawne, 6
osoby niepeinoletnie),

. grupa EKD (do jakiej grupy ,statysly " nalezy p ik, np. s2kola p ma
Inng grupe niz przedszkale, czy inny zakiad budzetowy),

- forma umowy —mozliwasc wyboru z listy: na czas okreslony, na czas nieokreélony, na
okres probny, na zaslepstwo,

. i — zaj i przez pracownika {pole konirolowane lisly
dynamiczng),

. grupa kalendarzowa - ma islolne znaczenie przy prowadzeniu ewidencji czasu pracy,
mozna przenies¢ do archiwum nisuzywane grupy kalendarzowe,

. grupa i jna - j i j w ktdrej pi pracuje {wg listy
pomacniczej),

- pecjalizacj; i fjna — grupa ow klasyfikujaca ich do wiasciwych kolumn
przy eksporcie do Sy Informacji O j

. na polrzeby ptac uwzgledniaC ewidencie czasu pracy — nalezy odznaczyé fistaszek,
prugram autamalyczme wyliczy dobowy wymiar czasu precy, gdy nie prowadzimy

i i (dla iall) w celu i ja w
ptacach,

. miejsce I — uzt i ) np. pracy w obrehie zespolu

szkal by doktadnie okreslic jednostke, ktére) dokyczy dany etat,

. stazowy od chorobowego - zaznaczony fistaszek oznacza, 1z w czasie choroby
pracownikow! przysluguje pelen dodatek 2a wysluge lat, podzielony na dwa oddzielnie
definiowane skladniki: stazowy i slazowy od chorobowego),

Progman Kadry

Dopisywanie etatu

Dar #liio Stade (Thfplac SO Inne DO Mo, 2wolnienie
B S e
e

S TUALIE ZATRUCHICHY
oy

Sorcialtacia aguwEyPA (ST 0 +3)
HAXCTVYCIRE -
UnZgir S #w KR QAU ((pOTRY FAD)  La

R )

e L =

e e -
*pul aqu-, T2¥a Z pIyROwne pedsxgcTy ™ -

111U T coome. wucpoen.f
e

Rysunek 73, Etal 2aktaaka Dare o etacie

Dostep do opcji wprowadzania etatu uzyskuje sie poprzez przycisk nawigacyjny Osoby/Etaty, Po
wybraniu tej opcji zastanie wyéwietlone okno podzielone na dwie czesci:

. czg$c gorna zawiera ewidencjg pracownikéw — dane osobowe, teleadresows,

. cze$¢ dalna zawiera ewidencje etatow, ktore przypisane sg da konkretnej osoby
(podéwietlonej w gornej czesci)

Daplsywanle staky pn,_'l__ wgﬁml}aﬁﬂoknapozyc]lz

umleszczonego w dolne] zescl ckna g!uwnego (Ryaumel 51. Okno glowne,
Osoby/Elaty,) na wysokoscl napisu -

% 8\\\ 1

Podczas i lia elatu nalezy pelni¢ nastepujace pola
- stalus (pale kantrolowane lista stalg, musi by¢ wypetnione),
- dala od (od kiedy jest obowiazujacy stalus),

Tune 87 2 Y
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o Platnosé wedlug labali MEN,
o Platnosc stawkg miesieczng,

o Platnosc stawka godzinowa

- Uzyskany stopieri awansu zawodowego — nauczyciel kontraklowy, stazysta, mianowany
badz dyplomowany,

N Uzyskane kwalifikacje — dotyczy wy via

. Klasy trenarskie,

. Stopnie specjalizacii

Ostelnie cztery wymienions pozycje pojawia sie, gdy wybrana zostanie Platnosc wg tabeli MEN.

W zwiazku z faktem wysiep lia w r yciel feryjnych i nieferyjnych istnigje mozlwosé
zaznaczenia rodzaju w Migjscu pelnienia obowigzku, a nie lylko w Rejestrze jednostek. Ma to wplyw
na wymiar urlopow dla poszczegdélnych nauczycieli w ramach jednej jednosltki w rejestrze,

W 2zwigzku 2z mozliwoscig tworzenia | wysy rapormw j z arl. 30 Karly Nauczyciela)
do pragramu Baza Analiz W i ) p ia kilku j klucz
raportéw jedn. wprowadzamy w miejscu palnlanla obo\quku

- elal iaj . y fi 02nacza, iz nie jest lo podslawowe miejsce
$wiadezenia pracy (wykorzyslywane przy eksporcie do GUS Z 03 ~ (poz 3 pracujgcy w
asobach),

. Plalno$c — isiniejg trzy sposoby naliczania wynagrodzenia zasadniczego

Sironn 63 2190

Rysunek 74 Micsce pehients obouazku — mochvose ustaleria jednostis ferymaieteryna

Narwaskrbcona  Pelnanawa = Tt i
=5 S3ola Fodstawowa 5

PP ————

Rysunzk 75 Mozhiwose woisama % skladki ubezpieczenta viypadkowega

@ W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) moiliwai¢ edyell Mieise Pe?menlu Obowlqzky mote lateé wylacznle po
tironie  jednosiki i b od ien  nodanych
Uytkowntkom,

Srora 6 £ 100
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Jesli w obrebie jednej j r i funkcjonuj i podrzedne isinieje mozliwaosc
wyboru % lub w miejscu ieni; i w y gdy wp
dodatkowych zaznaczymy ,Aktywne pole w mIEJSI:u ieni: )"
Opcja dia j; ktore nie p i ji czasu pracy - Uwzg/edmac ewidencjg czasu
pracy {na potrzeby Plac) - po m fistaszka ywnia sie pole z e wyliczonym
plzez syslem dobcwym wymlarem czasu pracy (format: GG:MM — godziny, minuty)Nie ma
i czasu pracy dla y (i innych ow) w celu
prawidlowego okreslenia ilodci dni raboczych oraz ilosei dni przepracowanych, niezbgdne przy
naliczeniu wynagrodzenia (w przypadku e w..i ni; ienia w trakcie miesi; przeby ia na
urlopie czy ia niektérych wydrukéw, np. asygnaty zasi | (w prog
Progman PLACE). Opcja la nig zwalnia 2 konie: $CI  przypi: p Niej Grupy

halendarzowej. Nalezy uzupelni¢ dni wolne od pracy oraz $wigla

Dobowy wymiar czasu pracy — $rednia llos¢ godzin wyliczona dla konkretnego nauczyciela,
od wielkosci etatu, narma i 5 dni w lygodniu

Przykfad: Nauczyciel pracuje 18 godzin tygodniowo. A zalem 18 gedzin x 60 minul (jedna godzina) =
1080 dzielimy przez § dni w tygodniu = 216 minul, co daje 3 godziny (180 minut) i 36 minut (216:60=
3,36 minuty) Pamigtamy, ze godzina ma 60 minut

Klasyfikacja Budzetowa

W Migjscu

dodano iwosc¢ przypisania y )i b

Sk pmera {3 1 w2

2 il | ﬂ|@5““ [

Rysunek 75 Elat pracorimica

Sueea 447190
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umozliwi wyznaczy¢ mnoznik by uzyskaé odp 3 kwote wyi It go, rowniez
uwzgledniajgc wielkosc etatu
Fatroid
Plamolt wg kwaly bazowe) -
Mozmk

_1msr[E]

Zasadnicza oredlana jest, mnozac kwote bazowa prrez mnoinik oraz praez wymiar etatu, Kwote
wa akrelamy w menu “Ustawierma™ -> Parametry” -> “Stawki dodatkowe™,

Rysunek 79 Stal wyhor rodzan plaisnscr

Wt e
D] codalhims)

Mk 1,131579

Zesadnwza po praeliczemy 2 150,00 21

Rysunel: 80 Kallwisior - rarzs.z

18 pomLCY

Lo Avioly bazoive
Staze

Zakladka slaze przeznaczona jest do ewidencjonowania wszystkich okreséw zalrudnienia w
poprzednich zaktadach pracy {na podstawle destarczonych swiadectw pracy) do momentu nawigzania
slosunku pracy, od ktarych zale2a uprawnienia pracownika.

W programie igzanie pozwala na wp e w i pracy
) sie okresow ienia z ym ich kor i dlnie przydalne
W ewil ji Swi ieli D program informuje, jakie okresy zachadzg na siebie

UWAGAI W przypadku, gdy pracownik posiada kilka etaléw, program aulomatycznie przenosi
przebieg pracy zawodawej do kole]nych etalow (bez i $ pow\omego u; iania tej czesc
i e Fil-d o alacie

W oknie Przebieg pracy j zostat i Dotyczy tylko tego etalu,
umozliwiajgcy uwzglednianie zapiséw przebiegu pracy 2zawodawej tylko dla danego etatu.

Progman Kadry

MEsEE pEMmem) obowitekuy

® W Centralne] Bazie Dunych (csn) mozllwoit edycil Mieisc Pehlenla Obowiqzky moze letet wylgnie po
fronie  Jednostki od # nadanych
Uzytkownikom

Vrdrdn e s i

Y, WV T e W

F ' T ooes A

Rysunek 78 £t kasylkovg bindzetowa

Kwota bazowa

Dla jednostek obslugujgeych sluzhy cywilne wprowadzono mozlwosé korzystania z rodzaju platnosci
wg kwoty bazowej, ktérg wp yw 2Za pomocy kalkulatora program

flemma 87 2 190

Slrona 66 2190
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Datemd Dalnda Lt fim

G v it (oo

O ouerx. 1 '

0 Jakuch aary doteayt / omerys

E o stwincoa & Do vy unoou.

€ o areg o nayocy pdmowey
B Lo axistu stapwegn B emervnry

el -

Sroxdh scomapina womy

[ |

Rysunzk 81 Okno przebieg pracy zavodowe: - Daramats Lotyczy yiks i€go alatu

Do ustalenia stazy uwzgledniane sa data 2atrudnienia, wprowadzone staze, okresy urlopow
(wp z iczac) oraz wykszialcenie pracownika.

W Etacie, w zakladce Staze istnieje mozliwosc naliczania gipdu obosgo.

stazy jest dwt Naijpierw nalezy kllknac na Dodaj (w oknie, kidre sig pojawi
P ic e dane), po wpr ] Klikngé na klawisz Przelicz

staz Ohok Przelicz staz, islngje z §¢ I i pracy

zawodowej i algorytmu obliczania stazu do dodatku stazowego —w celu dokiadne] weryfikac)! ilosci lat
stazu i wyznaczania daly zmiany. Dodana zostala opcja Nie naliczac dodatku stazowego, ktara
powinna by¢ zaznaczona jesll, w przypadku tego pracownika, nie ma byc naliczany dodatek stazowy.

Chemanay i3l Saanssmsyeaiiss
Prdegezy 10,00 20161038 =
Do tabewrgs” 12,00 20151038 = e | .

Donagr.nhi, 13,00  F014-10-14
Doemervhey 1300 2014-10-1S
W et gy i p—

Rysunak 82 Zoklaka staze - Etat

Sirono 68 2190
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TORD A ATADR TN iangn -.e--

ysunex 83 Zakladka si

IO T4 IO Dga X TAZ04

STAZE
Fipkowska Bozena
Data rozpoczqeo procy 2003 09 01

ip. area pol ik pracy
e i ot L -
| Lren bacpratty

o S sy

Rysurei 84 Wyl z zakladi Staze

Strona 69 7 180
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Aby wpl ic Swi nalezy c pola:

- nazwa zakiadu pracy (moze byc wpisana skralawo),

- dala od,

. dala do,

. iczad & iczac jemy, gdy np. osoba przeby na urlopie bezpiatny
wowczas wprowadzamy len okres i zaznaczamy odliczac),

- wielkos¢ etalu (wprowadzamy informacyjnie},

» lat, (gdy nie g lecz mamy informacje o latach pracy),

. do jakich stazy doliczac (w Y ie powinny byc e
fistaszki),

= doliczac do § pracy, {gdy i ja ta ma znalez¢ sie na $wiadectwie pracy),

. dotyczy lylke lego etatu - t iwia L 2apisow i pracy J]

tylko dla danego etatu

/ trlap bezplainy)
Szkola Podstawawa nr 3
Oataad Datado Latfesecy/Dni__
20000901 v 20040531 w amn
© Dokzat Wmok atawy Dodathowalac 0
O odieeat 100/ 100
Do Jakich staty doliczy / odczyes
&0 pedigogameqo {54 0o wymiaru uriopu
€00 axego Do nag oy jubleuszovs)
) Do dodathu stazowego Do emerytury
[CIDokayt do swadectwa pracy 0 Dotyey tyko topo ataty
Sposd razvwiatan umuwy

-

Rysuneh 35 Przebeg pracy zanodore

Termin w iach, miesial lub latach kofezy sie z uptywem dnia ktdry nazwg lub
datg odpowiada poczgtkowemu dniowi lerminu, a gdyby takiego dnia w ostalnim miesigcu nie byto —w
oslatnim dniu tego miesigca (art 112 K c,). Zatem zatrudnienie od

15.10.2000 r do 24.09.2004 1. wynosi:
ad 15.102000 do 14.10 2004 - 3 lala,
ad 15102003 do 14.09 2004 - 11 miesiecy,

Progman Kadry

ZESPOL STKOL PROGMEN DYNIA 2012412-04

ALGORYTM OBLICZANIA STAZU
DO DODATKU STAZOWEGO

Filgkowska Bazens etat e 1)

2001.09.01 {data poczatkous naliczenia stazu)
2012,12.04 (data uykonania prreliczenia acazu)

staze obce 177 0/ 0 od 1986.09.01 do 2003,08431
uclop bezpe o/ 0/10

ataz obey razem 16/11/20  (brax claglosca zatrudnienia)
stace skcualne 9/ 3/ 3 v 1020,00,9) £ 19011800
uriop bezps 27 2 0

stz akcualny razem LAY

Ggoren staze 247 0723 (obey + aktualny)

miana za 7

scaz/date zmisny 24/2013,11,11

W praktyce obowiazura 0géine zasady Twiazane 2 liczeniem lermingw w prawie pracy ) lak mo2na spotkaé sig 2 awoma
sonsobam ustalania slazu pracy

235303 pierws2a wmika 2 Koge hsu oywing o | 0¢ndst 51¢ da sytuac) wkidnech ala mamy do cynmienia 2 ciggloscia lerming
Zgoanie 2 arl 114 K Jezel feumin (el oaczany~e migsize ach b tach,  ¢1aglos¢ Leimin e est wymagana, miesiac
iiczy s1g7a 30 dni a rok 22 365 i

Praymuac do uslalenia siazu oraty sowyzsza zasads. sabudienio od 15 pazdnernika 2000 ¢ do 24 wizesnia 2004 ¢
wynosi Jlala, 11 miesigey, [1dm— (1T ~ 24 dni= 1 miesiae (30 dn 11 dniy

S 10000 18 10 10 J000 . VT w
0d 01 112000da 31 102003  « J1ana,
0d0) 117003d0 31082004 = 10mecy,
00010320040 26692004« 24 o
LT AN
SRR 111 k1 g Wy s S e opranM R, VAL b D M T uww--ar_um

)

41 ML Sebieczin fo s Dby Wﬂa‘fﬂﬁn-

B EASEMmAD vty b 1 Dt ha b Braeed 1k

Mm-munr ‘lel ’lﬂloil- -t
e

i, TOAVSEY 4oy i, (e Ay VP 19

1400 250 a1 2 200 = Ml

W praktyte obowlazuia ogoine zasady Twiazane 2 hczenlem lerminGw w pravie pracy lak moma spalkat sig z dwoma
sposobam ustalania slazuprary

Zasada plerwsza winika z Kodaksu cewlinego | 06nost $12 do Sy w ATych nie mamy do ezmienia z ciagloscra terminy
Zgoorie 2 art V14 ke Jezel) lermin (@sl 0Znaczonyw migsiacacn Iub 1atacn, 3 craglobt leiminy Mie lest wymagana, miesiae
1662y 518 23 30 dm, 3 f0k 23 365 Ui

Prymuias do usialenia statu pracy pawyzsza zasade, zatrudnieme od 15 paicaerika 2000 ¢ do 24 wizednia 2004 1
wymosi 31ala, 11 miesiecy. 11.dni - 17 24 dni= 1 miesiac (0dmi1 H1 dny

04 1510 2000 rdo 31 10 20001 - 17 gt

040156200190 26692004 = 24 dnt

zu  dodatka sla.

Rysunei 85 Wysliak ulgorytrns vhiczama s

Simea 102150
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od 1509 2004 do 24,09 2004 - 10dni

W przypadku, gdy pracownik posiada kilka e!aluw program automatycznie przenosi przebieg pracy
zawodawej do kolejnych etatow {(bez i P go Lz i tej czgsci etatu)

Urlop bezptalny — wprowadzamy okres od..do jako nazwa mozna wpisad urop
bezplatny i zaznaczyé < > zaznaczyd od jakich stazy

g 8\\\‘ \}

w dzial jczescief pyiania opisano przyklad wyjasniajacy sposob zliczania
poszczegodlnych stazy,

Skiadniki ptac

Na zaklad ikt plac (L ia »> Parametry >> Skladmkl plac), wprowadzamy skladniki
wykazywane w wyplacie glownej. Program L i grup w opeji
Parametry >> Skiadniki plac) w przypadku, gdy w | systemy
wynagradzania. Nie znaczy lo jednak, ze Uzylkowmk sam deflmu]e paremelry Slandardowo program
y 2 predefini ymi skiadnikami i razliczy¢ wi

Dla nauczycieli plaoa zasadnicza okreslana jest przez system wg slopnla awansu zawodowego i

A% ych Y ktare peini. sle na pi Dane o elacie
Istnisje §¢ indy j zmiany Y d i dla nauczyciela, w lym
przyp: po $ i a w dolnej czesci nalezy wybrac: 2!, wprowadzic
indywidualng kwote dla wybranej osoby i klikngt na Zastosuj.

Zamereqomanis: wielosé: o

Zastosu)
s od r Data do -

;tl-'l'ﬂllllllﬂlill i@zalwierdi @Anuu]

Rysunek 87 Zmiana Zasadniczey v pzypadiu nauczyciel

Dla pracownikéw platnych slawky miesigczng ustalang indywidualnie (dla admintstracji + obsiugi)
nalezy wp ic kwote (od iednio do wi sci elatu).

Aby wprowadzi¢ kwoty nalezy klikngé myszkg na wybranym skladniku, np. premia Na dole ckna
znajdujg sie adpowiednie pola, w kidrych nalezy okresli¢ ptainosc w % lub w z/i Zastosuj.

Zaszeregowarie: webols 5,00 :'
> Zastosuj
Datacd > Datago g

Rysunek 88 Definicya skladnika plec,

Ewa T 10

Strona 72 7 150
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Dodatkowo, jesh dany skladnik ma obowigzywaé w $cisle okreslonym okresie mozna podac date od i
datg do Nalezy jednak pamigtac, ze w programie mozna przenosi¢ do histoni okresy (etaty), w
ktorych dokonywano zmian,

Pawaral vor WUl e e

R
piee e e

_mmv—-J 0 g ”\L‘ym"

Pysunzk 39 Muzluwss podama okesa shovsezy s dansgs skladiis

Bws v i DL DO e B)Mad P

[t e
Pt s B

ok

Sirona 732180
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=

Dinw o ptacie  Stabe  Skiple  SI0 mnm Mh-

Bewess vt w1

T

o T A e e

:.",'_"‘;i,‘:‘“ gzme«n @yum

Rysunsi 01 S1aUSio

W kolejnej 2akladce nalezy wskazac pozycje

N8 > D upl ia w dziedzinie kultury fizycznej i sporu,

NS -> fnne kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela

Analagicznie jak w wyzej opisanym przykfadzie nalezy wskazaé odpowiednia pozycie z listy 1
zaznaczy¢ Dodaj.

Ostatnia zakladka:

N10 - Ukon 1e formy

N11 = Ukon formy dosk I

Analogicznie jak w wyzej opisanym praykladzie nalezy wskazaé odpowiednia pozycje z lisly i
zaznaczy¢ Dodaj

Informacje dodatkawe — tabela N1

Progman Kadry

w etacie at Y s3 w liscle glownej, utworzone] w
programie ngman PLACE, praporcjonalnie do CZasu przepracowanego 2 uwzglgdmemam
wprowadzonych absencji. Na listach ych skladniki wpl fkwatowo

2znajdujg sie w instrukcji programu Progman PLACE

s by (Teine dia pracownikow pOalnych w stawce
miesigezne) — pnds!awe stanom fwota pobrana 2z opcji

Najnzzsza placa z tabeli dia admmlslracll
Natorniast dia pracownikéw phmych wg labell MEN od zasadniczej

=
EO Wopcji i L ++¢y mp2na odznaczyé i« -
ne wuwczas osoba Ingu;aca sie du programu, nie bedzie wmza}a zakladkl

System Informacji Oswiatowej (S10)

Dane uwzgledniane do SI0

Lokigdn SiQ (Etat / SIO) zawiera informacje eksportowane do programu SIO. Nalezy uzupelnié
zakladke dotyczgca kolumn

N3 > Stanowiska / Funkcje pracownika pedagogicznego,

N5 -> Obowigzki,

N7 > ifikacje do 2aj ia iska naucz;

Poprzez ie opcji Dodaj wyswi zostanie okno, w ktorym wskazujemy odpowiednig
pozycje z listy, nastgpnie 2aznaczamy Dodaj.

Aby wprowadzic dane do ji y nalezy § c pl i u ktérego
53 zmiany, ie w prawym gornym rogu wybra¢ pozycje Informacje dodatkowe.
Bimna T 1K

Sirsea T 7100

Progman Kadry

b weE maes Hra o vmem o

Rysunek 92 Olino Osoby/Esaly

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ Awans Y.
pozycji:
Deklaracja zlozenia wniosku o podjecie postepowania na stopien awansu w lerminie > informacja

p i stopien i t dane

wykazana zostanie w tabeli N1
Planowanie zlozenia wniosku o podjecie poslgpowania na wyzszy stopier awansu zawodowego >

informacja wykazana zostania w tabeli N1

Rysunek 93 infarmacie dedatiose

Przed wyeksportowaniem danych (lub sporzgdzeniem wydrukéw) nalezy sprawdzic, ktore skiadniki
plac wystapily w ciggu okresu a ie (jesli wystapily) przyp: ¢ Je do
pozycj wedlug SIO

Strona 76 2180
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W celu przestania danych do SIO nalezy przej$c do opcji Eksport do SIO (Narzedzia >> Ekspon do
SI0)

Bysunsh 94 Skspat do 10

Ponize) zaprezentawano okno Eksport do S/O.

SID Eksport do SIO

—~Ekpart do ST —
Rok Mz sprawondawery
015 ®  Mazes .

Rysunek 95 Exsport do SI0

Przed przyslapieniem do wysylki danych do SIO nalezy

1. pobrat aklualng wersje programu Progman Kadry,

2 w okme Eksport do SIO wybraé aklualny rok oraz miesiac sprawnzdawczy w polu Rok, Miesigc
sprawozdawczy,

3 sprawdzi¢ wersje programu SO,

4 ¢ opcje jeslit ieni majg zostat p

¥z iwwm,

5 y< opcje jesli ednione majg zostac dane z programu Place,

6. nastepnie kliknaé przycisk i kolejno:

Sirona 77 2190
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Rysunel 97 Okno Jaramerry 510
. - wwys ym oknia Skiad skladnik 1 klikngé
Wybierz
Sakay e
ahlarda Lyt i Lachiba
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* przyporrggtkowat Skisdniki w Progman do Skiadniki w §IO (w le pozycie do SIO
zostang wyeksporiowane kwoty ze skladnikéw, ktore zaznaczymy po prawe) stronie)
Aby przyporzadkowac skladniki nalezy:

= W Parametry ikow wybrac dnig grupe ow w oknie Grupa

sktadnikéw,

L -
= a
ooty =
i
o
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oy e
oaly e
- o
- e
oo
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o g
Doty g
F- wat
Oy
SLE - S - )
Pysunet 36 Paramety 510
= nastepnie do skladnikow w SIO (Lista ow w SIQ) przy ¢ skladniki
w! w ie (Lista 6w Progman) poprzez zaznaczenie Dodaj

(kolumna Przyporzgdkowanie skiadnika),

Sirona 79 2 190
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W sytuacji, gdy skiadnik zostante bigdnie wskazany mozliwe jest usuniecie sktadnika z lisly poprzez:

. na licie ikéw Pregman,

e Zaznaczenie Kasuj(z kolumny Usunigcie przyporzadkowania),

s F e ia sktadnika jac Tak

Te e T -‘1
Pl anina || peprporare
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Rysunek 99 Paam,

UWAGA! Dany skiadnik z programu moze zostac tylko mgdan rag przyporzadkowany do skladnika w
SIO. Informacja istoina jest w dlnosci podczas przypar Y jia skladnikow Pragman
TABELA N2 do skladnikow SIO:

» 14 Nagroda jubileuszows,

15. Dodalkows wynagrodzenie roczne,

17. Nagroda ze specjalnego funduszu nagrod
wyzej wymieni skladniki wy sa na liscie skladnikow SI0 w pozycji TABELAW2
Skladniki te nalezy wykazaé w Tabeli N2, Tabeli W2,

Sirona 80 z 190
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Rysunek 100 Parametry 810

W zakladce Parametry W2 przyporzadkewujemy skladniki z systemu Progman do skladnikéw SIO

poprzez ie ikony E», ie pojawi sig okno Wybdr spegjalizacyi, w ktérym nalezy
¢ fistaszek w iedniej pozycli i kliknaé opcje Wybierz oznaczone,
- r——— N = =2 . F o ey
LRS- dtbmin
CmwsaEl
(O — =

Rysunelc 101 Parametry SIO

Progman Kadry

Istolna jesl pozycja Czy jednostka jest ZEAS’em? — jeéli opcja jest odznaczona aktywne pozostajq
punkty: 5,6, 7.

Nalezy zwrécic uwage na pole: Nie uwzgledniaé stadnikow plac w labeli W2, w klorym poprzez
zaznaczenie opcji Dodsj mozliwe jest wskazanie skladnika, kolejno nalezy zaznaczyé Wybierz aby
skiadnik zostat przyporzgdkowany. W sytuacji, gdy dodany skladnik ma zostaé usunigly nalezy
zaznaczyc opcle Kasuj

Rysunek 102 Parametry SIO

w W4 (dotyczy i i pracy) nalezy

stosunku pracy w SIO do podslawy Progman poprzez zaznaczenie ikony E]‘, w oknie Wybor
ie it pracy i iednig pozycie i kolejno zaznaczamy

Zapisz oznaczone.

Strona 81 z 180
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Rysunek 103 Parametry $I0

Ostalnig czynnoscig jest i danych poprzez zaznaczenie opcji Zapisz.
Naslepnie nalezy przygotowac wydruk: Kadra pedagogiczna, Wynagrodzenia
Kolejno zaznaczyt Eksport w celu przeslania danych do SIO

Sirona 83 2190
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Rysunek 104, Zakladka <inne> w Elacie pracownika.

Zakladka zawiera informacje dotyczace pierwszej pracy oraz pracy w porze nocnej, wykorzyslywane
w lrakcie i ieni ysty GUS. W tym miejscu programu okreslamy réwniez
zasade slosowang przy wyznaczaniu wymiaru urlopu w zmian wiel i etatu w
1irakcie roku — opcja

v, ik apiarca nikeginego dnla urlopu w odrg do peinego dnia, w praypacku
ol wiskiodc | etatu w trakcle roku

Przy nali iu uriopu wyp mazliwe jest ieni ikdw o wahaniu
wysokosci z 12 miesigey ~ opcja

—Chrin nalezania poditiny T8 CI38 Writpu wipocTynkowge 2e skiadnkow
o ez wahanu wieskedo (12 miesecv)

Zaznaczenie ostalniej opcji pozwala zaliczac hiezacy miesiac do wymiaru urlopu przy zatrudnieniu w
trakcie miesigca.

Strona B4 2190
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Bilans olwarcia nieobecnosci (Efaf, zakiadka BO Nieob) w celu umieszczenia informacji o
wykorzyslanych limilach:

o liczba dni wy urlopu y gt
Zatrudniajgc nowego pracownika program iwi; i jonowanie juz wykorzy urlopu
wypoczynkowego w danym roku oraz s jacy urlop dla pi i

« urlop wypoczynkowy na zadanie
Pracodawca jest abowiazany udzielic uropu na zadanie pracowmika i w terminie przez niego
wakazanym maksymalnie 4 dni urdopu w kardym roku kalendarzowym. Zatrudniajac nowege

pregram 1+ U2 Wy y g0 uropu na zgdanie w danym
roku oraz } guiqey urlop dia pracowni
= okres wyczekiwania
Ubezpieczony nabywa prawo do wy i i chol po upfyme okresu
wyczekiwania okreslonego w art. 4 ust 1 uslawy i ). Umi jgc ir o ilosci dni wiw
B M1

Progman Kadry

ot L 5 ot
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Rysunek 106 £lal zakladia 2woinierie
Historia zatrudnienia

Waznym zadaniem kazdego programu k jest ie danych ika Kazdy
element etatu pracownika moze ohowigzywat w roznych okresach czasu Przykladowo, gdy zmienia
si¢ wynagrodzenie zasadnicze nauczyciela (ustalane na podstawie Tabeli MEN) mozna w prosty
sposéb przeniesc dane do histoni, tak by uwzglednlly ten fakt. Wyslarczy podac okres chowigzywania

slarych stawek poprzez wpisanie j daty igzywania Sytuacje te opisano w rozdziale
o pylania — przy y
Aby przeniesc etat do historit nale2y przed iem zmian € z klawisza

sig w etacie Przenies akiuaine dane do histoni zalrudnienia i podac date do.

T G mAaTALL s ol
w W st

[ [ | | e

Rysunek 107 Histona zetrudrema (etatu)

Progman Kadry

okresu w ie wpr ia ni $ci program Jje, iz w okresie nie
je prawo do ia oraz zasilku charobowego,

* wyhag przez
Chodzi o wpisanie wykorzystanych dni chorobowy w ramach limilu 33/14 dni {inansowanych przez
zakfad pracy,

» rwolnienie chorobowe

Ustawa 2asilkowa ogranicza okres wyplaty wynagradzenia za czas choroby oraz zas#ku chorobowego
do 182 dni Program pozwala wprowadzu: liczbg dni, za ktére pracownik otrzymat juz w poprzednich
lub zasitek y. Suma wpr h dni
wplywa na ewidencjonowanie nieobecnosci oraz prezenlowane komunikaty in[ormu]qce o
przekroczeniach okresu,

« przedluzenie okresu zasilkowego
W syluacji, gdy choroba zoslala spawodowana gruZlicy lub wystepuje w trakcie cigzy, wyplata
$wiadczen moze trwac diuzej do 270 dni (art. 8 uslawy zasikowej). Wprowadzona llo$¢ dni wydiuza
okres zasilkowy,

« 2asilek opiekuriczy  14/60 dni )

Zasilek opiekuriczy przysluguje lacznie za okres nie diuzszy miz 60 dm w roku kalendarzowym,
sprawowama opieki nad dziecmi i innymi czlonkami rodziny (art 33 uslawy zasitkowe)) Po

P iu itosci dni y j juz opieki program komumkuje [} przekroczenlu limilow

Bilans otwarcia wpl dla nowo j lub jac pracg z

programem

Zwolnienie

Rysunek Etal zakladka fenie p j ienie, ktdra nalezy . i¢ po
p ika, w celu pi go wyliczenia wynagrodzenia i w

pr ia ni i Syslem korzysta rowniez z lych danych podczas tworzenia

Swiadectwa pracy

Osobeg, ktarej pelni datg i mozna je$é do archiwum za pomocy klawisza

{funkeyjnego Archiwum znajdujgcego sig w giéwnym oknie w prawym rogu, pomiedzy przyciskiem

Informacje akK|

Do ow, ktarzy nie majg Juz zadnego aktualnego etatu {wszystkie
umawy zostaly juz zakoficzone)

UWAGAL! Nie mozna p iesc ika do i gdy g sig jeden etal, a kolajny w
dalszym ciggu jesl akiualny.

Sire=s 87 1100
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Historia zatrudnienia ma wplyw na it i ynag ia w gramie Progman Place
Szczegolnte wazna jest przy nali iU wyrownan wynag i np. w miesi: maju, a
obowiazujgeych od stycznia danego roku. Na i iezni pisy ] historii program

Place jest w stanie prawidiowo naliczy¢ wyréwnanie za pomoca opcji Wyrownanie plac.

W przypadku koniecznosc: zmany danych w etacie przeniesionym do historii,
mona uaktywnié Historig, jezell najpierw z klawatury klikniemy na shift a

E-.'_:: nastepnie na Historig (caly czas trzymajac shiffy Wiwczas klawisz Zatwierdz”
"a‘fj fest aldywny
Lo

Archiwum

w przypadku mzquanla umowy o prace (zakonnzenla wszystkich elatow) nalezy w etacie
P ¢ date na ie araz wybra¢ slatus ,Zwolniony”. Wowt2as po

-E pracownik zostanie przeniesiony

Aby przeniesc pracownika z pnwmtem z archiwum do aktualnie zatrudnionych nalezy podswietlic
pozycje z imieni i p ik i w gomym, prawym rogu wybrac ikane

E&

Kliknigcw na ikone w gérnym prawym rogu
do Archiwum

Jesh z nalezy pamigtac, ze mel
' elatow juz fi tylko nowy, kalejny elat. |

B

Informacje dodatkowe

Program Progman Kadry i i pelnej i ji j j do polrzeb
p danych iaj y lie zdefiniowane kartoleki pomocnicze.
Uzytknwnlk sam decyduje, jakie |nfcm-|ac|s i o jakim stopniu szczegu!owosm sg mu puhzebne Oprocz
danych i ych mozna w prog g m.in:

. informacje e czlonkach rodziny,

. informacje o pr sci do yeh,

. informacje o karach i negrodach,

. inf je o kursach lacych i

Strana 88 2 190



Progman Kadry

. informacije o przeprowadzanych badaniach i dalach ich waznosei,

. informacje o stosunku do sluzby wojskowej,

. Pliki — przechowywanie w bazie dokumenly,

. Alimenly,

. Zajecia komarnicze,

. Informacije uzytkownika,

. jeo olnych i awansy nauczycieli
v informaciji ych je po podswil w gome) czesci okna Osoby/Etaly
w pozycji z imieni i iski ika | wy iu klawisza

umieszczonego obok klawiszy funkcyjnych

Czlonkowie rodziny

Zakladka zawiera dane dotyczgce 6w rodziny ( e , 2akladka C.
rodziny). Informacje prezenlowane s3 na wydruku Zaswi: do NFZ oraz e do
Platrika.

e——
wrw 8
s e e

unzx 108 Okno infarmacye dodatioone

Przynaleznosc

w §¢ mazna ji £ pr 8¢ do zwigzku
2awodowego, W tym celu nalezy uzupelni¢ nastepujace pala: Organizacja, Zajmowana funkcja, Data
wslgpienia, Data wystapiemia

Siera B9 7190
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Kursy ia i ia dla

W trakeie trwania stazu na poszczegéine stopnie awansu yci i w
réznych kursach 1 1 Mozna je ¢ do i - d
stopnia awansu i i j formy kszlalcenia czy doskunalenla

Wskazujac odpowiedni WMM mazna dokonaé wyboru
odpowiedniej lormy.

Wybierajge kursy ksztalcenia pojawiajg sig nastgpujace formy.

- Kurs kwalifikacyjny,
- Kolegium nauczycislskie,
. Nauczycielskie kalegium jezykow obcych,
. Studia pierwszego slopnia,
. Jednolile studia magisterskie,
» Sludia drugiego stopnia,
. Studia pody
Wyblerajac kursy ia pajawiajg sie jgce formy.
. Kurs doskonalgcy w wymiarze do 20 godzin,
. Kurs doskonalgcy w wymiarze 21 — 59 godzin,
. Kurs doskonalacy w wymiarze 60 - 99 godzin,
. Kurs doskonalgcy w wymiarze co najmniej 100 godzin,
. Studia padyp!omawa

Rysuneic 111 Jkne infoimacye dadatkone

Progman Kadry

Rysurer "03 Gino Przynaiznoic

Nagrody

Zakladka t je pr ikowi nagrod. Aby zaewidencjonowac dane o
przyznanej nagrodzie nalezy uzupelnic pola Rodzaj wyrznienia, Data olrzymania, Stopieri awansu
zawodowego (docelowego)

Rysurelr 110 Okno Nagrody

Sirono 912190
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Kary

Zakladka i i ji ych na pi ika kar. Nalezy uzupeini¢ pola. Rodzaj kary-
nagany, Data zaliczenia, ohzymama

Rysurer 12 Okro dary

Qcena pracy pracownika

Zakladka umozliwia ewidencje informacji nt ocen p ika. W celu i jonowania danych
nalezy uzupeini¢ pola: Data nadania oceny, ocena, data nadania nastepnej oceny.

Bysunzk 113 Okno Ocena pracy pracoania

Strona 92z 190
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Pliki
W okresie zatrudnlema pvacowmka worzone s3 roznego rodzaju dokumenty dotyczace przebiegu

jego pracy. w ji doku i nauczyciell aplikujgcych do
poszczegolnych szczebli awansu. N [ iaj i je 1 ywanie wiw

jest opcja h je h , Pliki. Za jej .poéredniclwem mozna zapisac do bazy
roznego rodzaju dokumenty tekslowe, skanowane dokumenly. W opcji Parametry>>Paramelry
okreslamy rozmiar pliku.

Badania lekarskie

Zakladka umozliwia ewrdencjg infarmacji nt. badan lekarskich, jakim byl poddany pracownik Nalezy
uzupelni¢ pola: Grupa badasi, Rodzaj, Wykonaé do dnia

FLacanis ke atie 3 . = ¥ B O o v
eas ey LS R Pomec.
il T s o e b e -

Rysunel 111 Ckno Sadana litarsids

Szkolenia

Zaktadka umozliwia ewidencjg informacji nt szkolen, jakie odbyl pracownik W celu
2aewidencjonowania nalezy uzupetnic pola’ Rodzaj szkolenia, Wykonaé do dnia, Data wykonania
szholenia

Semea 932190
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Alimenty
liwodd g yimych. W przypadi sialej
lewaty nalaﬂ- wybraé opcie w Slelusie - Splala przoz ikt orar W
it kwale do potrg {mezna co miesiac lub na Rikn
rrue:aq:y do mdu] Po obieraniy Wmmmmétmmmwkwmh Kwota
dpfaty. Koryg kwoly do potra nalezy

zawsze dokonywad w Hnmmmmm (wmu plac nie murlhai mexiiwatci, program pobiera dane 2
Hormonogramu).

E nalezy wybrat epcie w Statusie - Splala
nh-h:.rm przez program Plece oraz uzupetniic okng Kwota Zagcia | Procent sphaty. Po ebliczeniu listy
plac wartadc roslnnis W Kot splaty.

Po spfaceniy ca)ej sumy program L 2z kolejnych list
Nalezy igtac, aby w h zmienié Status na Wstrzymans.

Rysutien 117 Okno Aument;

Zajgcia komornicze

0 §¢ €ZNego r zajecia komomiczego. Umieszczajac dane
dolyczace zajgcia program aulomalycznie wylicza kwole. Poszczegdine pola opisano ponizej

Kwola zajecia — wartos¢ zajecia,

Numer — numer sprawy egzekucyijnej,

Data zajecia — okres od jakiego bedzie naliczane zajgcie,

Rodzaj polrgcenia - procenl kwoly wolhej od pcuacen,

Skladnik — wybor i i plac,

Procent splaty — warlo$c p uzL przez L uka,

Koszty uzyskania przychodéw — wybor kosztow wplywajacych na wyliczenie kwoty wolngj,

Progman Kadry

Trmm wbrives
SO0 CeanBP e e -

Rysusel 115 Qkno Szisiena 3P

Sluzba wojskowa

W zakladce ewidencjonawane sg dane nt. wojska — nalezy uzupelnic naslepujgce pola:

Uy oo —oploms ol oy

Pt ey Morrx}3 Wi
B
A U0l v e Wz
|y et ey * 3o
e e« 2ok w3z

Sa e daammnty ® 4 /200

Rysuned 115 Okno Siuzba wopskorva

e 31190

Bema B TR
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« Stalus — etap zajecia komorniczego
o Splata obliczana przez program Progman Pface — aulomalyczne wyliczenie kwoly zajecia przez

program,
o Splata wp a ie przez U. ika — dane uzL i przez L ika
(okno nizej)
Istnieje rowniez iwosc tworzeni i przez samego uzylkcwmka Mozna tego
dokonag, wybierajgc w karlotece j klawisz # i ika, opcja

Dodaj nowy rodzaj informacji.

. Crr
® odrean o0 =
e g st sk

Rystneic 113 Oind 2a,pea komosmisze

Awans Z dowy ieli {d lowy)

Y {

Jednym 2 zalozen reformy szkalnictwa jesl ksztatcenie i doskonalenie ﬂELICZyC\Eh oraz systEm ich

awansowania, Program Progman Kadry [ ie pelngj ewi ace] awansu
zawodowego nauczycieli Za pomocg opcji nacje . Awans 1y Y
mozna uzupelnia¢ infarmacje dolyczace aplikacji na . awansu gl

Dane postuza do stworzenia nowych wydrukéw. Nie ma liecznosci uzupelniania Y

szczebli awansu zawodowego, mozna wprowadzi¢ dane do oslatniego docelowego stopnia awansu
zawodowego (nauczycielom, kidrzy sg w trakcie slazu), Mozna réwniez uzupelnic zakoriczone juz
szczeble awansu, wprowadzenie Numeru akiu nadania — aznacza zakoriczenle danego szczebla
awansu

Dostep do opg)l yczgcych aplikacy na tlne slopnie awansu zawodowego nauczyciell
naslgpuje po podswietleniu w gornej czesci okna Osoby/Etaty, pozycj z imieniem i nazwiskism,
wybraniu srodkowego klawisza funkcyjnego

Sown 86 2100
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Pysunek 119 Docelo iy aians zavicdony

Na p ) jl awansu mozna uzyskac pomocne
wydruki:  Dziennik  stazu d i P i y awans Y, i
pr jacy do n kwalifikacyj lub egzaminacyjnych

Rysunel 120 Witk dofyczace aiansit »awodawega (docrimiego:

Sirona ST z 190
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. Mianowanie ,

. Slubowanie,

. Powiarzenie stanowiska,

. Skierowanie na badania,

. Udzielenie urlopu zdrowotnege,

- Udzielenie urlopu qi

- Udzielenie urlopu bezplatnego,

. Przeniesianie {do innej jednosiki),

. Uslalenie dodatku molywacyjnego,

. Zasilek na zagospodarowanie,

. Ekwiwaleni za niewykorzystany urlop,

. Powierzenie zastepstwa,

. Oswiadczenie o przeszkoleniu,

. Oswiadczenie, 2e jesl rodzicem
Format, tresc, p: Yy prawne w ol formularzach mozna zmienia¢ za posrednictwem
opcji A ia>> fe y opisanej w dalszej czgsci instrukeji

Ewidencja czasu pracy

Program Progman Kadry znacznie usprawnia rejeslracje czasu pracy. Uzytkownk ma mozliwosci
definiowania indywidualnych lub grupowych norm czasu pracy dla oséb pracujacych w roznych
systemach (za posrednictwem opcji: (Parametry >> Kalendarz/Harmonogram)

Ewidencja czasu pracy spelnia funkcig elektronicznej karty faklycznego czasu pracy, ewidencionujgc

precyzyjnie liczbe godzin wyech przez p , W otym iajgc wylazdy
stuzbowe, przerwy w pracy, i rodzaju ni §ci, godziny Ponadlo, godziny
sg zliczane w wymienionych kalegoriach i na ich i sa ienia (wydruki)

szczegolowe 1 ogdlne,

Aby dotrzec do ewidencji czasu pracy nalezy w oknie glownym wybraé pozycie 2z imieniem i
nazwiskiem pracownika, nastepnie wybraé klawisz znajdujacy sie w gomej czgici okna

BE@

W przypadku, gdy osoba ma kilka elatow nalezy |eszcze podéwietli¢ odpowledni etat

Progman Kadry

Formularze
Opcja F | L i zasilanie danymi 2 karlotek i wydruk roznego rodzaju
formularzy, Aby wydrukowaé dowolny formularz nalezy najpierw zaznaczyé myszka pozyce z
imieniem | i pr ika a epnie z gomej belki menu wybrac z opcji Formularze
odpowiedni dokument
Formularze Gigwne:

. Zmiana wynagrodzenia,

- Umowa o prace,

. tnformacja dla pracownika,

. Zapytanie o karalnosg,

" Przyznanie dadatku za slaz pracy,

. Zmiana stanowiska,

- Porozumienie zmieniajgce umawg o prace,

. Zaliczenie stazu do wyslugi lat,

. Nagroda jubileuszowa,

. Swiadectwo pracy,

. Zaswiadczenie o zalrudnieniy,

. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu,

. Swi ie 0 j emerylow.

Formuiarze dotyczace zakonczenia pracy:

. Przeniesienie w stan nieczynny,

. W zwiazku z osiagnigciem wieku emerylalnego,
. W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi,

. Wedtug porozumienia stron,

. Na whasng prosbe,

- Wypowiedzenie umowy o prace

Formularze dodalkowe:

a9 1N0

. Nadanie slopnia nauczyciela kontrakiowego,
Sirpea 902190
Progman Kadry

Prowadzenre  ewidencp czasu pracy oparte jest o uzupetniony
kalendarztharmonogram.

h .
Paruszanie sie po polach edycyjnych odbywa sie za pomaca myszy, dostep do funkcji adbywa sig za
pomocy klawiszy funkcyjnych znajdujgcych sie w gornej czesci okna: Nowy, Popraw, Skasuj,

Drukuj, Opeje Okno 1o ma postac Wyboru liego miesi; i roku nalezy
dokona¢ za pormoca strzatek znajdujacych sie w lewym gornym rogu okna. Okno zawera trzy
2aktadki: Czas pracy, Lista nieob i lic ie urlopu wypoczy go. W Sci od
wyboru odpowiedniej zakladki mozna wpr ¢ ylikowat i ) gce czasu pracy,

nieobecnosci, wymiaru urlapu

Ewidencja czasu pracy

roczne karty
o

; OPCIe wydrkGw

T
ol | )
1 [P e

51 ;I G
| oy | by

= Jesh normatywny czas pracy (z kalendarzamanmonagramu) me réni si¢ od

, to nie nalezy ¢ lego drugiego w ji Czasu Pracy. W
przypadku braku laktycznego czasu pracy, program tak samo trakluje normatywny
EI3S pracy.

Tapamigial
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Za pu.' klawisza j Opcje mazna uzyskac widok roczny ewidencji czasu pracy,

| w slopniu  przyspi j dostep do informac) o
meobecncsmach pracnwmka w obrebie catego roku kalendarzowego

Po wybraniu klewlsza Opqe, a nastgpnie Usfawienia pojawi sie formularz, w ktorym mozna przypisac
kolor do i rodzaju ni »$ct. Tu réwniez ustalona jest pora noena: 22.00 = 06.00,
dzigki ktorej syslem wykazuje czas przepracawany w porze naocnej w oddzielnej kolumnie, W dalszej
czesci opisane s3 ustawienia wplywajace na wydruk Karfy ewidencji czasu pracy, dotyczace
wykazywania nadgodzin lub inne wolne

Progman Kadry

o W Placach uwzglednic w: - nalezy wybrac i miesige i rok gledni w
placach (ma to wplyw na naliczanie wynagrodzenia)
e |
ot e
|| s 3l =ean =
. )
|| snerei e =
1= 4
|
| i Foni e
| =3
— - -
=ty
umd W wme -
Rysunsic 124 Cund 423113 N20D2CN03EH
Nieobecnosé mozna rowniez wprowadzi¢ poprzez
. okresu trwania sci na Czas pracy jac lewa myszkg
od pierwszego do ostalniego dnia nieobecnosci (okres ten bedzie zaznaczony innym kolorem),
. Klikniecie na zaznaczonym okresie prawg myszka,
. wybranie z lisly Nieobecnosé,
. w dalszej kolejnosci postepujemy jak wyzej apisano,

W lrakcie dopisywania nieobecnoéci nalezy zwrécic uwage na prawidlowe okreslenie ptalnosci —
to wplyw na 2liczanie | wykazywanie czasu nieprzepracowanego np. przy okazji tworzenia zestawienia
GUS Z 06, GUS Z -03, wydruk Czasu pracy.

Miesigc i rok uwzgledniania w Ptacach — ma islolne znaczenie przy ewidencji 2 dni opieki nad

urlopu okalreznos . urlopu szkoleniowego i urlopu zdrowolnego, W przypadku gdy
program Progman Kadry wspdlpracuje z programem Place, w trakcie naliczania 13 DWR program
tylko wiedy Jel g, goy wiw $ci beda mialy i uzupelniony rok i
miesiac gledniania w ie p Y

W zwiazku z czestym uzupelmanlem wspnlnych nieobecnosct dla wwelu pracownikéw jednoczesnie,
dodano Krealor Sci opisany w i

Progman Kadry

o b S A8 1

' —_

Fysuras 103 Gino Ustawieno dolyn2te & videnc) c2a50 pracy
Nieobecnosci
Za posrednictwem Ewidenc)i czasu pracy mozna rejestrowac
. niecbecnosci,
. dyzur {faktyczny czas pracy),
. nadgodziny,
. wolne za nadgodziny,
. notatki, tarminy,
. nie uwzglednia¢ podanego okresu,
. wolne dodatkowe.

Aby zarejestrowac nieobecnosc nalezy:

. w gorme| czesci okna ewidencji czasu pracy wybrac Nowy,
. W oknie przedstawionym na rysunku 119 nalezy uzupeinic nasiepujgce pola
o Data od - data, od ktérej rozpoczyna sie okres nieobecnosci

o

Data do - dala, na ktore| koriczy sig okres absenc)i,
o Rodzaj nieabecnoscl - wybrac 2 listy pomaocnicze| typ nieobecnosci,
o Rodzaj plainosci - nalezy wybrac z lisly pozycje mowigeg o sposobie platnosci,

o Opis - mozna wpisac uwagi nieob §ci pracownika,

Strona 1037 190
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Zaktadka Lista nieobecnosci

Istnieje S¢ | i$ ia histori i arej wych nieobecnosci za
posrednictwern zakladki Lisla nie Sei. Po i Pokaz sci z
roku beda ni sci tylko z wybranego roku, oraz Pokaz nieobecnosci

platne przez ZUS. Dodalkowo za posrednictwem klawisza Drukuj mozna dokonac wydruku
nieobecnesci, bez przemieszczania sig do opcji Wydruki.

B T

Q © Pademik 2011

et 117 adm. f et Sy 1200 LW

BT
toal v

- B b e b =

Pysunek 123 Dhno proedstani acs zakladke Lists atsobecnost

= Jezell na zakiadce ss=icxe o$é godain «dni nie jest wykazywana —
=1 oznacza lo, Ze nie pruwadzuna est szc2egélowa ewidencja czasu pracy. Dla
. % dzieki ktoremu dr i godziny beda
warne ykazy bez koni Sci ia czasu pracy

W Etacie znajduje sie opcja dla jednostek, ktore nie prowadzg ewidencji czasu pracy - Uwzgledniac
ewidencye czasu pracy (na polrzeby Plac). Po gdenaczeniu fistaszka vaktywnia sie pole, w klarym
systemn aulomalycznie wylicza dobowy wymiar czasu pracy {format: GG:MM - godziny, minuly) Nie
ma koniecznoscl uzupetniania ewidencji czasu pracy dla nauczyciel {i innych pracownikow) w celu
prawidlowego okreslenia ilosci dni roboczych oraz ilosci dni przepracowanych, niezbednego przy

naliczaniu wynagrodzenia (w przypadku zatrudnieni; ienia w trakcie mil przebywania na
urlopie bezplatnym), sporzadzamu niektérych wydrukow, np asygnaly zasilkowej (w programie
Place) czy P i wykazywaniu dni urlopu yP Opcja la nie zwalnia z

j Grupy Nalezy vzupelnic dni wolne od pracy
oraz swiela, w celu prawidiowego okreslenia ilosc dni w danym igcu, r 1 do

prawidlowych abliczen

Boura 104 1 190
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Zaktadka Rozliczanie urlopu wypoczynkowego

Program Progman Kadry w peini kontroluje i wykazuje wymlar urlopu wypoczynkowego. Pracownik
moze w Jednym roku ¢ warunki umowy dotyczace wielkosci etalu
{nalezy tworzyc historie zalrudmema w etacie), kiére majg wplyw na wymiar urlopu,

w p iko inistracji zgodnie z brzmieniem art 154 § 1 KP system wyznacza
wymiar urlopu:

. 20dni— 20 x 8 godz. w przypadku wymiaru elatu 1/1 — 160 godzin

. 26 dni— 26 x 8 godz. w przypadku wymiaru elatu 1/1 - 208 godzin
Zgodnie z brzmieniem art. 154 § 2 KP wymiar urlopu p zatrudnionego w niepelnyl
wymiarze czasu pracy ustala sig proparcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika biorac 2a
podstawg pelen wymiar, niepelny dzien sie w gore sig w Etacie fnne)
Istnieje jednak 5¢ zmiany wa (Etat — Inne) w zwigzku czestymi zmianami

wielkosci etalu w trakcie roku zackraglane moga byé godziny.

Jezeli pracownik zalrudniony na 3/5 etatu (i pracuje caly rok) bedzie mal wymar urlopu 20 dni, lo
niezaleznie od lego c2y bgdzie pracowat tylko 3 dni w tygodniu po 8 godzin, czy lez 5 dni w wymiarze
3/5 podslawowej normy czasu pracy, w obu przypadkach jego wymiar urlopu bedzie wynosil 3/5 z 20
dni =12 x 8 = 96 godzin.

Dla nauczycieli zatrudnionych w placéwce feryjnej program podaje wymiar urlopu w dniach
Uzytkownik moze samadzielnie zmieni¢ zaproponowang przez system ilosé dni urlopu w Ustawienia
>> Parametry >> Parametry dodatkowe, zakladka Nauczyciele feryjm Poza tym w iym miejscu
programu nalezy wpisaé daly trwania ferii z2imowych oraz letnich, koniec roku szkolnego, Po
uzupelnieniu tych danych mozliwe jest zbiorcze przypisanie urlopow 2a pomoca Kreatora dodawania
nieabecnosci, opisanego w dalszej czesci programu,

Gorwrn V06 719G

Progman Kadry

Jezeli pracownik wykonuje prace w roznych godzinach (np. poniedziatek, $roda 8 godzin, piatek 4)
wowczas skonsumuje to 3 dni urlopu - 20 godzin, Jezell natomiast pracownik wykonuje prace 5 dni w
tygodniu po 4 godziny to skonsumuje lo 5§ _dni - 20 godzin, Dodatkowo na wydruku URLOP
WYPQCZYNKOWY umi y wiw 1. Program z wymiaru urlopu
zdejmuje dni kalendarzowe (odpowiednik 8 godzin precy) dlalego prawidlowo wykazywane &g tylko
godziny. W pozycji wymiar urlopu wypoczynkowego stan na dzien 1 styczei 200X . - liczba godzin -
podany jesl wymiar godzin z poprzedniego roku + aklualny rok, natomiast liczba dni jesl zerowana
{pomimo faklu istnienia godzin urlopu zaleglego z poprzedniego roku),

\Wyrrilar gy wypncrnieivegy ————— — =

Zaokraglanie niepetnego dnia urlopu w gre do pelnego dnia, w przypadku
2zmlan wiekoscl etatu w trakcie raku

Rysunek 128 Zakladks - w Sracie oracounka
W Siacie pracovintin zasade 3 przy iu wymiaru
=3 urlopu, istotng w
wazne -

;_._J__._n_. Py .E_.._-:!ﬂﬂ'

St 13 o

Rysunek 129 Ofmno eurd Zast pracy. Zaklaika Rozhaz

Przyklad wyllrzema wymiaru urlopu

wg Dnir
wymiar etatu 1/2 staz do urtopu 4 (ata

ych Kodeks Pracy. Osoba zatrudniona jesl 01,09.2006 —

Algorylm naliczania 20/12x4 (ilo$¢ miesigcy przepracowanych od wrzesnia do grudnia) = 7 x A= 4 x 3
=32 - wymiar urlopu. 8 jest to warlo$¢ wprowadzona w Etacie w polu il. godzin za dzieri urlopu

Progman Kadry

e ]

Rysurelc Evidencta czasu sracy zakiadka RozheTenie uopu yoocz o Leqn

Dla nauczyclell placéwek nieferyjnych wymiar urlopu uslalony zostal na 35 dni (arl. 42 ust 1-2, art
42¢, 64 ust. 3 Karly Nauczyciela). Przy ustalaniu wymiaru urlopu wypoczynkowego stosowane sg
normy art. 154 § 2, art. 1542 KP, jak w przypadku pracownikéw adminisiracji. Jezeli pracownik
wykonuje prace w nigpelnej normie czasu pracy, wowczas jeden dzieri urlopu nie bgdzie odpowiadaé
jednemu dniowi pracy, bowiem 2godnie w powolanym wyzej przepisern, tak byloby wowczas, gdyby
dzied pracy lrwal B godzin, W takim przypadku wprowadza]ac urop program dni trakluje jako dni

kaler - pi y sig tylko na godzi , a nie na dniach.

W lym celu w Opcjach w Ew:dencﬂ czasu pracy, mozna zaznaczyc aby urlap wypoczynkowy byl
id w dniach i i ) oprocz dni wykazy i beda godziny.
IR e MR e e

URLOP WYPOCZYNKOWY
g YR WVYKORZYSTANO W
Slanna 1 stycznia o by ke
. 2011 Wb na dzieri g By by vl
kmiq i wazviske zalnuinksiia o 13T
ELCIETE ™
liczba firzha
s
e v el e anl Jyedibe] il byetinn
onwu  ynweEl 0 | -aca
2419
gl aaiagerens o lp | xe ) 3o lioool v | s
Zowzglati 1 13\1 17 ;20 $a4en ting ) ndpenaa_erdasmi rwm
Fracy BOC h; pramclovo wy ane 5a Iylka gedziny
cpriari

Rysunck 127 Biians wicou vypoczymhor-ego (v ydri 2 svidency czast pracy)
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powinna byé tu wartosé zgodna z Kodeksem Pracy (B) — niezaleznie od wielkosci etatu, tylko w
Pprzyp: 0s0b niep! lels (8) i i {7) jestinna,

Urlop zalegly

Na I ie urlopu wypoczy wymiar urlopu - przedstawiony jest w obrebie roku
0. Gdy pracg z pl a pracownik ma urlop zalegly to nalezy go

wpisa¢ w zielonym polu (w danym roku) w kolumnie Urlop zalegly (w godzinach). Mozna rowniez

wprowadzi¢ urlop dodatkowy w ie D urlop dla np, osdb niepelnosprawnych,

Wartoscl udopu jak 1 urlopu go wp w zielonych polach sg wartosciami

slalymi nie ulegaja i iu wraz z wpl iemn urlopow kowyeh w danym roku —

s to stany poczgtkowe.

Dodalkowo, gdy ewidencja czasu pracy prowadzona jest juz od lat, to urlop zalegly widoczny |est na
koniec roku w pozycji Urlop do wykorzystania nalezy ilos¢ dni przepisac w nastepny rok w zielone pole
Urlop zalegly (w godzinach)

Gdy klikniemy na Drukuj — widoczny bedzie bilans — stan na poczatek i koniec roku w dniach |
godzinach. W przypadku gdy jeden d2|en pracy nie nde\W|ada 8 godzinam — prawidiowe wykazywane

sg godziny (dolyczy to w y 1, klorzy pracujg w roznych
godzinach)

Nadgodziny

W programie istnieje iwose wpr ia godzin i ch z dlnieniem roznych

radzajow nadgodzin. Dodalkowo mozna réwniez ewidencjonowac Wolne za nadgodziny. W tym celu
w Ewidencji czasu pracy, nalezy kliknac na strzaleczke znajdujgcy sig obok klawisza Nowy i z listy
wybrat Nadgodziny. Nastepnie nalezy wskazac odpowiedni zakres Data od.. Data do.. Okreslic
rodzaj nadgodzin (wybrac z listy po Kliknigciu na obok Przep )y czas jaka
nadgodziny) i okreslic daty Od... Do...

Rysunsk 130 Okno wpiowadzama nadgodzin
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Wydruk wykazu nadgodzin dastepny z opejl Wydruke

9 D

aast =W am | nm | oam [ [

Rysurel 131 Wykaz nadgoozn

Wolne za nadgodziny, sobote, niedziele, $wiegto...

Arl. 151 Kodeks pracy - Pracownk, kiéry ze wzgledu na okalicznosc

=3 przewidziane w art 151" wykonal prace w dniu wolnym od pracy wynikajgeym z

% rozkladu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygadniu pracy, przyshguje w
zamian inny dzied wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica okresu
rozZiiczeniowego, w terminie Z nim uzgodnionym

W zwigzku z powyzej i islnieje i C ewi ji ia | wykazywania na
karcie ewidencji czasu pracy pod lerminem Dodatkowe wolne z rozbiciem na wprowadzone rodzaje
B B ;
. wolne za nadgodziny,
. wolne 2a sabote,
. wolne za niedzielg,
. wolne za swiglo,
S 1092190

Progman Kadry

Progman Kadry

. inne wolne.
W gornej belce menu, w opcji Stowniki istnieje moZliwoéc edycji (do 7) rodzajaw Wolne dedatkowe

Aby wp ¢ Wolne w ji czasu pracy, nalezy kliknac na slrzalke znajdujgcy

sie obok klawisza Nowy w oknie ktdre sie pojawi wskazac odpowiedni zakres dni od .. do .., rodzaj i
zakres godzin.

Waine dodatkowe
Data od Datado
2008-04-24 w 20080424 w

Radral

Rysun2k 132 Jkno 0w adzana Wai

9 2 s0bolg

Uzytkownik sam decyduje czy Ewidencja czasu pracy zawera szczegolowy wykaz nadgodzin, czy

wykaz 6w przypisanych Jako walne (wolne za sobole, niedziele, . jw ) W zaleznosci
od dokonanege wybaru w pozycji Opce, L ienia nalezy i & naczyt
fistaszek,

pEmiderc ) cTanu pracy - e T ———

v Na wydniu wykazywat nadgodziny (aznie
v.Dla nauzyciell placéwek nisferyjnych urlop wypaczynkowy wykazywat w godznach
¥ Na wydniku wykazywad 2as preepracowany w dnl wolne, nieceieke | wits bez godzin w porze nocnej

Rysureic 133 Wycmek olyczqoy Opup Swidency Cansu Pracy

Zaznaczony fislaszek w pozycii Na wydruku wykazywac nadgodziny fgcznie oznacza wydruk

i czasu pracy wolne, na rysunku ponizej Program
umozliwia ewidencie/edycje lgcznie 7 terminow dodalkowego wolnego, Mozna je dopisacé za
posdrednictwem opcji: Stowniki >> Waline iny wpr W ewil ji beda
wowczas sumowane w jednej pozycji | wykazy pod i wolne za 1y

Rysunelr 124 Nagios
tacznie

Brak fistaszka w wiw pozycji oznacza wydruk Ewidencji czasu pracy z uwzglednieniem Czasu
B ; N

przep; y

DA S

fanc coasit prucy 2 odznaczony opcla - Na vrydniku wykazyvac nadgodsing

Rysunek 135
iRczme

Wydruki Ewidencji Czasu Pracy

Program automalycznie generuje karly ewidencji czasu pracy. miesigczne, kwartalne, roczne, Aby
dokonat wydruku karty nalezy wybrac za pamocg slrzatek odpowiedni miesigc, a nastepnie kliknaé na
2akladce Czas pracy i Drukuj z listy nalezy wybrad iednig pozycje: miesie , kwartalna
roczna

Rysunsic 136 Mwsieozna karta czasit prcy

Strona 1112130
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KAITA LWIDLINCIL CAASU PRALY
isaul

Rysunsk 137 Kuariaina xarta czasu pracy
a6 e T
Mucna ewldere ja c2inu ravy 2011

rors v

LR EO B I EED

i B3
12umesizczna %ara czast pracy
Notatka/termin
Opcja in sluzy do pr lia 0 waznych zadamiach do wykonania, zwigzanych z
zatrudnieniem pracownika. Przy notatce mozna ustawi¢c Przypomnij o, w wyniku czego w padanym
lermunie 1 o okreslone| godzinie na ekranie pojaw sig notatka - vienie. Pomaga wpl
Zadania beda wyswi 2 0 okreslonej godzinie

Strona 1122190
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Rysunek 139 Ciwo wprovadzana o

Kreator dodawania nieobecnos$ci

W 2wigzku 2 czeslym uzupelnianiem wspalnych danych dla wielu pracownikaw jednoczesnie, dodano
kreator (Narzedzia >> Kreator d Sci) ia) Eanvine_ dodawanio
nisobacnodel, bez koniecznoscl otwierania kolejno ewidencji czasu pracy poszczegalnych
pracownikow. Z kreatora mozna korzysta¢ réwniez gdy wprowadzane dane nie s3 identyczne, np.

data od i data do Jesl rozna dla Y i kolizji {w
podanym okresie istnigje juz i j ni NosE) program y izuje poda)jgc date |
redzaj ni Sci dajac j Snie iwosé zmiany wpisu. W koricowej fazie mozliwy jest

wydruk listy i 1

Rysuttel 140 isealon dodaviama nieoheshoser

Wybor pracownikow

Za pomocy Kreatora dodawania nieobecnosci w pierwszym oknie nalezy dokonaé wyboru oséb,
ktérym w kolejnych krokach zostang przypisane nieobecnosci W tym celu nalezy zaznaczyé
fistaszkiem odpowiednie osoby. Mozna skarzystaé z pél umozliwiajgcych selekcieffiltracje, naleza do
nich Miejsce i ia i Grupa i D 2a pomocy | (obok

Strona 1132190
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Nieobecnosci

W oknie tym islnieje s¢ i ni pojedy mu kilku
i lub ystki i W sci od polrzeb.

Aby przypisaé nieobecnosé pojedynczemu pracownikowi nalezy podéwietlic pozycje 2z imieniem i

i ika, ar ie klikngc na przycisk Dodaj nieobecnosc. W oknie, ktdre sie pojawi
nalezy uzupelni¢ iednie pola 31 i éci, kliknac na OK W ten sposob mozna
uzupetnia¢ rozne rodzaje niecbecnosci, j w réznych ch czasu, o
pracownikom z lisy

Aby przypisaé lakg sama nieobecnosé kilku zaznaczonym pracownikom nalezy.

- ¢ iem 4 powiadnie osoby,
. khknaé na przycisk Dodaj nieobecnosc, okreslamy rodzaj niecbecnosci: ferie zimowe lub
ferie letnie oraz rok, ktérego dolycza,
. uzupetnic wymagane pola, kiiknge na OK,
. program uzupetn) laka sam3 nieohecnasc dla zaznaczonych oséh.
Aby pisac taka sama ni S¢ pi nalezy:
. klikngé na fistaszek Aw gornej czesci okna (abok { )
. Klikng¢ na przycisk Dodaj nieobecnosé,
. uzupelnic wymagane pola, kliknaé na OK,
. program uzupeln! lakg samg ni S¢ dla ich p

Progman Kadry

pola Nazwisko i imie) mozna ¢ lub yé Y osoby, W dolnej czesci okna
jest lose ikow |lsté st 14 po zaznaczeniu odpowiednich oséb, kliknaé Dalej

Rysunelc 131 Kregior Jo:

a8 meebeanasa — ity bor 0ok

Wybor etatow

W kolejnym etapie dokanujemy wyboru etatow 2e wagledu na fakt, 1z nieobecnosci s przypisane do
efatu. Jezeli pracownicy majg kilka etatow pragram domysinie zaznacza wszystkie aktualne etaly
(status inny niz ZWOLNIONY). Mozna dokonat odznaczenia etatu. Wskazanym elatom danej osoby
program przypisze ta samg ni ¢ Po iu iedni A\, Kliknac Dafej

et

Rysoneic 142 Kreator dodawamia mechecnesit - Wybar slatow

Bl 1157100
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Rysunelc 143 Kreator akladka i !

Po okresleniu rodzaju feni program na pl ych dat w P
adpowiednio okreéli okres wakacii i utworzy nieobecnos¢ Urlop wypoczynkowy.

UWAGAI W przypadku ferii letnich, pomimo wskazania w oknie nicobecnosci dat od kasca roku
szkolnego do 31 sierpnia w jednym oknie, program ulworzy 3 odrgbne nieobecnosci, ktére beda
widoczne w Ewidencji czasu pracy.

Przyklad: okres wakacji od 30.06.2012 do 31.08.2012 — program utworzy 3 zapisy z urfopem
wypoczynkowym:

pierwszy zapis - od 30.06.2012.do 30.06.2012
drugi zapis - od 01,07 2012 do 31.07 2012

1rzeci zapis - od 01.08 2012 do 31.08 2012

Strona 116 2 190
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Rysunsic 194 Ok Nigobrsiose

Po zapisaniu nieobecnasci w oknie kreatora bgdzie widoczny przypisany do pracownikéw urlop
wypoczynkowy. W oslatniej kolumnie ukaze sig oznaczenie czy mozna zapisac fene, Zielony znaczek
oznacza ,zielone $wiallo” zezwalajgce na zapisanie urlopu. W przypadku gdy pojawi sig znaczek w
innym kolorze nalezy zwerylikowac niecbecnosci u danego pracownika. Prawdopodobnie w okresie,
kiéry chcemy zapisac wystepuje juz inna nieobecnosé

o SEe
= e e
womal DT | e | Pl | e hes B P ceay
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e womE Sreew B3
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A= aim
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Rysunei 145 Kreaton dodinvamia meapecaoser sakladka Mecheanad
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Narzedzia

Program posiada duzy wybor narzedz sluzacych do szybkiej realizacji zadan. Narzedzia mozna
podzieli¢ na asiem grup, aktywowanie mozliwe jesl poprzez klikniecie odpowiedniej ikany na pasku
narzedzi

Eksport danych do programu PLATNIK

Obsfuga eksportu danych znajduje sie w opcji Narzedzia >> Ekspor danych do Platnika. Aby dokenaé
eksportu pracownikéw nalezy najpierw zaznaczyé pozycje z imieniem i nazwiskiem wybranych
pracownikéw oknie Osoby / Etaty, a nastgpnie w oknie eksportu adpowiednio zaznaczyc

= ostalnio wskazanego,
= wszyslkich zaznaczonych,
s wszyslkich z lisly aklualnie zairudnionych

| [E Exsport do Platnika

= Lrchomiona Bpoes
0wyl Sty S w bt sonis Crsm cickumuing

r ERsgirt dartesh (o ook IIA————————— —
2 ostatna wekazanego L 7

b fa

| £ s w azanep > [ woa gt
Tw“‘}"_' T T ——————
2 astina wkazanego T ——— |
et Tarnass

Rysun2k 148 Ckno Cisport vo Plativka

Do Ptatnika eksportowane sg nastepujgce dokumenty:
ZZA ~ Zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego,
ZUA — Zgloszenie do ubezpieczen,

Progman Kadry

Po zweryfikowaniu nieobecnosci mazna klikngc Dalef, a nastepnie Zapisz.

Zapisywanie

Kalejny elap, w kidrym nastepuj; ych w kreatorze nieobecnodci. Po Kliknigciu
na Zapisz j L pisy ie do i ji czasu pracy poszczegoinym
pracownikom, po zakonczeniu widoczny jest i Zapis b sci ieg! it

nzlezy kliknaé na 0K

=

-

Podsumowanie

Dla udokumentowania operacji zapisu nieobecnosci za posrednictwern kreatora istnieje mozliwosé

wydruku Listy Sci po igciu na Drukuj.

B L L

Pysunek 197 Lista wpiciagzonych meobeciossi

Strona 119 2190
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ZCNA - Zgloszenie danych o czionkach rodziny w celach ubezpieczenia zdrowotnege (dane

z >> C; rodziny),

ZWUA — Wyrejestrowanie 2 ubezpieczeri

W celu wyeksportowania danych do programu Platnik nalezy przejs¢ do modulu Rejsstr platmkéw i
wprowadzi¢ dane, dzigki ktérym mozliwy bedzie eksport W zakladce Dane podsiawowe nalezy
wprowadzi¢ nazwe skrocana jednoslki taka, jaka jesl wpisana w programie Platnik oraz w zakladce
Parametry wskaza¢ sciezke do zapisy plikow, ktore eksportowac,

i g o [ | Kerta barkws - = A
———_ B e —

L3

@ma = ses:0108tL

U REGON

rutashecn = 703505300040

N e kg ety

0 e 5172

—— = - .
e i - e Y | e i L UrSetemy
o it bt | ol e ] l
P — et ot e

P 49 Ryyestr Platnikow, zaktzdke Dane podstarone

 Dars podstwverwe) Hor oy [fruta barkss

- T, . | 0 3
Kod termaw prrysylana

Tz 1 portom Jpdnosts dekaracy w progr, Plaind Nazwsin
1- 0o deblorac w.

i

1Jan Kowals !

Rysunen 150 Rejestr Platmiérv. uklarks Purimaolry

@ W Centralne| Bazie Danych (CBD) ienia dotyczqce Danych pod: ych jednostki oraz numerdw
font bankowych usialone sq odpowiednio przez |ednostke b . Ich
edycio mote byé zoblokowana dla Uzytkownikéw programu
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Eksport do SIO

W menu Narzedzia >> Eksport do SIO isinieje iwosc i i danych lub
sporzgdzenia wydrukéw (Kadra pedagogiczna, Wynagrodzenia), ktére ulatwia zebranie danych, a
r ie wpl ich do SI0. Eksportu danych j ie z

Progman Kadry, natomiasl dane pobierane sg rowniez z programu Progman Place i Progman
Zlecone

Ponizej 4 kroki, ktare nalezy wykenaé aby poprawnie wyeksporiowaé dane do SIO:

1. Ulworzenie na ie danych z popr i roku pliku w programie SIO,
2. Zapisanie go pliku jako ,
3. Eksporl danych z programu Progman Kadry do programu SIO,
4. tmporl wyeksp ych danych do prog SIo
Ad. 1
Pierwszym krokiem jest stworzenie pliku dla j i j b dnioc w prog

SIO. Z menu Plik w oknie systemu BIO nalezy wybraé Nowy.

[ e e T
e
L nd

beiat
= T2ipaniny

B Wybdr okna otwarcla jednos &
o
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Otworzy sie okno z podstawowymi danymi jednostki, mozna je lualni i¢ lub
nasiepnie kliknac¢ Zakoricz.
Nasigpnie, automatycznie pojawi sig okno do zapisu nowar pliku jako

W Zapi ednostki

[T S Tye—

e G-

&
.

Rystunek 156 impon danych

Ad.2
Po zapisaniu utworzonego pliku nalezy zapisac go jako .rozkodowany”, aby w nasiepnym etapie
wyeksporlowac do niego dane, Nalezy wybra¢ Flik, a nastepnie Zapisz jako rozkodowany.

Progman Kadry

¢ Rodzaj Spisu bi y sniowy)

Rotizaj spisu
Spisna |

Rysunex 152 Si0 - wybor mnsaca

nastepnie pojawia sig okno Olwérz pliki jednosthki

R Otwder plth ;eai-r..m

Rysunek 154 SIO - wybor phiir

Sirona 129 2190
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$ 510 v, 3.10.0 - sp_00201 Lale

Pysunaic 157 Zapisyv.anre ik jako zakodorany

Tu podaé $ciezke do pliku SIO. Najezesciej pliki SI0 sg zapisywane w katalogu sio_pliki_jednostki (na
dysku C:/Documents and Settings / sig_pliki_gdnosthi)

B Taphax plik jednonthl

Rysunek 138 Si0 zap:syame phia ednostki

Rozkodowany plik zapisy y jest z viem ,.xml", Zapisz.
Na tym elapie otwieramy program Progman Kadry w celu dokonania eksportu

Ad. 3

Kolajnym krokiem jest eksport danych z programu Progman Kadry do programu SIO. Nalezy pobrac i
zainstalowat najnowszg aktualizacje programu Pragman Kadry.

Nasteprie z menu Narzedzia wybraé Eksport do SIO. Wskaza¢ odpowiedni rok | miesigc

sprawozdawczy.

Stmne 1M 2180
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Si0 Eksport do SIO
“Caport do SI

Rysunei *59 Okra Sksport do SIC

Skiadniki wynagrodzen, kidre eksporlujemy do SO okreslono w nastepujgcy sposob:
Przed wyeksp iem danych (lub

3 nem wydrukow) nalezy sprawdzic, ktore skiadniki
plac wystapily w ciggu ckresu

p ar ie (jesl wystapily) przy ¢ e do
pozycji wedlug SIO

Przed przyslapieniem do wysytki danych do SIO nalezy:

1. pobrac aktualng wersje programu Progman Kadry,

2. w oknie Eksporl do SIO wybra¢ aktualny rok oraz miesigc sprawozdawczy w polu: Rok, Miesiac
sprawozdawczy,

3. sprawdzi¢ wersje S04 ¢ opcje jesli ieni majg zostat pracownicy z

Archi 5 ¢ opcje jesli lednione majg zosta¢ dane z programu Place,6, nastepnie

Kiikng preycisk [Pt \ogjno;

an Mladnlki w _SIQ (w to pozycje do SIO
20stang kwaty, ze ow, kiore y po prawej stronie)

Aby przyparzgdkowac sktadniki nalezy:

e W 2akladce Parametry wybra¢ odpowiedniz grupe skladnkew w oknie Grupa

skladnikéw,
Sirona 126 150
Progman Kadry
- W Swil oknie i i swiell¢ dodawany skladnik i

kliknge Wybierz

=

Rysunek 162 Okno Skladnii vaynagradzen

W sytuacii, gdy skiadnik zostanie blednie wskazany, mozliwe Jest usunigcie skiadnika z listy poprzez

na liscie 6w Progman, ie Kasuj (z kolumny
Usunigcie przypor ia), potwi i i Tak.
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Rysunel 163 Parametry SIO

Progman Kadry
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Lnsk 180 Ono Parametry S10
e naslepnie do skladnikow w SIO {Lista ikow w SIO) przypor ¢ sktadniki
wykorzysty w ie {Lista ikow Progman) poprzez zaznaczenie Dodaf

({kolumna Przyporzgdkowanie skiadmka)
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Rysunek 161 Oino Parametry SIO
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UWAGAI Dany sktadnik z programu moze zostac tylko jgdan raz przyporzadkowany do skladnika w
SI0. Informacja istotna jest w 6lnosci podczas Y i ikow Prog
TABELA N2 do skladnikaw SI10:

= 14 _Nagroda jubileuszawa,

* 15, Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

= 17, Nagroda ze specjalnego funduszu nagrdd,

poniewaz wyzej wymienione skladniki wykazane sg na liscie skiadnikow SIO w pozycji TABELA W2
Skiadniki te nalzy wykazac w Tabeh N2, Tabell W2

iR EE

i:

=T

Rysunelc 164 Okno Paramelry SIO

e w zakladce Parametry W2 przyporzadkowujemy sktadniki Progman do skladnikéw SIO

poprzez zaznaczenie ikony E nastgpnie pojawi sig okno Wybdr specalizacyi, w ktorym
nalezy zaznaczy¢ fistaszek w odpowiednie) pozycji i klikngé opcje Wybferz oznaczone.

s 1IN 10
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' AT = e

Rysunek 165 Okno Parametry SIO

Istotna jesl pozycje Czy jednostka jest ZEAS'em? — jesli opcja jesl odznaczona aktywne pozosiajg
punkty: 5,6, 7.

Nalezy zwrécié uwage na pole Nie uwzgledniad stadnikéw plac w fabeli W2, w ktorym poprzez
zaznaczenie opcji Dodaj mozliwe jest wskazanie skladnika, kolejno nalezy zaznaczyé Wybierz, aby
skladnik 2oslal  przyporzadkowany. W syluacji, gdy dodany skladnik ma zosla¢ usuniety nalezy
2aznaczyc opcjg Kasuj.

Siea 1S V0

Progman Kadry

Progman Kadry

Rysunek 166 Okno Parametry SIO

- w W4 (dotyczy i i pracy) nalezy przyporzadkowad postawe

rozwigzania slosunku pracy w SIO do podstawy Progman poprzez zaznaczenie ikony E w
oknie Wybor i i pracy i
kolejno zaznaczamy Zapisz oznaczone

pozycie i

At et by ey b
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Rysunek 167 Okno Parametry SIO

= Oslalnig ig jest i ie wp! ych danych poprzez zaznaczenie opcji
Zapisz.

. ie nalezy wydruk: P ie denych - Kadra pedagogiczna,
Przyg ie danych - I

» Kalejno zaznaczyé Eksport pliku w cslu przestania danych do SIO.

Strona 131 z 150
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Rysunek 168 Okno Paremetry SIO

Pojawi sie okno, w ktérym naleZy wskazaé Sciezke do rozkodowanego pliku SIO, kiéry wczesniej
utworzyli§my i do ktérego chcemy przestac dane.,

Rysunek 169 Ofwierare piku

z plikow ji plik dla jakiego zostat przygotowany spis (np.31 marzec 2011),

Dtwierank

Rysunek 170 Otwieranie pliku
i i plik (np. sp_032011), do ktdrego zostang przestane dane,

zaznaczamy Otwdrz

M 133 490
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Meermer  Namoonc (==
= A s

Rysurel 171 Oluieranie phits

Po wybraniu odpowiedniego pliku SIO program rozpocznie eksporl danych
Po eksporcie pojawi sie okno ji ierajgce Sciezke eksporlu {nalezy ja zapisac)

i Dare oty =pit sooreare o) taby
) ot wrd fatrmio s ivazkadowane plkiva1 marzee_AL1\p_0F201L smi

=

Rysunek 172 Oltno Infotmacya

Jezeli pojawi sig inny komunikal — wowczas wskazany zoslat bledny plik, nalezy wskazac prawidiowy
plik rozkodowany typu xml

Ad 4

Oslatnim krokiem jest zaimportowanie do programu SIO danych z programu Progman Kadry (plik

T -xml”). W prog SIO z menu ia wybrag Import danych.

Shees 133 210

Progman Kadry

Rysunek 175 Otiterame pliku jedrostia

Nastepnie pojawi sig ckno do importowania danych, nalezy po obu stronach wybrac ten sam element
do importu a nastepnie kliknaé importuj.
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Ay evivtum Tortbul

Rysunek 176 import danych jednosti
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> ] Duomazet canatiy
= Clkeszy

O vhucsatene
= N enameses

> £ aura pedagguan
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Rysunek 173 510 Imoort danych

Pojaw sig okno Otwdrz pliki jednostki, nalezy wybrac sciezke do rozkodowanego pliku, z ktarej bedg

importowanse dane.

Rysunek 174 Olunet ame phku 1ednostht
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Po zaimporlowaniu danych ukaze sie komunikat fmport danych zakoriczony pomysinie. Nalezy
zamknac okno /mport danych.

Pa zakoriczeniu importu nalezy uzupelnic ie S10 danymi o
W tym celu nalezy w programie Progman Kadry {Narzedzia >>Eksport do SiO} wybraé 1 wydrukowac
wydruk z okna Pr ie danych - Wy ia, a i ¢ do SIO.

Si0 Eksport do SIO

= —— I s
Uttt praerk £ s e ——
¢mhﬁwmrmmvhﬂ|

» Padduni re eciaceaty {plumkiing

Rysunelt 177 Okno Eksport danych do Si0

Wydruk wynagrodzeri pracownikéw
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waydruk pomeenizy do tabell W2

Pracownicy ekonomiczno-administracyjni
Lp ] Feiw ity ing [

N
T |t
Pozostali pracownicy obshugl

3 [t = [
Szaman Ew t

1
3 [fanwanai = 3

i

Rysunek 179 W drula pomocnicza do tabett W1 12

Wydruk dotyczacy kadry i i iony jest ponizej. | je mozna

z tabelami w SIO. Pozostale dane, kiérych program Progman Kadry nie gromadzi — zalecamy

L iat w ie SIO z uwagi na rozbudowang struklure list przy wielu polach,
ktdre sa rozne dla réznych jednostek,

Okno z wydrukiem danych dla jednego pracownika pedagogicznego.

Progman Kadry
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Menedzer formularzy

W menu Narzgdzia znajduje sig kategaria Menedzer formularzy. Zawiera zestaw predefiniowanych
szablondw z podzialem na: nauczyciele oraz administracja i obsluga

Cheae utwarzyé nowy formularz nalezy wybrac Nowy w oknie, ktére sig pojawi wpisat nazwe.
Naslepnie pojaw sie nowy formularz, w ktérym nalezy wpisac duwolnq lresc Formu|arz taki mozna

dowolnie edytowac 1zn zmlenlac styl i rozmiar czcionki, pi Ow, mozna
lalqe wslawic ad| pol jdujace sie po lewej strunle Jesli nazwa
fi bedzie jaka widoczna, to pojawi sie na liscie Formularze

Uzytkownika

Generater formularzy
e LI I T IS

MOWA O PRACE

Rysunels 181 Genesator formuiarzy

Istnieje rowniez mozliwos¢ wprowadzenia sumy zaznaczonych skladnikéw — kwotowo lub slownie.

Aby wykazac skladniki wynagrodzenla Jaku lgczng sume, nalezy najpierw skopiowaé pola
warlosci Y ©13g uzytych skladnikow, a nastepnie

kliknat na wybrany przycisk

PR

Suma Suma stownie

Rysunsk 130 Okno 2 wydniteem danych dla j2inago pracoviia pdagogiczinego

Jezeli Nauczyciel w jednej jednostce ma wigcej niz jeden etat wowczas program lwnrzy do kazdego
etalu odrebng tabele N2, W gdy iel w pi ie Zlecone ma jonowan
wynagrodzenia lo rowniez tworzona jest 2 tego tytutu labela N2.

Strona 139 2 150
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Menedzara formulerzy
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Rysunel 182 Zimana formulara umowy = i swaniz sklad

W celu jia zmian w for przez uzy!

pi D Wy y Sposcb i formularzy Po instalac)i aktualizacji programu nalezy
uruchomi¢ opcje Me y. Podswietlic nazwe ktory chcemy zaktualizowac i
klikngé na przycisk izuj ekran zoslanie na dwie

czesci, lewa zawiera formulaa obecny, prawa nowy formularz

Dodatkowo odpowiednimi  kolorami zazna!:zcne 53 elementy lekslu poprawione, dcdane,
W tym ie Uzy ma 2 ¢ podjecia decyzji czy decyduje sie na

akiualizacje wybranego formularza czy tez nie,

Terminarz

Terminarz znajduje si¢ w opcji Narzedzia >> Termmarz. | to i je o kof sig
zdarzeniach Aby uzyskac informacje nalezy wskazac mleslac i rok, a naslgpnie klikngé przycisk
Pobierz dane, syslem wyszuka osoby, klorym koricza sie lub zakcnczy#y sig: umowy o prace, urlopy

Wy i iski, zdrowelny (i lylke z elalu ,stalus’),
badania ia BHP, ni §¢, nagrady jubil

Poszczegélne rodzaje informacii pobierane s3 z
= Umowy - Elat, zakladka Dane o elacie,

= Nieobecnosci - Ewidencja czasu pracy, Nieobecnosci,

Srmea W0 2 190



Progman Kadry

= Badania BHP, C: ie rodziny, Oceny pracownikow —
Informacje dodatkowe,

« Ni ¢ — Dane osob Us, zZus,
« Nagrody jubileuszows — Etal, zakladka Staze.

Mozliwe jest rowniez wydr

ych danych Z podzi: na rodzaj jioraz Z

podziatem na pracownikéw. Dane mogg zostac przefiltrowane po polach do wydruku, Uzytkownk
zaznacza, ktére pola zoslana uwzglednione,

73 prke hrms it A iy
Mahe it i bodzste
r——

Pobac 4ume 2s mabazany

e e ] Po reybi e johu | migsiace
[ETIRpreE—,

Pysunen 133 Okro Termrarsa

Wid w Termir je mozna drukowat w dowalnej formie tj. w podziale na rodzaj
informacji lub w podziale na pracownikow.

FEE 1L 1

Tenniowre
2 podzlalemna rodzaj Informacil

()
waa i

Plagnay e uninse

[T
T Smeers

Huzals

Pysunek 184 Widiuic T2omunaiz 2 ood2aler na rouzay infornzcy
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. Chegc przygotowat plik zawierajacy wynagradzenia obecne i planowane nalezy klikngé na
Klawisz funkcyjny Nowy.
. Aby przygatowat adpowiedni zakres danych {osoby | skiadniki ptac) nalezy:
. Dokonat adpowiedniej filtracji/selekcji osab za pomocg dostepnych pél znajdujacych sig w
dalnej czesci okna
- Migjsce pelnienia obawigzku,
- Grupa organizacyjna,
- Jednostk
. Stopien awansu zawodowego,
. Status Aklualnie zalrudniony,
‘«
e n prbens o b Wybrane skladniki
- N
agm. ¥ Dod matyw
oraemare - Funkeyn -
T s e
e g T
. -

S ;

Rysunzk 186 Pola shizace 3 frac ‘s

. Dokona¢ wyboru OW wyr fi ikéw gldwnych z etalu pracownika),
. Po wykonaniu powyzszych czynnosci nalezy kliknaé na Pobierz dane,
. Program przygoluje dwie tabele Jace Wi obecne i

planowane (dwie zakladki),

. Wynagrodzenie obecne - wykazuje stale wartosci, ktére nie ulegajg przeliczeniom
pobierane 2 etatu, oznaczone réznymi kolorami tla w zaleznosci od faktu, c2y skladniki platne
53 procenlowo c2y kwotowo,

fynag P —wy Je wartosci i e 2 2aktadki Wynagrodzenie
obecne, na ktorych y przeliczed o Slony % lub warto$¢ kwolowa, z mozliwoseig
uwzglednienia calej kolumny Jub komérki, Tu rawniez stosowane sa rozne kolory Ha
uzaleznione od faklu, czy platne sg procentowo c2y kwotowo,

. Dokonywanie  zmian/przeliczen  poszczegdlnych — skladnikéw mozZliwe jest za
posrednictwern padrecznego menu kontekstowego, doslepnego przez nacisniecie prawego
klawisza myszy w wybranej komérce,

Progman Kadry

T E b Saied i

Tt bt i AR TR A i b |

e B —
= it

Vi sl birid o v 2t w |

¥ [l ot b

Symulator Wynagrodzen

o r ieraj proces ia Zasobami Ludzkimi,
L iwiajace pr ie informacji o i na

= optymalizacje kosztow zatrudnienia pracownikow,

. ie struktury w 1 (czesci stale, zmi ),

= konlralg koszlow pracy,

= precyzyjng analize i na 1 i B
= 2zaplanowanie optymalnego budzetu
.
Sooudb dristania Symulatorn wynagrodzed:

. W opcji Narzedzia znajduje sig Symulator wynagrodzes,

Hare I 10

Strona 142 2190
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Warlndt

|-Zabres sman
2 da wsaystich

Rysunek 187 Okno shizace o wybons oripowedmen funkey

. Dedatkowo, w zwiazku z naliczaniem wyrawnan wstecz (za kilka miesiecy) mozna okreslic
llos¢ miesigcy wpisujac w dolnej czesci Wynagrodzest planowanych w pozycji Liczba miesigcy
adpowiednig warlos¢é Program pomnozy o te ilas¢ wartasci wykazane w pozycjach RAZEM,

Wynagrodzenia obecne ‘Wynagrodzenla planowane

s 0ma

| Jurkoweha Katarzyna 1.00
Kochanowska Edita 100
Kook fats | o
Comatihs Agste 100
Kowelsk Adesm 1.00
[T 050
Howeh Joarra [
Howeah onssh) Prots - 100
DiiezAnca 1001 =
PruskaOlga 1.00
Stoga Kamda 100
Suchwi dw 1
Stamen Ems 100
Szorstka Dovola 050
TomaszowsiaAnra 050
| Temmassesenhi P 179
UbsmowekaAma 106
"W odowec T adewuzz 087

ool ()
o TS

|HAZEI

[tk meraey am]
Rysunek 18R Okno syrmudatara pozyca H preet WYNAGROUZEN PIANGSENYEN 3 PO

<LezDe NNesiecy>
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Progman Kadry

. Po zakoriczeniu pracy mozna dokonat wydruku z padziatem na:
= Obecns,
> Planowane,

- Planowane — poréwnanie

wrTnog ndreota phsau e pu onviiie

By w pelm przeanalizowa skuti
podwyz dla korkretnego pracownica
wprowadzono dodatkowe kolumny

W odolney  caglar  zmaduy  sig
podsumowania w obrebre
poszezegolngeh skladnicsw

—

Rysiineic 189 Okno vydiulu 2 5 >
- Przed wydrukiem nalezy poda¢ tylul wydruku w oknie, kiére sig pojawi,
. Po kiiknieciu na Zatwierdz (klawisz funkcyjny — gérny prawy rdg) tabele zostang zapisane,
nalezy poda¢ nazwe pliku. Ulatwia to prace, gdyz umozliwia zapisanie czesciowo
podwyzek, a dnia otwarcie wskazanego pliku i konlynuowanie
pracy.

Wydruk — mcmnm dokonaé wydruiu z mmumm plmmu

poréwnanis’ dedane zostyjy dodatkows kolumny  Razem plancwane, Razem

obecne, Razem rdznica Aby dakonaé wydruii w ,,Poxiomie’ nalety dokonad zmisn

w ustawieniach strony, Wmncelul\ﬂalzmm“.zmenu’ wybrad
Zakipdce Wytrai

‘ina

g_ 8\ \\\\
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Objaénienia

i
il
4

—

NAZwE shavg s
skinbakn pubdesiin

FOLUMNA

ECMOEEN

L

&

T crczwny - smscz brak aman

v kolumzy

o i ki

[

Keler kom stk kwolowe

Rysunelc 192 Wynrana <KOMORKA> — 2 wyasaeian 2a

wanych ape

Przyklady zastosowar

Zmiana sktadnika (komarks) platnego procentowo 0 3 %

Progman Kadry

———

Mozliwose wyboru
onentaciji wydruku

@ Ustawrsa strany

llwlyww;l.mhmilm

i Wysokoit [TiR460 e

Rysunek 191 Ustawienia do vydrilk

Srona 147 2190
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llﬂ |
| === & oL
b Fohrra b hcbomws o
1 e : L
| ]
Rysunek 193 Okno z menu totyczqeym ustalama funiccp la komork
. Wybrac odpowiedn skiadnik (komérke),
. Klikngé prawym klawiszem myszy, z menu k wybraé — Grka,
Procentowo,
- W oknie, ktore sig pojawi, w pozyc) warlost % - wprowadzic 3, kiikngc na OK,
. W naszym przykladzie jest lo dodatek plainy 5%, zmienic jego warto$é o 3%, co w

rezullacie da sume 8% od zasadniczej.

Nowy procent 1 waliczom
wtasc Fa lave) sniome
dla poreswwina poprzedni

Jroca 1 witose

Rysunex 194 Okno vyjasniz 3oe ustalems zmiany skladaia proventowsgo o rvyzsTy prosent

Zmiana sktadnika (komark) platnego kwolowo o 50 zt Zmiana o waros¢

. Wybra¢ odpowiedn skiadnik (klikngé na komérce ),

. Kiikngé prawym klawiszem myszy, z menu kontekstowego wybraé — Komérka, Kwotowo,
Zmiana o wartosc.

. W oknie ktére sig pojawi, w pozycji wartosc¢ - wprowadzi¢ 50,

. kl|knac na OK, by zatwierdzi¢ formule Program oblicza planowane stawki, W naszym
pr sie to

Showen 140190
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Nowawartoze. dla

porowna o lewey

S shome poprzedin

3 houe poprzeding
wartose

e — e

|

Rysunsh 198 Gitno 3,

s319tene 2rany sidatiin 2 4weln0go 0 kv.ofe

Zmiana i 6rki) pk: 550 2t, Di wartasé:

- Wybrac odpowiedni sktadnik (kliknac na koméree),

. Kliknaé prawym klawiszem myszy, z menu kontekstowega wybraé — Komdrka, Kwotowo,
Dokladna wartosc,

- W oknie, kiére sig pojawi w pozycji wartosé - wprowadzic 550,
. Klikngé na OK, by zatwierdzic formule, Program oblicza planowane slawki,

Zmiana skiadnikow (kolumny) platnych procentowo o 3%. Zmiana o wartosé lub dokiadnie 3%
Dokfadna wartosc.

[P P N ——

Rysun2k 195 Din 2 meni konfo xstusym alyczaym weh fiinken di Ksiumny
. Wybra¢ odpowiednt skiadnik (wystarczy klikngc na jedne) komadrce ),
- Klikngé prawym klawiszem myszy, z menu konlekslowego wybraé - Kolumna,
Procentowo,
. W tym momencie sa dwie mozliwosci

Jesli wybrana zoslanie pozycja Zmiana o wartosc % - po wprowadzeniu 3, program
powigkszy skladniki procentowe o 3% Np. przykladowa osoba miala 5% po zmianie
bgdzie 8% (5 + 3 = 8%),

Jesli wybrana zoslanie pozycja Dokladna warlosé — po wprowadzeniu 3, program
wprowadzi taki sam procent dla wszystkich. Np przykladowa osoba miala 5% po
zmianie bedzie 3%

- Ponizej okreslany jest Zakres zmian za pomoca jednej z dostepnych apji:

Sis MY 2190

Progman Kadry

Jesli wybrana zoslanie pozycia Dokladna wartosc - po wprowadzeniu <Wartosc>
500, program wprowadzi tg sama kwotg dla wazystkich

- Ponizej okreslony jest Zakres zmian za pomoca Jedne) z dostepnych opcji
Dla wszyslkich (wyliczane sa réwniez komarki puste},

- Dis wupeinionych (wyliczane sa tylko komérki uzupelnione, o wartosci réznej od

0,00),
> Kliknaé na OK. by zatwierdzic formule , Program oblicza planowane slawki,
- W naszym pr ie pr ia sig to nastepuja
Kwoly shecne Favoty planowanc (o zimiante)
Zriiuana 0wurtosé 50 Doklvinavvirtosé 500
Dia uzipelniony ch Din uznpenionych
11l Il
/
Funkerky ||
— L
i
f—
e
[—
Pysunek 133 Objasnisina iinlyeTace Zitan: ofmy, 2 ~stustranenn st Zovang o warost 1 Doklating
seartose
Zmiana ika {(komorki) 0 20% 2Zmiana o wartosc:
. Nalezy wybra¢ odpewiedni skladnik {(kliknac na kemaéree),
. Kliknaé prawym klawiszem myszy, z menu kor wybrac - Gria,

Zmiana o wartadd

Progman Kadry

- Dla wszystkich (wylczane sg rowniez komérki puste, w ktorych weczesniej nie bylo
2adnych wartosci),

» Dla uzupeinionych (wyliczane sg tylko komorki uzupetnione, o warloscl roznej od

0,00),
. Kiiknigcie OK by zatwierdzi¢ formute, Program oblicza planowane stawki
Kuwoty obecue Ewoty planowane (po Znuawme)y
Zntiama 0 Wwrtofé 3 % Doklnds wartase 3 %
Do nznpelionych Dia uznpehtiony cht
||
] i
i 3
| S | —
i____|as E 70}
30
13 T =
m 4
—t
[ .I
=t
u! i
o 200
L :
il ]
el
1%
L] ==
) =

ssowaniem ops, Zmana o wariosc ) Dakladns

Heroea VR £I80

2Zmiana 6 ) platny 050z
. Nalezy wybrac odpowiedni skladnik (wystarczy klikngc na jednej kamarce ),
. Klikngé prawym klawiszem myszy, z menu kor go wybrac — Kol , Kwotowo.
. W tym momencie sg dwie mozliwosci
Jesli wybrana zostanie pozycja Zmiana o warto$c - po wprowadzeniu <Wartosé> 50,
program powigkszy skladniki o 50 zL. Np. przykladowa osoba miata 350 zt po zmianie
bedzie o 50 wigcej (350 + 50 = 400),
Serms 150 2 190
Progman Kadry
- W oknie, kidre sie pojaw!, w pozycji wartosc - wprowadzic 20,
. klikngé na OK. by zatwierdzic formule,
. Program oblicza planowane stawki Komdrka w dalszym ciggu jest kwolowa (nie zmienia
sig na pr W naszym pr i ia sie to naslepujgco: 350 x 20% = 70
+350=4202i

Rysunek 199 O s, aise uslaienie Tunary skiarinwg st
Zmiana ika {I Grki) 020% < D wartosSc>:
. Nalezy wybrac odpowiedni skladnik (kliknac na kemorce ),
. Klikamy prawym klawiszem myszy, z menu g Yl y ~ orka,
Procentowo, Dokladna wartos¢.
- W oknie, klore sig pojaw), w pozycji warosc - wprowadzic 20,
. khkngc na OK. by zatwierdzic formule,
. Program oblicza planowane slawki. Komérka zmienia sig na procentowa,
. W naszym prz ia sig ta nastepujgco: 1200 ( i 20%=240zt

Seona 2190



Progman Kadry

Rysuneir 200 Okrio w4 1250, a%2 Ustafenie Zimany stiag

a0l eyo 0 procent Dok

Zmiana 6 pi o kwote 30 Zmiana o wartosé:

. Nalezy wybraé¢ aodpawiedn sktadnik (kliknac na kamarce),

. Kliknaé prawym klawiszem myszy, z menu kontekslowego wybraé — Komdrka, Kwolowo,
Zmiana o warlosd,

. W oknie, kiore sig pojawl, w pozyc)l wartoscé - wprowadzié 30,

. kiikngé na OK. by zatwierdzié formute,

. Zmieniz sig formal kamarki z pracentowe) na kwotows,

. Program oblicza planowane stawki,

. W naszym przykladzie przedstawia sie lo nastepujaco Premia plalna 20% = 500 2| - po
przeliczeniu Zmiana o wartosc wyniesie 500 + 30 = 530 zl , (zmienia sie format komarki na

kwotowg)

D00 LIS dle SSIeRm ZIly sk s procestoneqo na ke
2miana ika (komorki) pr o kwote 50 Dokladna wartosé;
. Nalezy wybrac odpowiedni skiadnik (kliknaé na kamérce),
. Klikngé prawym klawiszem myszy, z menu koniekstowego wybra¢ — Komérka, Kwotowo,
Dokiadna wariosc,
. W oknie, kidre sie pojawi, w pazycji wartosc - wprowadzic 50,
. kliknag na OK. by zatwierdzié formule,
. Zmignia sig format komarki z procentowej na kwotowa,
. Program oblicza planowane stawki

Dodalek stazowy

W przypadku zmiany 2zasadnicze] dodatek stazowy zlczany jest automatycznie od
mienionej/p ef iczef bez ing )1. Ta sama zasada dotyczy skladnikow
platnych procentowo (liczonych od zasadnicze))

Sirana 152 2 130
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Odtwarzanie zbiorow

Funkcja ta sluzy do awaryjnego odtwarzania zbiorow z ostalniej wykonanej kopii, Moze ona byé
w syluacji ia np. L i acych zbioraw.

Po wejsciu do tej opc) pojawia sie okno z moziiwascig wpisania dysku i katalogu, w ktérym znajduje
sig wezesniej wykonana kopia.
Odtwarzame zbiordw wykonuje sig tylko w syluac) awaryne), najlepiej po skontaktowaniu sig z

pr i autora opi ia Po podaniu dysku i katalogu kopu nalezy jedynie
o T — i

UWAGAL Programy: Progman Kadry, Progman Place, Progman Zlecone, Progman Przelewy pracujg
na wspolne] bazie — odlwarzanie i archiwizowanie dotyczy wszystkich danych zawartych w wiw
programach. W trakcie odtwarzania program dokonuje najpierw archiwizacji bazy (tworzy w archiwum
plik z rozszerzenlem ARC, klary jest spakowana baza programu)

Przed dokonaniem odiwarzania nalezy skonlaktowac sie z Firma Woilers Kluwer Polska Sp z 0.0

@ W Ceniralne] Bazie Danych (CBD) Odiwarzanie bazy danych lezy po stronte ednastki nadrzedne] lub
~ pttac g Admetiratson,

Import danych z programu Platnik

W menu Narzedzia >> Dodatkowe >> Import danych z Plalnia islnieje mozhwo$t importu danych z
rejestru ubezpieczonych w programie PEATNIK. W tym celu nalezy:

1 Zalogowat sie do programu Plalnik,

2 Przy ¢ dokumenty I ZUA dia ich pi 6w, dane nalezy
2zweryfikowac, nie powinny zawierac bledow,

3 Utwarzyc zestaw dokumentow ieraj wazesniej pr dokumenly ZUA,

Ubszmaczens
Dokumenly

Zestawy wprowadzone

Numei  Nazwa Data utworzerua
1 IMPORT 26811-2011 13 2002

Zestawy
wprowadzone

[ 13
1]

Zeslawy ayslang

unek 154 Phamix

Progman Kadry

Numer IP

Zakladka zawiera informacjg na temat numeru IP komputera,

Archiwizacja zbiorow

Dane owe nalezy iednio chroni¢ i zabezpi ¢ Archiwizacja danych lo proces
latwiejszy niz odzyskiwanie danych Jednym ze spasobéw Jesl wykonywana przez nas archwzac]a
oraz spor: ie kapil i L ja danych, spor,

kopii zapasowych lo nie lylko wygoda, ale réwniez oszczednosc pieniedzy i czasu. Dzigki
2astosowaniu  najnowszych lechnologii zapewniamy wigksze bezpieczefnstwo danych Kopie
powinny by¢ regulamie, y archiwi lie raz w lygodniu. W opcji
Narzgdzia >> Archiwizacja danych nalezy podac dysk | kalalag, w ktérym majg by¢ umieszczone
.skompresowane” kopie zbioréw. Sciezka i nazwa phku s3 wyswietlane domysinie (C:\Program
Files\Progman\KadrjtArchiwum {Kadry XXXXXXXX kib), mozna w tym momencie dokonac zmian

W celu archiwizacji danych na dyskietke nalezy lylko wlozy¢ jg do stacji dyskow A" 1 wstawé fistaszek
w pozycji Kopiuj na dyskietke.

[ T r W 9 0O
Archiwigac)s danyeh
R
T e e e i P 41 10 £k e ey mak 2
i i
Ddlwlrzluldinv(h
ey
E]
— )
; ——me— e A

Bysunek 262 Oaro archnnzovama  odiwarzania danich

W Centralnej Bazie Danych {CBD) Archiwizacja bazy danych ley po sironie jednosiki nadrzednej Wb
wyznaczonego Administratara,

Programy KADRY PLACE ZLECONE, PRZELEWY pracujq na wspoilnej bazie
lotyczy ych whw

y. y dokonaé iwizacji danych tylko WJednym programie
by mie¢ wszyslkle zhiory)

é 25\“\“

Strona 155 2190
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4. Podswietlic utworzony zestaw nastepnie w menu Narzedzia >> Zapisz do piiku zapisac phk na
pulpicie,

5 Olwmyc program Progman Kadry ( baza mugi byt pusta - boz donyeh =z wyjatiiem uiworzonegn

6 W programie Progman Kadryw menu: Narzedzia >>Dodathkowe >>Import danych z programu
Platnik ( Z2US ) wskazac plik | zaznaczyc Otworz.

Resunzk 203 Impon dansch - Plytik

.

- Lisla imporiowanych danych:

. - nazwisko, imie, drugie imig, nazwisko rodowe, data urodzenia, plec, abywatelstwo, pesel,
kod tylulu ubszpieczenia, Narodowy Fundusz Zdrowia, adres zameldowania, adres
zamieszkania, adres do korespondencii a5 __imi L} 1 24

mdon

.

. W Narzedzia >> Dedatkowe znajduja sig inne opcje dajace mozliwosc imporiu danych z
plikow.

Dodatiaws | Eksport do programu Arkusz organzacymy
| Eksport do Arkusza (obcego)
Exspart do EDU

| Eksport do CSY

»

tmport 2 EDY

mpart danych z programu Mlatrik (2US)
Emport damych 2 a2 ERRMCN)

Import dartych 2 Ka2 (Kadry)

Tmport CSV .
{mport CSV 2,0 0
Prayporzadkowane Urzedow Skarhowych

Strona 156 2 180
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Rysunek 204 Narzedzia dodathows opgje

lednostka Y Y

I(D W Centralne| Bazle Damych (CBD) za awentualny tmport danych pracawniczych z programu Plamik
| stk lub -
Wydruki pomocnicze

W

y z 1 i ikow musza byc
dok Na ie danych ych w mozliwe jest i
roznego rodzaju ien i raportow 2liwiaj; i j analizy

F g y jiop ulatwia s2ereg decyzji personalnych
Oprécz gotowych wydrnubidw uzylkownik moze réwniez ubworzyé wiasne raporly (zeslawienia) za

i Aby wy ¢ dowolne ienie nalezy najpierw podac
kryteria wyszukiwenia danych
Do podstawowych wydrukow nalezg
. Raport acy i g ia danych bowych (wid tylko z
poziomu administraiora),
. Rejestr udostepnier: danych osobowych,
. Dane osobowe,
. Przebieg edukaciji
. Prawo jazdy,
. Kwaslionariusz osobowy,
. Niepelnosprawnosé,
. Nagrody jubileuszowe,
. Staze:

o Pracownicy wedlug stazy,
o Zmiana slazu do wyslugi.
. Nadgodziny, nieobecnosci:
o Nieobecnosci pracownikéw,
o Wybrane nieobecnosci,
o Urlopy wypoczynkows,
o Urlopy wypoczynkowe na zgdanie,
o Plan urlopdw,
o Wykaz nadgodzin,

o Wykez przepracowanych godzin nocnych

Sita 15T 2 100
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- Informacije dodatkows:
> Cztankowie rodziny.
o DBadania pracownikéw,
o $Szkolenia,
o Koszty szkoleri,
o Ocena pracownikaw,
o Przynaleznosé,
o Nagrody,
o Kursy,
5 Kary,
o Dane dotyczace wojska,
o Pliki
- Informacje Uzylkownika:
> Uprawnienia,
o  Kwalilikacje,
» Dadaikowe badania,
2 Dokumenly,
< Badania psychologiczne
. Awans zawodowy nauczycieli:
o Kursy (rozszerzone),
o Przewidywany awans zawodowy,
> Dziennik stazu pedagogicznego,
o Postepowania kwalifikacyjne lub egzaminacyjne
. Ewidencja czasu pracy:
o Wynagrodzenia pracownikéw,
o Zestawignie EN3,
o Budzet zadaniowy,
o Wykaz sktadnikaw plac z etatu.
. GUS
o Przecigtna liczba zatrudnionych,
o S$rednia liczba ikow wg stanow

Czas pracy,
Zestawienie wg slanowisk,
GUS Z0-3,
GUS Z 0-5 Badanie popytu na prace,
GUS Z0-6.
= Umowy
o Formy umowy,
o Informacje dodatkowe:
v Informaca o wygasnigciu umowy o prace,
v Informacja do rodziny zmarlego o wygasnieciu umowy o prace
o Zmiany do umdw
. Druki:
o Lista obecnosci,
» Zaswiadczenie do NFZ,
o Skierowania na badania lekarskie,
- Swiadectwo pracy,
o Oswiadczenie rodzica lub opiekuna dziecka,
. Whioski:
o Whnioski urlopows,
o Wniosek o Swiadczenie urlopowe,
o Whiosek do uzyskania zasilku opiekuficzego,
o Whniosek o przyznanie odprawy posmierinej
w kartolak y i iej (we iej jach prog
Progman Kadry) Data i Osoba wp fca - pozycje nie i (brak danych w

bazie do ia tych i i). Data pi g0 wpisu i osoba wprowadzajgca uzupelniane
beda dla nowo wprowadzanych pracownikow.

Stwre 159 2150
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Rysunek 205 Okno )
F dlne wydruki p j3 w wyniku ia polecen. Po wyborze odpowiedniego wydruku w

dolnej czesci istniejg pola, za pomoca ktérych mozna dokonat odpowiednich filraciifselekcji danych
Kazdy Uzytkownik moze stworzyc swdj wiasny raport, dodatkowo istnieje mozliwosé eksportu danych
do pliku: xml, excsl, pdf, txt oraz wysytania wydruku e-mailem

Rysunek 206 Pasek narzedzi w podglgdzie viydruku.

Siona 1602190
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go p przy miesi ieniu dla ich pracownikéw
nalezy wybra¢ rok i miesigc, p: 6w nie trzeba wpisywat

Dane osobowe

Wydruk zawiera informacje o pracownikach. W oknie Pola do wydruku nalezy zaznaczyc fislaszkiem
pozycje, kiére powinien zawierac raport

e

e st

o 5 ch B o
TN 2ATSLERNG

s | wews_|

sz

Rysunek 214 Frzykladowy wydik - Dane osobowe
Kursy (rozszerzone)

W zwigzku 2 mozliwoscig przypisania kurséw do slopnia awansu zawodowego (docelowego) oraz
iwoscig i i j formy ia lub 1alenia wp

wydruk z zastosowaniem dodatkowych fillragji. Mazna zatem wydrukowac odpowiednie kursy

ksztalcenia lub doskonalenia dla osob, ktdre obecnie sg w lrakcie stazu na kolejny awans zawodowy.

w105 2180
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dodatkowa mozliwosc zmiany tylulu wydruku — po kliknigeiu myszks w polu, ktére pojaw sig mozna
zmieni¢ tytut lub ié i

c] je (np. na rok szkolny 2008/9),

aummaan

Rysurek 217 Wydruk - Przevudyyany awans zawodovy
Dziennik stazu pedagogicznego

W 2wigzku z diugotrwalym procesem awansu zawodowego nauczycieli, koniecznoscig jest:

re i w kursach L rej
nagréd, zebranie i i iedniej ji. By iwic  kontrale nad
ykony scig o czynnosci wydruk Dziennik slazu pedagogicznego
Dok stach g s
Uasmabs 1oy P o wr—
i Dearme e, .
R PR
P £ TR S
. .M.:
Paanms
Frer s racis -
Rysunek 218 Pola do Dziennika stazu g
Nalezy ¢ imig i i pi ika, wybrac iednie pola do wydruku. W podgladzie
wydruku istnieje iwosé tnienia i ji ia (pobierane
2 danych osobowych) — po kilknigciu myszka w polu, kidre pojawi sie mozna wprowadzi¢ dodatkowa
i Jesli w je ych, Nagrody, Kursy, Pliki — przyporzadkujemy do
odpowiedniego docelowego slopnia awansu . w  Dzienpku  slazu

pedagogicznego, gdy dodamy wiw pola do wydruky, pojawig sie tylko pozycie spelniajgce podany
warunek (nagrody, kursy i pliki)

Progman Kadry
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Rysunek 216 Wydruk kursov irozszerzony)

Przewidywany awans zawodowy

Na p! i i danych w j na Awans 1y
(docefowy) program przygotuje wydruk nauczycieli bedacych w trakcie slazu na kolejny stopien
awansu iele majacy iong date zlozenia wnigskl o staz lub date

MIpOCTRC fa2l orez brak zapisu w pozycji Mumar aktu nadania, pobierane s3 do wydruku (system
pobiera osobge z najwyzszego stopnia awansu zawodowego). W podgladzie wydruku istnigje

Strona 167 2 190
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Rysunek 219 Dziemnk stazu pedagogicznego

Jesli ymy — jako pola do wydruku, wawczas w dolnej pozyc|i pojaw sie
zapis, jaki uzupelniony zoslat w wiw pozycji w Awansie zawodowym (docelowym)

— S

Dzlennik skazu pedagagicznego

F R L

Strona 158 2 190
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Rysuner 220 Daenni slazy pedagogicznago
Postepowania kwalifikacyjne lub egzaminacyjne

Nauczyclele koficzacy slaz skiada)g deklaracie zlaZenia wniosku o podjecle poslgpowania

ego Iub g i cyjnego badz tez planuja zlozenle wniosku na przyszly rok, Na
podsiawie odpowi ¢ ) pozycjl W w Awansie zawodowym
(docelowym) program wysortuje nauczycieli. Dodatkowo mozna dokonaé wydruku z podziatem na:

deklaracje ztazenia wniosku | planowane 2lozenie wniosku (mozna zaznaczyé konkrelne terminy)

e B e e

;

poveama lo: anfrac/nyzn o egzarminac gnego

B e Wb

b s e

SRR Tanav s e
[ ESR o [ AL RO

eons bymaa

s e

oo

Rysunek 222 Wyilruk nauczyaien przystepufioych do postepowari kealdikicynych lub egzammnzcynyen
Wynagrodzenia pracownikow

Jest {0 wydruk, za posrednictwem kidrego mozna dokonaé réznego rodzaju zestawien indywidualnych
i grupowych. lIstnieje mozliwos¢ wykazywania danych kwolowo i procentowo oraz — dodatkéw
okreglonych procentowo w etacie, Za posrednictwern tego wydruku mozna przeéledzic historie etatow
jednego pracownika, mazna uzyskaé zestawlenie pracownikéw zalrudnionych lub zwolnionych w

Sirona 169 z 190
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. Wybraé grupe i 13, izacje organizacyjng lub wg migjsca pelnienia
obowigzku.

. Istnigje z 5¢ ia filtracji na wch i ni ianych {(w
zaleznosci od polrzeb),

. W przypadku checi pozyskania danych z ostalniego aklualnego elatu — koniecznie nalezy
zaznaczyé - Aklualiny etat

. W dalszej kalejnosci zaznaczyt Pofa do wydruku moze byc jak wyzej (w zaleznoscl od
potrzeb).

Nastepnie kliknaé Do druku

Jezel na wydruku pojawg sig nazwiska pracownikow kilkakrotne - oznacza ta ze nie

E? zaznaczyhsmy program wziy rowniez  pod _uwage wsZystkie
= i do hustorii etaty
wazne
Przy skorzystaniu z daty rozpoczecia pracy — program wybi ystki ikdw, rowniez z

archiwum, ktérzy byli zatrudnieni w danym roku. Podobnie w przypadku wybrama daly zwolnienia —
program wybierze wszystkich pracownikéw, Klérzy majg wprowadzong date zwalnienia we
wskazanym roku (rowniez 2 archiwum, uzupeiniona zakladka Zwolnienie)

Pracownicy zatrudnieni

Wydruk, za pomacy ktorego mozna dokonad wybcm osob zatrudnionych np. w przedziale od 1

styeznia 2010 do 31 marca 2010 r, wpl i q dat¢ dnit od i
do Mozna rowniez dokenaé iedniej ji iz na

. Migjsce pelnienia obowigzku,

. Grupe organizacy|na.

. Specjalizacjg organizacy|na,

. Stopien awansu zawodowego,

Dane w polach wybranych do zeslawienia pobierane s3 2 elatu aktualnego (ostatnio zapisanego), Na
wydruku moga wyslgpowaé réwniez asoby bedace obecnie w archiwum lecz spelniajgce warunek
zatrudnienia w podanym terminie

Pracawricy zatruinend
- - * < Nazwsioime et
4 potesina
o peio mgion Ll aitasbego et
. 5 webost el Lo
e e Mefies pemena soowiazru
- Siret megica

ki g = & agnzayne
| w J fooe. mmcan <

R BT e ol \

Progman Kadry

danym roku. W rozdziale Najczgsciej zadawane pytania opisano kilka przykladow zastosowania wiw
wydruku

historii ienia konkreinej osoby oraz wykazanie skladnikow obowigzujgcych
zgndnle z zaewidencjonowang i zachowang historia etatéw jest mozliwe Przed wydrukiem nalezy
dokonat odpowiedniej filtracji/seleke| Nalezy:

. Wybracé z lisly imig i nazwisko konkretnej osoby,
. W pozycji Pofa do wydruku wybrac:
Nr etatu

Wielkos¢ etatu
> Dataod
Data do

. Zasadnicza
Stazowy
Daod. Funkeyjny

> Ded Motywacyjny

a iki przypi: il i w etacie)
. Nastepnie kiikna¢ Do druku.
(ST — L
b
s
i is g Eree salihes
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Rysurel 223 Wydr wynagrodzen - po 2ast3307 amit sdpormedimey filracy

Do uzyskania wydruku wynagrodzeri grupy pracownikaw nalezy:

Srnee 171 2190
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Rysunek 224 Wydnuk pracownikdrs zatrudmonysh
Pracownicy zwolnieni

Wydruk za posrednictwem ktdrego mozna dokonac wyboru oséb zwalnionych np, w przedziale od 1
stycznia 2010 do 31 marca 2010 r, wprowadzajac odpo\mequ date zwolnienia od i zwolnienia do

Mozna réwniez dokonac i Nz na:
. Miejsce pelnienia obowiazku,
. Grupg organizacyjng,
. Specjalizacjg organizacyjna
. Stoplen awansu zawodowego,

Dane w polach wybranych do zeslawienia pabierane s3 z elalu aktualnege (ostainio zapisanego). Na
wydruku mogg wystepowac rownlez osoby bedace obecnie w archiwum lecz spelniajace warunek
zwolnienia w podanym lerminie

Pracawrdcy zwolnienl
- - & v tarweo lme - .m‘#mﬁ
s e sy b et Imwll
= - Wekoic elatu fastatno zaguny etat)
P ] Megce pelnena obowiazhu
- Srat mepca
Gr. agneacypa
e T i Sty 4
e IR aec 1T G e e AR N 1|
Rysupen 225 VWA drtk pracovincy 24 cimernt
Przecietna liczba zatrudnionych
Jest to wydruk jalnie w celu potwi ia danych zawarlych w zeslawieniu GUS Z
038 i GUS Z 0-68. W rubryce p ) wykazy Jest i lezba za!rudnlcnych po
pr iu niepelr na peine etaly a przez oS¢ P

zatrudnienie miesigczne liczone jest metoda uproszczong, |j. na podstawie sumy dwoch stanow
dziennych {w pierwszym i ostatmim dniu miesigca) podzmlune przez dwa. W mbryce drugiej
wykazywane sg osoby pracujgce w ostalnim dniu talu, Osoby przebywajace na
urlopach bezplatnych i wychowawezych (zapis w polu STATUS) nie sg wliczane to stanow dziennych,

D za pamocg ich ) )l mozna dokonad wydruku z uwzglednieniem:
. Qdpowiedniego kwartalu,
. Roku,
. Wydruk z podziatern na osoby,
. Nie uwzglgdniac osdb z elalem uzupeiniajgcym

S 1727990



Progman Kadry

o Tylko dla kolumny Pracujacy w osobach (dla potrzeb GUS Z—03)
- Wydruk z wykresem,
. Zestawienie z padziatemn na grupy:

> Wg grupy organizacyjnej,

o Wg specjalizacii organizacyjnej,

o Wg migjsca pelnienia obowigzku,

- aus

Srerhia lizba pracwnkaiw wa sEndw deerrych
Czas pracy
Lritieere O
asrm
QUS Z-55 - BadanB popytu na pracg
QS 206
+ Umawy
+ Druki
« Wnloski

Comertas ok
Thmartaly (Incoereneanc) ® 2001 = =

s sl P s

= < i

bl

Rysunek 226 Fola do selekcyMhitracy, wydnik - Przecialna liezba zatrudronych

Sirona 1782160
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Rysunek 228 Przeciglna liczba zalmdnionych 2z podzialem na osoby
w ia wydruk z wyk na ostalniej stronie pojawi sig wykres przedstawiajgcy

iloé¢ osob i w osobach w kwartale,

Pracujacy w osobach w rohu 2011

f

Rysunek 229 Wykres Przecigina liczba - ujgcy w osobach

Progman Kadry
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Rysunelt 227 Przykiadoviy wydruk — Przecieina hiczha zatrudmonych
Dla potrzeb zestawienia slatystycznege GUS Z 03 — nalezy do filtra wybraé odpowiedni kwartal oraz:
. Nie uwzgledniaé osob z elatem uzupelniajgcym,
o Tylko dla kalumny Pracujgcy w osobach

Sirona 176 2180

Mozna réwniez dokonaé wydruku z i na osoby, y
oscby oraz wi i etatéw w pi ym i ostatnim dniu miesigca —2 I na 12 miesigey.
Seseema 17 2 150
Progman Kadry
Czas pracy
Jest (o kolejny wydruk jalnie w celu potwi ia danych w
GUS Z 0-3i GUS Z 0-6. Zawiera listg ikow oraz ich czas ini
D 2a pomocy iednich filtracji ;ji mozna dokonaé wydruku z uwzglednieniem:
. Odpawiedniego kwartalu,
. Roku,
. g i z kartotek p ych prog place (w lym przypadku program sprawdza,

czy w Placach osoba w danym miesigcu miata wyplate, czy nie. Jedli nie miala wyplaty to 2
danego miesigca nie s3 zliczane godziny),

. Bez iania 0s6b z etatem

. Zestawienie z podzialem na grupy:
o Wg grupy organizacyjnej,
Wy spacjalizacy organizacyie).
> Wg misjsca petnlenia obowigzku

Czas pracy pobierany jesl z ewidencji czasu pracy w dku jej p i iasl gdy
i nie jest - w Etacie jest U iac ewi czasu
pracy (na polrzebg Plac) - program sam liczy czas y i niep
-w k ini ] ycieli — system bierze pod uwage Dabowy wymiar cz. pracy.
e I

L Uwagiinad ewiderm casu (e pivzaby FRAD) £6 (81

razy ilosc dni przepracowanych (nalezy zwrécié uwage, czy osoba ma wybrana grupg kalendarzowa,
w ktdrej zdefiniowane s3 $wieta, wolne soboly i niedziele).

oo

Sl Gy

Rysunek 230 Okno przygotowania viydruku Czas pracy

Strona 176 2190
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Rysunei 231 Przybladowy wydnik - Czas oracy

Czas w okresie przebywania na urlopie wychowawczym (zapis w abSanC]I) nie wechodzi do czasu
nieprzepracowanego — osoba taka czasowo jest § 2 ewidencji (zgodnie z wyjasni i do
GUS Z 06),

Pracujgcy - stan na dzien

Wydruk zawiera liste kG i we dniu. D 2a pomocg
adpowiednich filtracji/selekcji mozna dokenac wydmku 2 podzialem na.

. Migjsce peinienia obowigzku,

. Grupe organizacyjna,

. Specjalizacje organizacyjng,

a Osoby petnozatrudnione,

. Osoby niepelnozalrudnione,

. Bez osdb z etalem uzupelniajacym.

Strona 177 2190
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Istnieje réwniez mozliwosc wprowadzenla pol do wydruku. Na kericu listy, widnieje pole Uwagi. Po
iu whw pola pos io na wydruku mozna dokonaé zmiany z Uwagi np. na Podpis,
dZIEkI czemu mozliwe bedzie stworzenie np. listy obecnosci,

Oraculecy - stan 0 oTien
o et ol e
- U G -

pomccaidiregs moz=a
Yokouat Tman? 7 M
Erdgu

Rysunelr 232 Przykladoury vy druk - Stan na dzieii

Na wydruku nie s3 uwzgledniane asoby, ktdre majg uzupetniong (wczesniejsza) date zwolnienia lub
datg do.

GUS Z 06

Obowigzek pr. Y ia danych ych wynika 2 arl. 30 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 1.
(z po2n, 2zm.) O i j oraz rozpc ia Rady Ministréw z dnia 18 lipca 2005 1. (z
pdzn, zm.) w sprawie programu badari stalyslycznych slatyslyki publiczne;j

W zwiazku z powyzszym w opcji Wydnuki znajduje sie formularz GUS Z 06, GUS Z 05 GUS Z 03 oraz
wydruki pamocnicze, pomagajace w weryfikacji danych zawartych w wiw formularzach,
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Rysungk 233 Wyduk - GUS Z 06
Czynnosci jakie nalezy wykonac przed wydrukiem sprawozdania GUS Z 06

. W Etacie pracownika w zakladce /nne nalezy dla odpowiednich oséb oznaczyé opcie:
plerwsza praca, pracujacy w porze nocne|

- W oknie Dane osobowe, w zakladce US,ZUS mozna wprowadzié informacje: osoha
niepeinosprawna 1 emeryt/rencista.

. Czas pracy pobierany jest z Ewidencji czasu pracy, wynagrodzenia zliczane s3 2 karlolek
placowych lub na padslawie zapisu w Etacie

- Dokonujge wydruku nalezy wybrac odpowiedni rok — np, 2010,

Strana 179 2130
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. Ze wzgledu na fakt, ze j i p i 3 ewidencje
— ksl pe ja odrgbne tia dla kazdej grupy PKD —
P ilis iwos ia danych z podzialem wg :

- Grupy organizacyjnej,
- Specjalizacji organizacyjnej,

> Migjsca pelnienia obowiazku

- Po kliknigciu na klawisz - iki o ie brufto, nalezy ¢ sktadniki,
ktore wykazane bedg w dzizle 1, wiersz 1 rubr. 2. (nalezy wskazat réwniez 13 DWR)

. W dalszej kolejnosci wskazujemy 2z posrod wezedniej zaznaczonych skiadnikéw, te ktore
wykazywane beda w dziale 2 wiersz 2, rubr. 1 (nadgodziny)

. epnie nalezy przypc ¢ sposob ustania stosunku pracy, niezbedny do
uzupelnienia label w dziale 5. zwalnienia z pracy pracownikow zalrudnionych w giéwnym
miejscu pracy.

- Po Kiknieciu na Do druku przygetowany zoslanie wydruk GUS Z 06, z zestawieniem
pomocniczym

Rysunek 224 Wydruie tiotzeme zesta ema GUS Z 06
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235 Dpo T reorliss

L GUS s w srograms
et Kooy

Pysunelc 236 Wydruwi pormocriczy do z2stavients GUS 7 06

W przypadku, gdy jednosika rozlicza sig w calosci nie zaznaczamy podzialu na grupy. Po  kliknigciu
na Do druku b § na ie Istnieje ¢ poprawy danych. Po wskazaniu

kursorem myszki pola z danymi i dwukrotnym kliknieciu pojawi sie okno edycyjne. w ktérym mozna
dokonat zmian

Do pracugeyeh nie zalicza sig ssdl Z urlopdw
wychowawszyeh jesli w polu STATUS w olacle zostal wybrany I.IMP
WYCHOWAWCZY lub URLOF BEZPLATNY. Osoby takie czasowo sq
. Jezeli okres przyby na uriopie fub
bezphlnym zakoriczyt sie - nalezy go przeniesé do histori zatrudnienia opisang
w rozdziale Historia” - Rysunek 85 Program uwzglednia date zalrudnienia oraz
date zwalnienia lub dale DO pobierana z etatu pracownika

§E§V“
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Rysunzi 238 Formularz GUS 203

nie jesl e 0 wydruk

gey asob ni y

Pomocnicza lista 0séb, kidre zostaly uwzglednione w wydruku

s fingwegks s wese PESEL e o wpasy] reepeemage MED
1 | Newsbowshs Pasr 7enanzrorg |MELCZYINL 2
2 e deea B FTIT | RomEtA | 1 T 18
3 |5rmanEwa THREEE | KOESIA | 3 1]
w Lym osoby niepeinosprawne
[ ] 5 i " 1 FEsEL  [toetwu] Toepwes | Dats oaim | Citacezess |
1| Cikes 2ema |enmrmmal 1 | Wi | 0120100 | ;1301 @1

Rysunek 239 Wydruk pomacn cz;

GUS Z 03

W opcji Wydruki znajduje sig farmularz GUS 2 03 (zmodyfikowany), araz wydruki pomocnicze,
pomagajgce w weryfikacji danych zawartych w wiw formularzach

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI SPRAWOZDAWCZEJ - pobierane sg z opcji Ustawienia >>
Parametry >> Dane placéwkr (wla.ém::/ela programu). Pragram pozwala na wprowadzenie zmian po

kliknigoiu w wierszu z nazwg j, bezpos io na wydruku ~ w polu ktore sig
pojawi mozna dokonac zmian zapisu
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NAZWA | ADRES JEDNOSTKI SPRAWOZDAWCZEJ - pobierane s3 2 opcji Usfawenia >>
Paramelry >> Dane placowkl {wlasclclela programu) Program pozwala na wprowadzenie zmian po

kliknigciu w wierszu z nazwg ji {1l io na wydruku — w polu ktore sie
pojawi mozna dokonac zmian zapisu

GUS Z 05

W opcji Wydruki znajduje sig formularz GUS Z 05 oraz wydruki pomacnicze, pomagajgce w weryfikacji
danych zawartych w wiw formularzach.

W celu i W p | jnosci nalezy w Etacie pracownika w zaktadce Inne
wskazac Nazwe zawodu wg K tkacyi 6w { je $Cil.
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W nastepnej kolejnosci nalezy prze)sé w Wydruki >> GUS >> GUS Z 05 i przygolowat wydruk
wyblerajac odpowiedni kwarlal, za jaki ma byt przygolowany.
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F i ficzba — po przeliczeniu niep ionych na peine etaty. Do stanu
zatrudnionych nie zlicza sie os6b kor. z urlopow Vi jesli w polu
STATUS w elacie wybrano: URLOP WYCHOWAWCZY lub BEZPLATNY Osoby lakie czasowo s3
skreslone z ewidenciji czasu pracy Jezeli okres przebywania na wiw niecbecnosciach zakoriczyl sig —
nalezy go przenie$c do hislorii zatrudnienia {opisano w rozdziale HISTORIA) Program uwzglednia
dale zatrudnienia i zwolnienia oraz date Do .., z elalu historycznego.

Aby zweryfikowaé §¢ danych mozna yslac z wydruku:

. Przecietna liczba zatrudnionych,

. Stan na dzien
Pracujgcy w osobach — wykazywana jest liczba osab, be 1 W stanie ewi j w ostatnim
dniu kwartalu, dla ktarych spr jest H pracy (bez przeli ia

na pelne etaly) Systemn nie zlicza osob, dla ktorych w Etacie zaznaczono Etat vzupeiniajgcy. Rowniez
w celu weryfikacji mozna skorzystaé z wydrukéw jak wyzej.
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Czas y - czas osgb iony Y ych w poz. 2, iacznie z
inami ( i w <Ewidenciji Czasu Pracy>).

fa brutto — wykazy s na i wyboru
po wywotaniu okna Wybor skiadnikow. Wskazujemy rowniez 13 DWR.

Pysunck 241 Ohno wybon sikhadniko bisitio

D ie roczne - jest z karlotek pk ych (suma ika nr 32) osob
zalrudnionych w ostatnim dniu kwarlatu (zgodnie z inlerpretacjg GUS)

Skladki na ubezpieczenie emerytalne, renlowe i chorob preez i - suma
skladnikéw 124, 125 126

Dla celu weryfikacji danych na ostalnie] stronie znajduje sie pomocnicza lista asab, ktére 20staly
uwzglednione na sprawozdaniu GUS Z 03

Czynnosci, jakie nalezy wykonac przed wydrukiem sprawazdania GUS 2 03

. W Etacie pracownika, w przypadku oscb dla ktérych jednostka nie jest gldwnym miejscem
pracy — nalezy zaznaczyé Etat uzupetniajgey.

- Czas pracy pobierany jest z Ewidencji czasu pracy, wynagrodzenia zkczane s3 2 kartotek
placowych lub na podstawie zapisu w Etacie

. Dokenujgc wydruku nalezy wybrac odpowiedni kwartal i rok,

. 2Ze wzglgdu na fakt, Ze j &l i 3 ewi j
finansowo — ksiggowa, sporzadzaj odrebne sprawozdania dla kazde] grupy PKD —

P is iwosé ia danych z i wig:

= Grupy organizacyjnej,
> Specjalizacji organizacyjnej,

> Miejsca petnienia abowigzKu

. Po Kliknigciu na klawisz - ikt — ie brutto, nalezy zaznaczyc sktadniki,
ktore wykazane bedg w rubryce nr 5 {nalezy wskazac 13 DWR),

. Po Kliknigciu na Do druku przy 1y zostanie wydruk GUS Z 09, z zeslawieniem
pomocniczym
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Na podstawle 2aznaczonego zestawlenla zostania
utworzone nowe zestawienle.

Poda] hazv; nowego zeslawienia:

Rysunek 244 Okno 2 moz i noviego

. nazwa zeslawienia aulomalycznie wpisana zoslanie w pole Zestawienie,

. w polu Tylul, nale2y wpisac nazwe (tytul) zeslawienia, kidra drukowana bedzie w
nagtowku,

- w polu Stopka mozna wpisaé tresc, informacie, ktére drukowane bedg w dolngj czesci
zeslawienia — pole (o nie jest wymagane,

. 1slnieje ¢ u ien inesow wydruku jgc 2 opeji

. 1slnieje mozliwos¢ wyboru rodzaju numerowania stron wydruku — nalezy zaznaczyé krapkg

(poprzez Kliknigcie myszy dany rodzaj) np

Brak - nie wystepuje numeracja stran,

Numer strony — system nadaje kolejne numery slron zaczynajac od cyfry 1,

Numer stron / Liczba stron - syslem numeruje kolejne strony wydruku wraz z
informacjg o numerze slrony astalniej np, 1/64.

. korzystajac z opc)l Orientacja mozna wskazac w jakim ukladzie strony drukowane bedzie

zestawienie np. uklad pienowy, uklad poziomy, aulo {uklad strony dobierany automatycznie
przez system)
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Bysunek 242 Wydral tvarzenie zestaiema GUS 2 03

Zestawienia

Opcja ienia sluzy do proj i y ien. Okno skiada sie z dwach zakladek
Przygotowanie i Projekfowanie

Aby 2aprojeklowaC zestawiene nalezy wypelnic kolejne pola znajdujgce sig w zakladce
Przygotowanie:

. prace nalezy rozpoczaé od dodania nazwy nowego zestawienia poprzez Kliknigcie na
przycisk Nowy,
»
— =
9 D 0
Rysunek 243 Widok zeslaw.enia
. otworzy sie akng, w klorym nalezy poda¢ nazwe nowego zestawienia i wybra¢ z lisly
pomocnicze] jego typ (Kadra, Etaly, Absencja, Przebieg, Inne),
Souea T 2 180
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Po uzL ieniu ni danych w F ie natezy

proj

z zakladki F
Okno p ia skiada sig 2 It pol
. Lista dostgpnych pol - zawiera W w B
. Pole wydruku — kiore gledni bedg w
- Pola do fillra - sluzy do je ia wedlug pol,
. L j wg Pal - alfabetyczne ienie wedlug wskazanego skladnika

Rysunek 246 Projekiov.anse

Kolejne kroki projekiowania:

. Z okna Lista dostepnych pdl nalezy wybrac skiadniki, ktére majg by¢ wykazane w
zestawianiu,

. wybrany skladnik stanie sie aklywny, jesli Swielli) siz go gciem myszy,

3

. Nastepnie za pomocg przycisku Dodaj I, (lub poprzez przeciagniecie za pomocy
myszy) wskazane pole zoslanie przeniesione do okna Pole wydruku,

. czynnosc |q nalezy powtdrzyé lyle razy, ile jest nam polrzebnych pol do zestawienia,

. przycisk Usurt stuzy do powrotu wskazanege pola do Listy dostgpnych pol,

. uklad i kolejnosc przeniesionych pol do okna Pole wydruku odzwierciedla rzeczywisty
kolejnosc na zestawieniu (mozna utworzy¢ nawet kilka wierszy),

. Kolejnym etapem jest sartowanie (zawezenie) wybranych pdl, 2a posrednictwem Pola do
fltra,

. W oknie tym wskazujemy pola, wedlug ktdrych system przefiltruje zeslawienie np. data

umowy — wowczas w polu do fitra nalezy wskazac: Data umowy. Pol zawezajacych
zeslawienie moze byc wiecej. Fo przeniesieniu do filtra, nalezy podswietiié pierwszy z nich i w
dolnej czesci okna wskazac (wypelnic pozgdane kryteria, wedlug kiérych fitrowane bedg dane
wydruku),
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- gpny krok Lo L iente wedlug poz iych pdl — odbywa sie to w oknie Uporzadkuj
wediug pol,

. Nalezy wskazat te pols, wedlug ktérych system uporzadkuje zestawienie np. wedlug
nazwiska,

. Przygolowane zestawienie nalezy zapisa¢ klikajac na przycisk Zapisz,

. Zestawienie mozna przejrze¢ i wydrukowac. Shuizy do lego przycisk Do Druku, ktory
uruchamia podglad wydruku,

. Aby usungé z okien wezesniej wprowadzone skiadniki nalezy skorzystac z przycisku
Wyczysé,

. Aby ¢ okno 1 nalezy klikngé na przycisk Zamknij

Tak przygotowane zestawienie mozna obejrzec | wydrukowac, mozna rowniez w kazdym momencie
2mieni¢ pola wybrane do filtra i w ten sposcb uzyskaé zupeinie inne zestawienie

Ustawienia

Wiele uslawier g mozna ¢ w oknie L ia Ponizej opisano dostepne
ustawienia, aby dotrze¢ nalezy w gornej belce menu wybraé Ustawienia

(@ W Centrainej Bozte Danych (CBD) dastep do niekiérych opeii 2 meny Ustowienio mote byé dostepny jedynie
s b d

Opcje wygladu

Opcje ta umozliwma dostosowanie wygladu interfejsu do y y i
uzylkownika W szczegélnoéci chodzi tu o: styl i kolor - ogéiny wyglad szablonu stron

L=
Rysunel 247 Opcje wyglartu
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Konfiguracja polaczenia

Czasem istnieje i s¢ ienia sieci ow. W tym celu wywoluje sie okno
L ienia >> jz ia. Za jego pos i mozna dokonac polgczenia w siec
Dokladne i je podano w iale Opcje dla ik

@® W Centralnaj Bozie Danych (CBD) obslugo pliku bazy donych lety po stronie jednostki nadrzedne] lub
wyznaczenego Adminlsirators, kforo decydufe o w slecl pliku |

Podpowiedzi przy uruchamianiu

Opcja ta wig yla Swil ie okna z iedziami dla j Uz
ktorzy nie i sig jeszcze z p

Pytanie przy zamykaniu

Opcjata

3 ikat z i ¢ program?

Zakonczenie pracy w programie

Rystinek 248 Misjsca 2aikniscra systemu

Nalezy igtag, aby przed i komputera zamkngé syslem Progmen Kadry. W
przeciwnym wypadku dane mogg nie zoslad i mimo Snigj uzycia i
Zapisz.
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