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Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0, 2yczy przyjemnej pracy z naszym programem placowym

Syslem zawiera nastepujgce opcje:

= obsluga poj ] j tki lub zespolu j

= definiowanie y ikow wy ia z i ich naliczania,
»  mozliwosc tworzenia wielu list plac (gléwnych i dodatkowych),

= obsluga réznych typow ikow: nauczycieli, ini ji, obslugi...,

= kontrola dostepu do programu,

. ne przy ie list na p

. ie stalych ikow wynag ia,

. ie i konlrola nali ia palrgceri; pozy . sktadek PZU, zwigzkow
zawodowych,

*  uwzglednianie wszystkich list 2 tego samego miesigca przy naliczaniu skladek ZUS i

podetku,
. y naliczanie Sredniej j
. i i i 2 tytulu ni Sci w pracy,
. i i ia za godziny pi y )
= konlrola i i p Y e i ia emerytalne i rentowe,

» kontrola progow podatkowych,

» naliczanie, kontrola wysokosci dodatku 2a slaz pracy,
= kreator wyréwnania plac,

» krealor lworzenia list dodaikowych,

+ Krealor list nadgodzin/ godzin nocnych,

= kreator dodatkaw uzupelniajacych,

= kreator polracert KZP,

*  kreator —stomo lisly,

. ne y yeh,

+  wydruki list ptac — glownych, dodatkowych oraz ZUS-owskich,
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Progman Place
Wstep
obslugi prog dla jednostek sekiora finansdw
publicznych,
Producent i jedyny wiasciciel programu:
© 2023 Wallers Kluwer Polska Sp. z 0.0. - wszelkie prawa zastrzezone
Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0,
Al. Grunwaldzka 163
B0-266 Gdansk
tel : +48 22 535 88 00, 801 04 45 45
fax: (0 58) 732 16 08
e-mail: biuro@progman.com.pl
htip:/iwww.progman walterskluwer. pl/
Rejeslr iebiorcow Kraj Rejestru przez Sad Rejonowy dla
m. st XII Wydzial
Wysokos¢ kapilalu 2akfadowego 15,000 524 PLN,
NIP §83 001 89 31, REGON 190610277, KRS 709879
Znaki towarowe
Microsoft, MS-DOS i sq i znakami ymi firmy
Corporation.
Program
System komputerowy Progman Place zostal zaproj jalnie dla j i
6w bt ych oraz innych 6w sektora éw publicznych Jest lo program w
pelni sieciowy”, tzn. umozliwia prace kilku kampuleréw na tych samych zbiorach, Obsluga bazy
jestw i klienl: Jego celem jest pelna obsluga spraw zwiazanych z
2 i razliczani nas .
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« odcinki placowe {dla pracownikéw),

. iord list plac, z
podsumowaniem zbiorczym,

jnych list lub z

« wykazy do banku, KZP, PZU, inne..,
e karta wynagrodzeri,

« karta podatkowa,

«  karta zasilkowa,

s deklaracje podatkowe PIT 11, PIT 40i PIT 4R, PIT 2, PIT 12,

. i wysytka fi 1= -D

a

tworzenie deklaracji ZUS DRA, RCA, RSA i wspdtpraca z programem Platnik,

tworzenie zeslawia NFZ i wspdlpraca z programem do elektronicznej wymiany danych o
. 112 ubezpi i )

wspolpraca z programem Finanse DDJ — automatyczne rozksiggowanie list plac,

mozliwos$t doslgpu do serwisu pomocy prawnej ABC Pomoc prawna

Pomoc techniczna

Pytania 1 uwagi dolyczace naszego op lig prosimy ki
. listownia na nasz adres,
- faksem (0 58 732 16 08),
. tetefonicznie +48 22 535 88 00, 801 04 45 45,
s e-mailem (kadry@progman pl),

*  dolokalnego przedstawicielstwa

Sesra B2 304



Progman Place

Wymagania sprzetowe

Konfiguracja elacji roboczej

[P PRI SNCMAPMIIIN ©rocesor: 2 GHz, 2 GB RAM, rozdzielczodé 1280x1024, 100-200 MB
oracyTedn o walnego miejsca na dysku, serwer bazodanowy FlreBird 2.5 (lub

Syslem aperacy ny Windows 7/8/10

UDF (do pobrania:

kps-tipam oe wolerskiuwer pligrogman-pomoc-echnkeana-plik-
da-pabtanial)

Wymagania serwera bazodanowego

Konfiguracja serwera bazodanawego

RonfTtiracls minmiaina; Procesor: 2 GHz, 8 GB RAM, 300 GB walnego miejsca na dysku
(Bazy danych), 200 GB wolnega miejsca na dysku (Kopia}

System operacyjny zgodny z wymaganiami Firebird 2.5

Ralemonciacyiny (windows/linux)

Instalacja serwera

Przed zainstalowaniem programu, nalezy zai C serwer y FireBird. ktéry
jost ni do ur i

Serwer znajduje sig w katalogu Narzedzia, na plycie instalacy|nej z proagramem lub na stronie
inlernetowej firmy Wollers Kluwer Polska Sp. z 0.0 — hitp Hwww. preaman gl w dziale
O lizacje, na stronie go systemu w po prawej slronie oraz w dolnej
c2gsci ekranu,

Jesli komputer, na ktérym jest instalowany program, bedzie pefnil funkcje komputera
gléwnego, czyli bgdzie znajdowat sie na nim baza danych programu, podczas instalaciji serwera
FireBird, nalezy wybra¢ opejg Inslalacja FireBird (Super server),

Jezeli natomiast kompuler, na ktérym instalowany jest program, bedzie pelnil funkcje
komputers koricéwki", czyli bedzie laczyé sie zdalnie do kemputera gléwnego, podczas
instalacji serwera FireBird, nalezy wybra¢ opcje Kompuler — Klient" bez serwera FireBird

1
® W Ceniralne| Bazie Danych (CBD] instalocjo serwera odbywa sig po sironie [ednostki nadrzgdnef b
wyznaczonego Adminisiratora.
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Systemy kadrowo - placowe

Propman Kap

Progman Place
= Progman Zlecone -

™ Progman Przelewy ..
® Progman Kasa Zapomogowa -
Potyczkowa - »

a Progman Fundusz $wiadezen Socjatnych

Rysunek 3. Instalacja programu.

8. Zlisty dostgpnych opcji (po prawsj stronie okna) nalezy wybra¢ pozycje Aktualizacje,
Opis systernu
Funkgje systermu

Karzysci dla Uzytkowrika

Serwer Firebird

Rysunek 4. instalacja programu.

7. Nalezy wskazac

powiadni dla uzy typ j i (np. wersja dla szkof)

Najnowsza aktualizacja

Progman Place dla szkol

Progman Place dla przedszkoli

Progman Place dla pozostalych jednostek

(L0 [ (9 [

Progman Place dla PSP

Strea Vs 38
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Instalacja programu

Zakiadamy, ze znajq Panstwo podstawowe zasady obstugi kompulera oraz srodowisko
Windows.

Inslalacja systemu Progman Place moze odbyt sie w dwdch wanantach:

* dystrybucja przez siec Intemet: hilp:/fwww. preg man woltersk! Y
= dysirybucja na plytkach CD-ROM

INSTALACJA PRZEZ INTERNET

1. Nalezy potaczy¢ sig ze strang: hflp fAwvww progman walterskiuwer plf
2. Z menu ogé wybraé Ofe izacj:
B it ks prggman |\'."-ru/Ak-_ O T T —

PNANTIT TR

Rysunek 1. Instalacja programu
3
4 Kolejno wybrat pozycjg Systemy kadrowo — placowe.

Systemy dedykowane:

Rysunek 2. Instalacja programu,

o

z listy oW kad| p ych nalezy wybra¢ system Progman
Place.

Srea 102205
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Rysunek 5. Instalacja programu.

8. Dla odpowiedniej warsji systemu, ktéra ma zoslac pobrana, nalezy nacisngé klawisz
Aktualizacja

Progrran Place

Rysunek 6 instalacja programu.

9. Pojawi sie okno logowania, gdzie nalezy wpisac 1D Klienla i Haslo (z umowy licencyjnej). Po

poprawnym wp dzeniu danych i sig i ie pliku po
nacisnigciu opcji Zaloguj sie

Szanowny Kliencie,
w celu pobrania pliku, pros:imy o podanie ID Klienta oraz hasta

= -
i Infotinia
0801 04545
225358800

a
P =t Fax
= 225350000

% E-mail
P S b

Wagee informacp « | Pomox «

Rysunek 7. Instalacja programu

Bisna 122208



Progman Place

10 W oknie z pobieraniem pliku nalezy kliknac na Zapisz plik.

11 Po uruchomieniu procesu instalacji nalezy ¢ z2godnie z
jami, i y ¢ poprzez naci ie klawisza Tak.
12 Pragram instalacyjny zaproponuje Sciezke 3 i go prog , nalezy

kliknzé na Dalej

13, W ostalnim oknie nalezy kiiknaé przycisk Zakoricz, aby zakonczyé inslalacjg.

INSTALACJA POPRZEZ PLYTKE CD

1. Aby zainstalowac pragram, nalezy ul ic phik ir j jdujgcy sig na plycie CDw
kalalogu Wersje instalacyjne.

2.wlozyt plyle do napedu CD.

3.kliknat myszka na ikonie Méj komputer.
4.Klikng¢ myszkg na tkonie CD ROM (np. dysk D}
5.wejsc do katalogu Wersje instalacyjne

6 kliknac mys2kg na ikonie pliku instalacyjnego Progman Place

Podczas procesu inslalacji pojawig sie trzy skiadniki mozliwe do zainstalowania _Narzedria
dodntkows, Progman Pace Bozs danyeh Dla ia ponizej pr iono mozliwe

konfiguracje:

e jezeli program instalowany jest na jednym stanowisku komputerowym, nalezy
zaznaczyc¢ wszystkie skladnik: Narzedsia dodatkowe, Progman Place i Baza danych

* jezeli program i jest na kilku i i jer Ix
na edacy m nalezy ¢ skladnik Baza danych (jesh na tym
komputerze nikl nie bedzie pracowal w programie Progman Place) lub nalezy zaznaczyt
dwa skiadniki_Place i Bazn danveh (jesh na lym kompulerze Uzytkownik begdzie
pracowal na programie Progman Place)

Z kolei na kompulerze, kiéry bedzie korzystal ze zbioréw umieszczonych na komputerze
serwerze, nalezy zaznaczyc jeden skiadnik: Progman Prace

Sirgma 133 205
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Rysunek B. Podaj dane o uzytkowniku

W oknie Konfiguracja polaczenia, nalezy wskazac
=  Rodzajserwera,
. Typ polaczenia,
. Adres kompulera,

« wpsaé Scezkg do  zbioru z danymi programu  (Ci\Program  Files
(xB86)Progman\ZBIORY\Kadry gdb)
Po wprewadzonych paremelrach, nalezy kiiknaé na przycisk Zatwierdz
Fontgane polbcrma =]

fouz) serwe s
Firebird -

T'vp polacersa Adres knmputers Port
Lokalne = 3050 Z0 2

Rysunek 9 Parametry polgczenia

® W Centralne Bazie Danych {CBD) zmian dotyczaeych ustawler seel dakenule jednosika nadrzedna lub
wyznaczony Administrator, ktéra decydule o w slec! pliku |

Strana 15 7 205
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Narzedzia ia iwia zdalne dokony )
oraz Viewer_QR ( wis lig zapisanych raportow bez zai I )
Progman Place) it e 53 yslnie w katalogu C:\Program Files
(xB6)\Progman\Narzedzia

Program zoslanie standardowo umieszczony w folderze Place w kalalogu Progman, a peina

$ciezka do prog bedzie wygla j CAProgram Files (x86)\Progman\Place

@ W Centralnej Bazie Danych (CBD) inslalocia progromu odbywa sig po stronie jednosiki nadrzedne lub
wyznaczonego Adminisiralora.

Organizacja baz danych

Program Progman Place instalowany jest domysinie na dysku C w kalalogu Program Files
(x86) w katalogu Progman w podkatalogu Place ($ciezka C:\Program Files\Progman

(x86)\Place) Nawazniejszy plik z danymi, w ktérym 2najdujg sie wszystkie ewidencjonowane
przez system informacje znajduje sig w podkatalogu ZBIORY w pliku o nazwie KADRY gdb, Z
pliku tego korzystaja réwniez inne programy: Progman Kadry, Progman Zlecone, Progman

Przelewy.

W podkatalogu ZBIORY (C \Program Files (x86)\ProgmamZBIORY) znajduje sie réwniez plik
z danymi o nezwie info.gdb, w Klorym przechawywane s3 dane z list slownikowych
uzupelnianych przez Uzylkownika i wykorzystywanych przez syslem

@ W Ceniralne] Bazie Danych (CBD) obshiga pliku bozy danych lety po stranie [ednosiki nadrzedne] lub
wyznaczonego Administratora, kidra decyduje o umiejscowieniu w sieci pliku i i i

Pierwsze uruchomienie w sieci

un jq .serwer danych’ i razpoczynajg prace z prog
Jezeli podczas inslalacji wybrano opcje pracy na danych kompulera ,serwera” {przy instalacji
zaznaczany zoslat tylko jeden skiadnik — program Progman Place), nalezy zmieni¢ konfiguracje
polaczenia tego komputera z komputerem bedacym ,serwerem danych":

* w oknie logowania wybra¢ kombinacje klawiszy <Ctr> i <K> co spowoduje

ySWil lie sig przycisku

Strona 142 208
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Konfiguracja serwera

W syluacji, gdy na komputerze jest inny program, nie bgdacy programem naszej firmy, ktory
korzysta z serwera (np. program bankowy) lub zastat zainstalowany serwer FireBird, w oknie
konfigurac)i polaczenia, nalezy kliknaé na przycisk Konfiguracja serwera.

o polgctenss @
” = ==
T mrees
Firebetd -
TYD polacsend Adres komoutera Parl.
Lokalne - 2050 3 3
| - g

| Soeadobony

Bl

==

Rysunek 10 Konfiguracja polgczenia

(

Po wcinigeiu przycisku iguracja Serwera Uzytk i jdzie do okna U

hasta dostepu do bazy, w ktorym naslepuje ustawienie konfiguracji polaczenia serwera danych

Ustawenie hasla dostepu do bazy [
| uincA Zmasy by # "] Has pa
prrednim huntaktowania pe T femy Wolirs Klawer 1ub przez nformatyke.
Widng e ! pracy
Masts doatepa SYS00A

i _ Penpwids comysine hasio |
! Lokalizoa serwera

C:\Program Files (x86)\Arebird\Firebird

25\

@] @re

Rysunek 11. Okno usiawienia hasta dostepu do bazy.

Standardowo podczas inslalaciji systemu Progman Place dolgczany jest Serwer bazodanowy.

D slnie jego ienie pozwala Uzy ikowi na pracg w programie, bez
jego gl ia Jezeli Uzytl ik chce zmienic ustawienia serwera bazy danych, nalezy
tsigz iserm ia firmy Wollers Kluwer Polska Sp. z 0.0

Sirana 162 205
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Jezeli Uzy ik pracuje w i ji Vista/7/8 koni jest

Serwera go jako uslugi. Przy pracy w sieci, nie lrzeba uruchamiaé
Serwera bazodanowego 2a kazdym razem, bowiem bedzie on automalycznie uruchamiany
przez system Windows

W Panelu ia >>

yjne >> Uslugi.. nale2y uruchomié usluge
serwera bazodanowego jeko Tryb Uruchomienia Aufomatyczny (poprzez przycisk
Wiasciwosci).

Po wprowadzaniu zmian, nalezy zapisac je przyciskiem Zatwierd#.

@ W Ceniralne] Bazie Danych (CBD) konfiguracla serwera bazy donych lezy po soie fednosiki
e Ay

Uruchomienie programu

Opisywany system nosi nazwe Progman Place i zlokalizowany jest domysinie w katalogu o
nazwie C:\Program Files(x86)\ProgmaniPlace

Po zakoriczeniu pracy instalatora program zoslaje slandardowa umieszezony na pulpicie
ekranu oraz na pasku zadari o nastepujgcej ikonie:

&

Rysunek 12. ikona programu Progmen Place
Po uruchomieniu komputera, program Progman Place wywotywany jest poprzez kliknigcie
ikony Pragman Place (powyz2szy rysunek) na pulpicie ekranu lub w menu Start-Programy.

2]

Rysunek 13 Przycisk Start na pasku zadan w systemie Windows

Soea 1T M4

Progman Place

Wydruki:
. Lista ptac,
e Lista 2e skfadkami ZUS,
=  Qdcinki placowe dla pracownikéw,
«  Zbioréwka list ptac:
«  Z podsumowaniem wybranych lisl,
s  Z podsumowaniem zbiorczym,

« Z

P i iorezym — wydruk tekstowy,
e Z paodzialem wg stopnia awansu zawodawego,
«  Potracenia,
«  Wydruk rejestru list plac,
= Wykazy:
o Wykaz do banku,
o Wykaz ubezpiaczonych,
o Wykaz do zwigzkow zawodowych,
2 Wykaz do KZP,
Wykaz wplat do ZF$S,
Wykaz wplat do SKOK,
Peiny wykaz pozyczek,
Wykaz 0scb, ktorym naliczono fundusz pracy,
Wykaz kosztéw pracodawcy,
Wykaz skiadek ZUS,
Wykaz imienny naleznych skiadek,
Padsumowanie skiadek ZUS,
Wykaz podatkow,

Wykaz os6b uprawnionych do 13 DWR,

Sirona 18 z 208

Progman Place

Rysunek 14. Okno gldwne programu Progman Place.

Nowigacis Widok Wydndd Formularse Nazedsa Ustswienls Pomoc
Rysunek 15 Menu gliéwne programu Progman Place

Menu gléwne sklada sie z nastepujacych opcji:

Nawigacja:
e  Rejestr Platnikow,

«  Rejeslrlist piac,

= Wyplaty,
o Zamknij
Widok:

e  Okno nawigacyjns,

«  Pelny ekran

Strona 182 206
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o Whykaz nadgodzin nauczycisli ( stale, dorazne ),
o Wykaz godzin ponadwymiarowych { Adm, Obst ),

o Wykazy Uzytkownika,

=  BudZet zadaniowy:
= Wg pracawnikow,

* Wg ikéw z

» Zostawienie kosztaw,

. ienis kosziow 2

=  Tabela nominaléw,

« P
«  Karta wynagrodzes,
. Karta podatkowa,

. Karta zasitkowa,

. Podstawy,

= Podstawy skladek ZUS narastajgco,

*  Podstawy podalku naraslajgco,

*  Wydruk roczny wynagrodzenia,

= ZUSDRA,

= RMUA,

«  Zeostawienie podalnikéw wedlug Urzedow Skarbowych,

« Obsluga PIT:

o PIT1,
o PIT 40,
o PIT4R,

Sirona 20 7 205



Progman Place

= PIT2,

< PIT12,

. Peinomocnictwo UPL ~1,

> Odwolanie pelnomocnictwa OPL -1,
s Zgloszenie ZAW - E1,

- Zgloszenie ZAW — E2

Formularze:

o Glowne: Swi ie o wyr iu, Swiad @ zalrudnieniy,

ieo It emerytow,
e Uzytkownika
Narzedzia:
s Raporty (art, 30a KN},
« ERP-7,
e Importe-ZLA,
«  Eksport do Plalnika,
. Ekspori do NFZ,
. Eksport do Finanse DDJ,
e Kreator wyréwnar,
s Kreator list dodatkowych,
»  Kreator list nadgodzin/ godzin nocnych,
. Kreator dodatkéw uzupeiniajgeych,
*  Kreator potrgceri K2P,
e Krealor — stamo lisly,
=  Przygotu miesiac,
e Menedzer formularzy,

=  Archiwizacja denych,

Strona 21z 205
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*  Najczesciej zadawane pytania,
=  Zglos problem,

= O programie
Kartoteki giowne
Rok 2019 o ¢3| e} g e
e o fimeswhtphe  Wipbty LK Seovm Py

Rysunek 16. Karloleki programu Plac.

Program podzielony jest na naslepujace moduty;

Rok

. e informac)i o roku i iowy
Rejestr Platnikow

o dane podstawowe i leleadresowe Jednostki,

Rejestr list ptac

= ewidencja list pfac, przygolowante lisl na kolejny miesiac razliczeniowy,
Wyplaty

e rejestr wyplat, dopisy ie p ikow do wy ych list plac, edycja karotek
placowych,

LEX Serwis Prawny

«  piatny dostep do serwisu prawnego

Przyciski odwzorowujace kartoteki danych

Przyciski opisane ponizej znajdujg sig w prawe| czesci okna glownego programu Progman
Ptace w module Wypfaty.

Soene 332 205
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e Daodatkowa,
e Numer|P,
. ie kartolek p rych z ni listami ptac
Ustawienia:
*  Opcie wygladu,
«  Konfiguracja polaczenia,
. Folder uzylkownika,
e  Podpowiedzi przy uruchamianiu,
*  Pytanie przy zamykaniu,
e Uzytkownicy,
*  Parametry hasel,
. Paramelry:
> Dane placawki {wlasciciela programu),
Skladniki plac,
: Rodzaje wyplat,
Tabelka MEN,
> Parametry podatku i skladek ZUS,
- Slawki dodalkowe,
> Paramelry dodatkowe,
> Parametry nieabecnosci,
5 Klasyfikacja budzetowa,
> Polracenia — dane do przelewaw,
5> ZUS, US i PPK —dane do przelewdw,
> Nadgodziny (zastepstwa)
Pomoc:
e  Temaly pomocy,
Susne 222 208

Progman Place

L2

Kertutekn ptacown

Rysunek 17. Przycisk kartoteki placowej pracownika

Kartoteka placowa - znajdujy sig lu wszelkie informacje dotyczace naliczanego
wynagrodzenia w danej wyplacie gléwnej lub dodatkowej w okresfonym miesigcu

= I

Rysunek 18 Przycisk danych etatowych pracowmka

Etat — olwiera okno opisu etatu. Dane te powiazane s3 z etatem zdefiniowanym w systemie
Progman Kaedry. Opcja umozliwia wykanywanie wszelkich zmian w etacie bez koniecznosci
przechodzenia do programu Kadry,

UWAGA: Po Kiiknigciu na grocik, znajdujacy sie po prawej stronie przycisku Etat, wywclana

2zostanie lista z mozlwoscig wyboru okna etatu akiualnego lub historycznego.

¥ [

Etat

Altusiny etat
Histena zatradmienea

Rysunek 19. Przycisk Etal 2 rozwmiglymi opcjami.

Z ponizszych przyciskow korzysta sie w celu zaewidencjonowania nastepujaeych danych:
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=]
Nieobecnosa |
v
Konto Bankowe

=
nt, dodatkavig

' Prynaletmos¢

' Alimenty

|4 Komomicy

Rysunek 20. Przyciski informacji dodathowych

Kanto Bankowe — dane dotyczace nazwy banku i numeru konla pracownika,

5] -po ini listy za pomoca czamego grocika Uzytkownik ustala
F $¢ do zwigzké , Alimenty oraz Komornikéw
3
g i
Mt | !
Rysunek 21 Przycisk funkcyjt i ia kartotek p

Przycisk Naficz jest wykorzystywany do ogélnego naliczania kartotek ptacowych dla
wszyslkich zaznaczonych na liscie plac nazwisk pracownikéw lub pojedynczych karlotek
placowych

Przycisku Nalicz mozna uzyé réwniez poprzez nacisnigcie strzalki i wybér opcji Nalicz z lisly
rozwijanej. Z listy rozwijanej mozna takze wybrac opcie Nalicz ze Srednig urlopowa, ktdra ma

ie w operacji nali ia $redniej j dla wielu i jedi

Przyciski funkcyjne

Obslugujac poszezegéine kartoleki, nalezy 3 yciskow funkcyjnych — Nowy,
Dopisz, Popraw, Skasuj, Zatwierdz, Anuluj. S3 one dj io z okna gid i
sluzg do dod: i ji ia ich, iania badz I

e TN

Progman Place

Ponizsze czynnosci nalezy wykonad (w uslalonej j i), gdy rozpoezyna sie

gl ia za pomocy prog naszej firmy. punkty o opisane sg w
dalsze| czesci instrukcji pod wiasciwymi temalami:

+ Wprowadzenie danych placéwki i numeru licencji w zakladce Ustawisnia >> Parametry
>> Dane placéwki (wiaciciela programu),

+ Zalozenie hasla dia Uzytkownika/éw programu,

= Zwer ie oraz tualna korekta W Parametry { iki Plac,
Parametry dodatkowe),

= Uzupemienie karloteki— Rejesir Platnikéw,

+ Whpisanie do Rejestru list pfac nazw list plac,

= Dopisanie 6w do $niej i list plac,

= Wybér listy ptac do naliczenia,

. L ienie przy 2noéci do zwigzkd ych,

* Uzupelnienie danych dotyczgcych konla b g ika,
* Pierwsze vzupelnienie i naliczenie kartolek placowych,

+ Dalej nalezy postgpowac jak opisano ponizej.

Czynnosci wykonywane co miesiac

Operacje wyszczegolnione pomizej, nalezy wykonywat co miesige podczas naliczania danej
wyplaty:

* Zmiana parametrow naliczania (jezeli zmianie ulegly paramelry w nowym miesigcu),

* Przyporzadkowanie nowo zatrudnionych pracownikéw do list plac,

= P wyplaty na miesigc,
= Uzupelnienie kartotek ptacowych,

= Uzupekienie absencii,

. i ie plac

Hra I 206
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e
E

Rysunek 22. Przycisk funkcyjny dopisywania

Dopisz/Nowy - dopisywanie nowych danych (osab, list plac, wyplat),

o

Rysunek 23 Przycisk funkeyjny poprawiania
Popraw - poprawianie istniejgcych danych,
5
S

Rysunek 24 Przycisk funkeyjny kasowania
Skasuj - usuwanie danych,

o

Rysunek 25 Przycisk funkeyjny 2apisywania

Z - isanie i ie poprawnosci wpl danych,

Rysunek 26 Przycisk funkeyjny anulowania zapisu
Anuluj- anulowanie, rezygnacja z wprowadzonych danych

Opis pracy w systemie
Kolejne kroki przy rozpoczeciu pracy z

programem
farpen 262 204
Progman Place
= Obsluga wy ow: lisl plac, inkow pl . podziatu goléwki na naminaly,

2biaréwki list plac, wykazéw do banku,

. P

# Eksporl danych do programu Platnik,
+ Eksport danych do programu Finanse DDJ (automalyczne rozksiggowanie list ptac),
» Kopiowanie (archiwizowanie) danych na inny nosnik magnetyczny (dyskietke, CD) lub na

twardy dysk.

Czynnosci wykonywane co rok

= Wydruk kart i, kart zasil yeh, kert p y

Wydruk deklaracji PIT 11, PIT 40

Przygotowanie i wydruk deklaracji PIT 4R

= Zmiana 5 i ia podatku na roku,

Wprowadzenie numeru licencji

Przy pi Y un ieniu bad2 po instalacji aktualizacji, na ekranie pojawi sig
okno z informacjg o NIELEGALNEJ KOPIl PROGRAMU

1
[T —
I s R v o aeromat
l N e o h e s ey o

| P

|

0t cbomgzymania umorey.
[ ey

Parsmemy
W e Moot pranay ¢ Mardan el +48 4T (60
b qesacy O

Reiac sroge . Ui 22 g b ) et

[ =

Rysunek 27 Okno informacyjne

W celu zarejestrowania programu nalezy przejé¢ do okna Dane placowki {Ustawenia >>
Parametry >> Dane Gwh) i

i pola Dane li jne, kidre znajdujg sie na Umowie
licencyjnej: /D Kiienta, Data obowiazywania umowy. Nr kodu licencji zoslanie pobrany

fivre=s 207 06
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automatycznie przez intemet po nacisnigciu klawisza Pobjierz kod. Nastepnie nalezy nacisngé
Klawisz Zatwlerdz W przypadku braku polgczenia z inlernetem pole Nr kodu licencji nalezy
uzupetnic recznie. Jesli kod //cencﬂ 2ostanie pobrany prawidiowo, wys$wietlony zostanie
ki ikat o ji i, ktory nalezy i ic r jac klawisz OK.

§ Dacx plactwit (wiaskictela pregramu)

nderm o o whark koot
L B
S - —— -
S ate o e —_——
amtapens -l — s
W A 8 e p——— e
-—— emsm L P Suin -
e L En
- — By
P

— _
e —

Rysunek 28 Okno

ﬂ Wogum faial 2 meiowny pormsliest

=

Rysunek 29, Okno powodzenie rejesiracji.

(D W Centralne| Bazle Danych (Cab] Iefaliintie progromu odbywa slg po sironle [ednostki nadrzednej
kb wpimocionego  Mdmniitmta. Dostys do donej funkcjonalnoici u uzylkownkéw moze byé
rablekaweany.

Rejestr operacji

W systemach Pragman Kadry oraz Progman Place utworzono mechanizm Rejestr
operacji w miejscu: menu géme Uslawienia >> pozycja Rejestr operacji,

Swa T 6

Progman Place

e e Chena, I

Intormacie nt. adarzen

it phress od 0151745 ds j015 1310
=y I — C S~ ) ]
O e ee [ T e ~eu
e | oosws Sereneds S Hisies R
et | seswc [ e 3o | Camuntomige | S b e i e

UWAGA! W zwigzku z dodaniem powyzszego mechanizmu, w folderze instalacji
syslemow Progman Kadry i Progman Place (Sciezka domysina: C:\Program Files
(x86)\ProgMan\Zbiary) autornatycznie utworzone zoslang pliki EVENTSJOURNAL.FDB
i EVENTSJOURNAL.FD_. Zapisywane do nich bedg informacje dotyczace rejestru
operacii.

(D w Cen|ru|ne| Baze Damych (CBD) dosiep do Rejesiru operoci lety wylazanie po sironie |ednostki
systemu moze podeirzed akies

. Sodyrio
-yh«;-nnp(h dtiolah dentgpmych w Refintrae. Opcla 18 fest niewidocana dlo UsytkownTkbu:

Obstuga haset

Obsluga hasel polega na j iu nowego L syslemu, nadaniu mu hasta i
iu jego ien jwyzszy priorylet upi i ma administrator. Moze wykonau
kazda funkcje Inni tylko te, do ktérych zoslali 2nieni. Hasta sy L

definiowane sa w programie Progman Place w menu Usfawienia >> Uzytkownicy. W syluacji,
jesli w Rejestrze platnikow wprowadzonych jest kilka jednostek, Uzylkawnikowi musz3g zostad

nadane uprawnienia do danej jednostki. W Grupa K: istnigje

ia do danego Uzy ika grupy kaler 1]

Bonne 3 2 08

Progman Place

W oknie Rejestr operacji ewidencj jost wpr lie nowych danych oraz
ich edycja w systemach Progman Kadry i Progman Place wg poszczegéinych kryteriow
{wg ktarych mozna filtrowac liste zdarzer):

Program (dane wprowadzone przez Progman Kadry czy Progman Place),

Login, Nazwisko, Imig (asoby, z kire] konta dane zostaly wprowadzone/zmienione),

Data, Czas wprowadzenia danych,

Zrédio zdarzenia, czyli nazwa oknafrodzaju wprowadzanych informacji,

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

W oknie Rejestr operacji zapisane zostana operacije datyczace zmian m.in. w oknach:

Etat pracownikow, Nieobecnosci, Paramelry, e , Konta 3
Uzytkownicy, Rejesir plalnikdw.

W przypadku pracy jednoczesnie w systemie Progman kadry oraz Progman Place, w
celu swietlenia aktualnsj listy j ych zdarzen nalezy uzyc klawisza

Odswiez.
W celu wydrukowania listy zarejestrowanych zdarzen nalezy uzy¢ klawisza Drukuj.

UWAGALI Okno Rejestr operacji dostepne jest tylko dla Uzytkownika, ktéry otrzymal

uprawnienia Administratora

Sroa 30 204
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Rysunek 30. Okno stuzace do definiowama uprawnieri dostepu,

Przed rozpoczeciem uzylkowania syslemu, jeden z ow zostaje ini em
systemu tzn. osobz odpowiedzialng za system ze strony Uzylkownika. Wprowadza do syslemu
listg oséb uprawnionych do korzystania z systemu, nadaje kazdemu identyfikalor i podaje hasta
przypisane lym osobom, Ponadlo rozdziela zakres ich uprawnien w ramach systemu {doslep do

Y

W tym celu, nalezy wypetnic nastepujgce pola:

h operaciji wyk hw ie)

ykony Y

®  Login — czytelna czgsc hasia, wpisywana przy kazdym uruchomieniu programu w polu
Uzytkownik,

s Imig 1 Nazwiska Uzytkawnika,

e Haslo - indywi i dla t w trakcie uruchomienia programu

wpisywane w polu Hasto,

Sirwee 322 308
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= Powtorz haslo — powldme wpisanie wybranego wczesniej hasla, w ramach
bezpieczensiwa danych,

*  Logowanie ~ isiniejg lrzy mozliwosci wyboru:

*  Niedozwolone — nalezy wybrac gdy Uzytkownik nie pracuje juz w programie Progman
Place i nie powinien sie do niego logowac,

*  Uzylkownik - nalezy wybrat gdy pracownik jest Uzytkownikiem 2 okreslonymi prawami
dostepu,

*  Administralor — nalezy wybraé gdy pracownik posiada pelne prawa dostepu do
wszystkich funkeji programowych
Uzytkownik bez pelnych praw doslepu moze jedynie poprawic swéj kad wejciowy do
programu
Nie widzi on takze pelnej lisly uzytkownikow, a takze nie ma prawa dopisywania nowych
Dopisywa¢ nowych moze jedynie uzytkownik z prawem dosigpu o nazwie ,Administrator’, lub
przedstawiciel autora znajacy hasio wej$ (firmowe) do p

®' W Centrisitn Bazie Danych [CBD) 1worzenie uzytkownlksw lezy po sronie [ednostk! nodrzgdne] lub
nadale konkretne up , do krorych
bgda miel dottep po zalogowaniu sie do oplikad.

Parametry haset

W oknie Parametry hase islnieje szereg opcji umazlwiajgcych zdefiniowanie i sprecyzowanie
A — a Uzy kow do
Prezypi sa one dla ich p ja z bazy Kadry.gdb — Progman
Place, Progman Kadry i Pragman Zlecane

p F y le ustawia

Bieena 301 308

Progman Place

Program Plae

Logn
Ea MMIEETENIOW ey 009052081346 47 OCHMZAME0 s
Fixe MMIZETRANA el Suwwsa  DHEX 11609 OO fa

mus.'w 131926

s Meibgend  200905-20131911  (0-C0-a8E2-9A-80 ‘.
s Wibowda  0WSWIIC AL 00-00-49-E294-80 -
] MAATTEATOR arwry subpemr DD 1)025  (0-C0-4+E2-92 80 Tk

Rysunel 32 Okno Rejestru logowari

Gérna czesc okna Rejestru fogowart zawiera pola sluzqce jaka filtr zawezajquy wysvvlellone

w dolnej czesci logowania Islnieje rowniez

]
poprzez przycisk Skasuj lub lacznie wszystkich zapiséw za pomocy funkcji skasuj wszysthie,
ktora wywotaé mozna klikajge na grociku przy przycisku Skasuj.

* blokada mozliwosci zapamigtywania hasta w oknie logowania — zaznaczenie tej opcji
powoduje kasowanie hasia w oknie logowania, co wywoluje koniecznos¢ wprowadzania
hasla Uzy przy kazdym iu do ),

progi

¢ po ilu dniach hasla iracq waznos¢ — informacija o liczbie dni, po kiérych nalezy zmieni¢
haslo,

* naile dni przed ulralg waznosci pokazywac ostrzezenie,

« poilu dniach po utracie waznosci blokowac kanto,

. j na hasta po ilu

= ponowne logowanie po okresie ilo$ci minul bezczynnosci,

Seera 365208

Progman Place

5. 7
: ERT S < ]

€ Parametry hasel e >

Perpmetry ogime = P ——— Y
twarzene logu 2 logovaar do pagramu D T T T m————

bloknda moztwosa zepammgtywers hadla w okie lagowania
fofsdnatbals tacanaimodd 2 T
Ha e dni przed utralg wamosd pokazywnd ustrzazenia

]

Porwala) na powdzrzanie hada po 0 < mmiznach.
Peromny wimrane prieevse 6 T min bezzzynnosd,
Zazgnoat haset
Minimalna diugodd hasla O
Mmimalna liczha Iter LI
Mirumalna lizha matych iter
Mirsmaina liczba WIELKICH hitet
Minimaina fizhs cyfr -
Muinimelng lizbe inmych ziakdwe O =

Rysunek 31. Okno Paramelrdw hase!

Parametry ogdine - skiadajg sie z nastepujacych opcji:

= tworzenie logu z logowan do programu — zaznaczenie tej funkcji umozliwi rejestrowania
wszyslkich uruchomien i préb uruchomien prugramow Progman Place, Progman Kadry

oraz Progman Zlecone przez Uzy 0 Logowania

zapisywane s w module Rejestr Logowart i zawiera)a nastepujgce dane

* nazwa programu, do kidrego ilo logt nie, badz proba
= login Uzytkownika,

= Imig i Nazwisko Uzytkownika,

» dala j godzina logowania,

= numer MAC - karly sieciowej,

= czyl ikowi udalo sie

Setra M s 208
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Ziozono$¢ haset
= minimaira dlugosc hasla,
= minimaina liczba liter,
= minimalna liczba matych liter,
« minimalna liczba wialkich itar,
= minimalna liczba cyfr,

* minimalna liczba innych znakéw.

W oknie Paramelréw hasel istnieje iwost wykonania ia hasel za pomocg

przycisku Wigcz kodowanie hasel.
Funkeja ta spetnia wymagania wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych

UWAGA! Przed wykonaniem kodowania, nale2y ¢ sig z ici firmy
Progman w celu poprawnie wykananej czynnosci Oparacla ta jest nieodwracalna, w zquku 2z
tym, nalezy przed zaslosowaniemn kodowania zbiorow.

odbywa sig dla ich pr o ystajacych 2 bazy Kadry.gdb, Przed wykonaniem

kodowania wymagane jest uekiualnienie programéw: Progman Place, Progman Zlecone,
Progman Kadry.

M w cemralne Bazie Danych (CBD) fen éw hasel 6w lety po sironie
lodnontk!  modragdne} lub ymaca  odpowiedniq
pascmetrytody howl w zakresle min, lch mlnlmulnel dhugodc, sy matych | wlelkeh 1en eyf ot
oo 1peciobrych,

Rejestr Ptatnikéw - ewidencja danych Jednostki

Pa zai iup nalezy wp i€ dane Ji i badz
w opcji Rejestr Platnikow. W sytuaci jedfi j ych jest kilku ikdw Uzylkownik ma
zliwosé  wp) i j odrgbnie dla kazde| i w Parametry
pole: Stopa pi ski. na ie
o 5 & 5
" s E
B Regestr Plamikiw — o e ;\i 0 Q
== ] - LI ETL S e
e -
Lot attamin "
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Rysunek 33 Rejestr Platnikow.

A=A
Rysunek 34. Zakladka Paramelry.

Aby dopisa¢ Platnika nalezy:
*  przejsé do modutu Rejestr Platnikaw,

» kiikngc na przycisk Nowy - akiywne stang sig pola karloteki platnika, znajdujgce sie w
dolnej czesci okna

*  wypelni¢ danymi niezbgdne pola kartoteki :

= Dane —ogolne i

| Clienst et wervmes  Bonda Durdamen | "

Rysunek 35. Kartoleka Platnika — Dane podstawowe.

Parametry - p: etry | $ciezki do s ych eksporlu danych do
programow Platnik | NFZ

Strona 37 2 205
Progman Place
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Rysunek 37 Kartoteka Platnika — Konlta bankowe

Aby dopisac konlo bankowe Platnika, nalezy:

= klikngg na przycisk Edycja kont bankowych,

W wyswi oknie konta pelnic epuj dane: Rodzaf konfa np.
konio socjalne, konto podsiawowe, Nazwa banku i Nr rachunku,

e klikngc na przycisk i Zamknij p: jac do okna

UWAGA! Isinieje liwosé wp ja 100 jow kont ych Platnika

@ W Conmila| Basio Bomsh (CED} witswionio detyciace Damych podiowosyeh fadnssti sraz
mammrie koml bpnkowych intaloss 19 odpowiedsis praoz jdnouky msderpdng ki wyznaczonego
Addmnibraioro, kch edytjn moze byl soblskaenno die Urythos s programs.

Skladniki Pfac

Progman Place

Rysunek 36. Kartoteka Plalnika — Paramelry.

W zakladce Paramelry, nale2y zaznaczyc naslepujgce opcje:

e Ked terminu i i w programie Platnik - przy eksporcie do Platnika

automatycznie przesylany zostaje kod tarminu przesytania deklaracji,

= czy Plainik jest osobg fizyczng — zaznaczenie lej opcji skutkuje odpowiednig informacja
o Platniku w deklaracji PIT,

e W i ji kilku Jed k, nalezy okredlic stope procentowq skiadki na

Jezeliw ie Progman Place rozliczana jesl tylko jedna
Jednostka (jeden Platnik), stawka procentowa ubezpieczenia wypadkowego znajduje sig
w zakladce Ustawienia >> Parametry >> Paramelry podatku i sktadek ZUS

s nalezy zdefiniowac $ciezke do katalogu docelowsgo eksportu danych do programu
Platnik oraz do programu NFZ,

*  wypelnic dane b il iedzi za ol i przek

Y
PIT — dane ni w trakcie ia rej ji w Urzedzie Skarbowym
{deklaracja ZAW E-1)

Konta bankowe — ewidencja nazw bankow i numerdw konl Jednostki

Srenn 36 £ 206
Pragman Place
Przed r iem pracy w ie nalezy ¢ sig z prog , ktore
wplywajg na poprawne naliczenia. W miejscu Ustawienia >> Parametry >> Skiadniki Plac
prezentowane s3 skladniki wyk ly w p i iki te sg
nalezy ielac, ze e przepisy & .
przyczyniajg sie do Sci edycji niektarych ikow.  Uzy ma

okreslenia do jekich podstew naliczania wchodz( dany skladnik oraz definuje parametry
dodalkows,

Syslem Progman Place, zawiera dowolng ilos¢, w pelm i wch przez L
skladnikéw ptacowych Pozwala to na o

ljacy i
rozbudowane syslemy oparle na bardzo duzej iloici skladnikow i wielokrotnosei list plac
Dopasowanie sktadnikow pozwala na dowolne

ynag
Definiowanie skladnikéw ptac odbywa sie w menu Ustawienia >> Parametry >> Skladniki Plac.
Oprdcz edyeji, dodalkowo, skiadniki mozna przydzielic grupom pracowniczym - dzigki czemu
rozliczanie wynagradzer wedtug roznych zasad (slawki godzmowe kwoly bazowe) Jjost szyhkle i
fatwe, Syslem doslarczany jesl do klienta z p

b
rozliczyé wigkszo$c placowek, Wiasne definicie mozna wprowadzié pézniej, kiedy lepiej
poznamy syslem

Skladniki dzielg si¢ na cztery kategorie: gléwne, inne dodatki, ZUS i potracenia.

Skiadniki gléwne - sluzg do slenia wynagrodzenia j w
liscie glownej, wprowadzane sq w etacie i e al je w trakcie
ynag ia do kartoleki j pracownika

Inne dodatlki - niskoniecznie wystepujg w liscie gléwnej i nie s3 przenoszone z etatu
pracownika, nalezg do nich np. nadgodziny, premie dodalkowe itp.
ZUS - skiadniki naliczane przez system automalycznie w obrebie calego miesigca

a nie tylko pojedy j listy igzuje to problem roznic groszowych, dzigki
czemu wystepuje zgodnosc z raportami DRA)
- skiadniki
2Z poziomu programu Progman Place, Uz ik na potrzeby nali ia wynagi ia wedlug
przepisow i wewnelrznych regu ing Jed ki moze y c lepujg cechy

sktadnikow:
= wprowadzic wiasng, peing nazwe,

= skrot nazwy danego skiadnika,

Sireu 40 7 205
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- I i ika lub jego .

* % platnosci,
« typ rozksiggowania,
e parametr,

« miejsce w formularzu PIT, w kiérym dany skfadnik zoslanie wpisany np
wynagrodzenie ze stosunku pracy, inne Zrédla itp ,

= okredli¢, do jakich podstaw naliczania wchodzi definiowany skladnik
e  ubsezpieczenia zdrowolnego,
= ubezpieczenia spolecznego,
. zaliczki na podalek,
«  nadgodzin,
«  wynsgrodzenia chorobowego,
e  uropu wychowawczego,
e DWR 13-ki,
«  drednigj udopowej,
»  zasilku macierzyriskiego/ojcowskiego,
«  za$wiadczer o wynagrodzeniu,

e zasilkaw i oraz

e  nagrody jubileuszowsj,
e ekwiwalentu za urlop.

Nale2y rowniez
sktadnik bedzie :

ja y dwigce o tym, czy dany

» przenoszony na kolejny miesige i naliczony w liscie plac,
» zmnisjszany przy chorobie,

. iej przy urlopie

ypoczy ym,

Sreradl 2308

Progman Place

(D w Canlrulne| Bazle Danych (CBD) dostgp do Sdadnikéw mlac poslado wylggznle fednostka
visala st makonia odpawledricy

oroa khvﬂmﬂ Wartetecw pliicomel. W przypodhs aylod dotrerqeych Silodnide olet nalely o

inrowné do |ednosikl nadrzednel.

Rodzaje wyptat

W programie Progman Place mozliwe jest ie ni i j llogci lisl ch.
Aby w Rejestrze lisi plac 2

jnych list ych nalezy o w migjscu
Ustawienia >> Paramelry >> Rodzaje wypial utwarzyé liste dodatkowa Listy, kidre zostaly
wykorzyslane w programie nie ulegajg edycji

|® W Centralne| Bazla Danych (CBD) zmian ustawled dotyczqcych Rodzaléw wyplat dokonule [edymle
ub wy y
L

Tabelka MEN

Tabelka MEN znajduje si¢ w menu Ustawienia >> Paramelry >> Tabelka MEN

M TerelianEn 2 ¥

Fomimal ywime e e ]

,‘mn——r--m £
w“m-m Farem e x—-. ytmmr flime

e N e

Rysunek 39. Tabela stawek zasadmczych nauu}m

Przy zmianie g i h stawek y
nalezy uakiualnié wszystkie stawki Istma]e 2liwosé j aklualizacii labeli, ale tylko
poprzez program Kadry, o czym informuje klawisz w prawe] gémej czesci okna, Aktualna labsla
posiada ie w polu Data i ia tabel. Tabele, ktére przestajq obowigzywaé sg

e 437 208

Progman Place

= nie wchodzi do wyplaty — opcja i w ! ikéw typu bony
$wigteczne, od ktorych pracownik ptaci podatek. Skladnik jesl naliczany w kartolece
ptacowej, lecz nie wchodzi do wyplaly z racji wyplaty w formie rzeczowej i nie
dochodu p ika w danym miesi; Sa wykazy w for h

PIT w pozycji JInne Zrédla™ w 2wiazku z czym, nalety nallczyé je na liscie
dodatkowej,

» widocznos¢ skladnika z poziomu kartoteki ptacowej — mozna zablokowaé jego
widocznosé, co wyeliminuje go z kartoteki placowej, lecz pozostawi w oknie
paramelréw skiadnikow,

= czy liczy¢ autorskie koszly uzyskania,

» skladnik roczny — opcja zwia: z i ianfa danego
ynag ia w i ynag I cho Aktywowanie
funkeji .skiadnik roczny® powoduje, 2e warlosé wyplaconego skladnika

Y i w

ie jest i do ps Y
wysokosci 1/12 kwoty wyplaconej.

Edycja skiadnikow odbywa si¢ po wyborze danego skladnika i podéwietleniu poprzez
kliknigcie na nim myszkq. Opcje wybrane przez L

y il zoslajg i, co
widoczne jesl w gomej czesci okna. ie opcje danego iika plac,

zdefiniowane w oknie Skfadniki pfac nale2y zapisac poprzez kliknigcie na przycisk Zatwierds.
F v oo
=

Rysunek 38. Okno

Sirana 42z 206

Progman Place

archiwizowane, a dostep do nich uzyskac mozna takze poprzez liste Dala obowigzywania tabel
Obowigzujgce sprzed zmiany slawki zostang przeniesione do historii etatu w programie Kadry.

(@ W Cenrralne| Bozle Danych (CBD) okrualizocle Tabell MEN wykonuje jedynie |ednostka nodrzgdna
ub wyznaczony Adminisirator.

Parametry podatku i skladek ZUS

Okno Parametrow podsiku i skladek ZUS znajduje sie w menu Ustawienia >> Parametry.

£) Parametry podati i skiadek ZUS

rPrramatry podatiy i G-
n--—m-r-mm-u
Pammernik 2019 - -

Progi pedatioe “dakwaty
TryisgoedaSewy | 17,00 % | B3 5HL00 X
g migoodeteny | 1200 % A0
Blcorde maekony {100 %

L vt ABT6 N L0

Rysunek 40 Okno siuzgce do wpisywania paramelréw podatku i skladek ZUS
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Oknoao lo stuzy do wpisy

yczg! i ia podatku i skiadek ZUS
Nalezy pamietat, 2e bledne zapisy w lym oknie i 13 bledy nali
wynagrodzenia u wszystkich osob

Na poczatku roku nalezy ustawic

e skale podatkewq dla wybranego roku; procent podatku przy kolejnych progach
oraz wartosci i ji progow,

e wielkos¢ ulgi j mozliwej do ienia miesi ie oraz rocznie,

o wislkosé fych i zwis 1ych (miesi oraz kosztéw

Zakladka Parameliy podatku i skladek ZUS zawiera podzial na kolejne lata, w obrgbie

poszczegoinych lat tworzona jest histeria zmian wiw ow. W celu ia zmian
obowigzujgeych od nowego roku, nalezy w gémym polu wybraé odpowiedni rok oraz naniesc
zmiany. Po Kiiknigciu na przycisk e 2oslang one

Wspomniane parametry ustala i koryguje sam L
w samej aplikacji

y ik prog| bez konit i zmian

UWAGAI Podczas naliczania plac w nowym roku program informuje, 2e nie zostaly
uzupelnione skiadki w miejscu Ustawisnia >> Paramelry >> Paramelry podatku i skiadsk ZUS.

@ W Coniralne] Bazie Danych (CBD) motliwndz edyd( Porametréw padotiu [ sladek 2US mote lotad
wylainie po iiraie pm [ - wm o o
Zom, Fray "

pomr;rpndnﬂu r ey rek leainunnu-q ot utepeisio winoshndé dindes TUS « pmgum.

Strmm 46 £ 205

Progman Place

Parametry dodatkowe

Okno pi Y yeh (L ienia >> Parametry >> Parametry dodatiowe)
pozwala Uzytkownikowi na dowolne, indywidualne ustawienie szeregu opcji dostosowujac
ia i wydruki do wiasny
Ponizej opisane zostaly Paramelry dodetkowe majgca istolny wplyw w programia:

. iwizacja — Uz ik ma mozliwosé ieni iwosci iwi ia danych,
Przy iv program i jo o przepl i iwizacji. Podana jest rowniez
domysina sciezka zapisu | odczytu zarchiwizowanych danych,

Rysunek 42 Wycmek okna Paramslrow dodalkowych

* Na okn/e Wyplaty zapamiglyj ostalnio wybrane misjsca pelmema obow:azku ~ jesli w
prog jest kilka j w Migjscu it L

g w opisy j opcji do okna Wyplafy automatycznie

bedzie na ostatnio wy ym Migjscu i i

= Dodalek stazowy dla nauczymsh/ dodalsk slaZowy we ¢
ma dmej granicy dodatku stazowego. Domysinie
wprowadzone sg warlosci iczaj i ie dodatku

Bvra 47 1 308

Progman Place

Latamieris =i mohy na falcane ol Koy 2 precednngy
1 stopiah specpzacy LL Thiss ronersia ime
0 sope spetjatacy natw 0 ide rones LT
I spied specialate) o Mitroowskn Ko ecenla ome

Rysunek 41 Okno ze stawkami dodatkowymi.
Okno Stawki dodathowe (Ustawienia >> Palamehy >> Stawii dodatkowe) pozwala na
zapisanie stawek dodalkowych, lakich jak np. za jali. za

posi i klasy
id., podczas i placy. rowniez
najnizszej ptacy krajowej oraz podstawy naliczania sktadek emerytalnych i renlowych dla oséb

przybywajacych na urlopach wy y

® W Cemralne Bazie Duwy:h {CBD) motliwosé edyrll Stawek dodulkwych mote leteé wylgeanle po
dtronle [ednostkl od nodanych
Lt2ytkowmikom,

fere=s 46208

Progman Place

i wempyiat e ey viaee e Mavbs

o i e
o g £ o e i—
(! S sy —

Rysunek 43. Wycinek okna >> Parametry
= Do SIEdIlIE] urlopowef dahczac Srednig z in wyli z j stawii za
- oznacza, ze do sredmej urlupnwej doliczana bedzie
éredniaz d i 2 j stawki za

Koszty uzyskania i ulga podatkowana na liscie plac oraz odcir -
fistaszka oznacza, ze na ydrukach bedg koszty kania oraz ulga
podatkowa,

Uwzgledniaé Zlecone przy eksportie do Platnila — jesli pruwadzone sg umowy Q pracg oraz
umowy zlecenia po zaznaczeniu fislaszka program z
programu Progman Place i Progman Zlecone do Ptatnika,

Podstawg do 13-tki zmniejszac o dni kodeksowej opioki nad dzieckiem oraz urlopéw:

okoliczn, iowy i zdrow. — ie fistaszka oznacza pomniejszenie podstawy 13-
o i iow s wiw ni &
« 2Zwigzek it - i % N przy
zaznaczenie ﬁslaszka oznacza, ze do nali ia % potrgcenia na zwiazek
¢" jest kwota

Souen 481 108
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Zmnigjszac podatek o ub. Zdrowolne {naliczone od skladnikaw, od kidrych nie byl naliczany
podalek) — zaznaczenie fistaszka oznacza, 2e podatek bedzie pomniejszany o ub. Zdrowoine
naliczane od skladntkéw, od ktarych nie byl naliczany podalek,

Rozliczenie PIT wg rozliczenia ZUS — opcje oznacza ienie list wyeh po
miesigcach rozliczemia w Plalniku przy generowaniu formularza PIT,

Premia plalna z 1-m-cznym opGZnieniem ~ zaznaczenie fistaszka oznacza, ze premia
naliczana bedzie na listach plac z 1-m-cznym opéznieniem,

Eksport danych ze wskazaniem hist (ZUS, NFZ) — zaznaczenie listaszka oznacza, ze przy
eksporcie danych klawisz ,Wskazanie list" bedzie aklywny | bedzie mozna wskazac listy do
ekspartu danych do ZUS i NFZ,

Definic ie kont i j - iwosé wp ia konla
.pojedynczego”,

Podstawy do urlopu w) wg roku /migsi; i ia ZUs - i
fistaszka oznacza, 2e podstawy do uropu wypoczy go bedq bi wg

roku/miesigca rozliczenia ZUS listy plac,

Do podstawy 13-stki, dodalek nauczycielski pobierac proporc lie do okresu, z kidrego
zoslat wyliczony (1/12) — zaznaczenie fistaszka oznacza, 2e do podstawy 13-siki dodatek
nauczycielski bgdzie pobierany proporcjonalnie do okresu, z kibrego zostat wyliczony, ceyli w
wysokosci 1/12 za kazdy miesiac,

Ay P y do 2godnie z art. 45 Ustawy Zasilkowej~ zaznaczenie
fistaszka oznacza, ze do bedzie zgodnie z

P
2zasadg okreslona w art 45 Ustawy Zas#kowej,

Obnizanic ikow plac o §ci — wg migsi: absencyr iwosc rozliczania
i Sci pi ikow wg miesigca absencji,

Pobieranie nadgodzin z 10 miesigcy dla nauczyciela feryjnego (do nagrody jubileuszowe;,
odprawy emery towej, ek za urlop) — ie fistaszka spowoduje
pobieranie nadgodzin z 10 miesiecy z 10 miesiecy do opisanych Swiadczen,

F L e ia za g c2e$6 iqca przez godziny* - zaznaczenie

fistaszka sp jo, ze w ieni; stonych O 05ci

wynagradzenie za 3 czgsc aca zostanie i przez godziny
Y jace do ia w danym

Przy absencji iejsza¢ dodatki: Tr Scic Urig2liwy, iwy - i

fislaszka w wybranym skladniku zmniejsza dodalek przy absencji,

W parametrach dodatkowych istotne sg rowniez Paramelry wydrukéw, od oznaczenia ktorych
zalezg prezeniowane dane na wydrukach:

Snuce 49 2 208

Progman Place

Na ie (P fy 7 ¢ nr akt ika =
po oznaczeniu fislaszka na przelewie w miejscu Tylulem widoczny bedzie nr akt,

Data systemowa na hcie plac,

Na odcinkach placowych przy pozycji rata” drukowac kwote ,pozostalo do splaty’—
oznaczenie fistaszka wptywa na prezenlowanie kwoly "pozostalto do sptaly” na wydruku
odcinki placowe,

ooty bl (5) 61,05 ey et PN U iy
recrua wiepoms (22) 6105 Wmmas it SIB8 W coowotnete: odkr
AR WY THIAT  Fracomekteriows TR42  POIRACENIA RAZEN
sam2l 12809 v
A LT TIR79  Kosty wysbma
T AT LN BUA2 FurdacPrary

Post 31081 A5 @+R) canast
Post. dopodatiu ner et
[

Rysunek 47_ Odcinek placowy dia pracownika

Na c nazwe L (a nie nazwe Plalnika) — po zaznaczeniu
fistaszka program bierze dane z miejsca ,Dane placowki' (Uslawienia >> Parametry >> Dane
placowki),

Duplex = PIT 40— mozliwosé drukowania PIT-ow dwustronnie,

Na formularzach PIT 11,40 dane osoby odpowiedzialnej za pobranie podatku pobieraé z
danych 2alogowanego U2ytkownika — zaznaczenie fistaszka spowaduje, 2e na lormularzach
PIT 11, 40 widoczne beda dane L 2 miejsca; U
Uzytkownicy. Nowa opcja pozwala drukowaé PIT-y w tym samym czasie przez kilku
UZzylkownikéw

Paramelry dodatkowe — Stazowy od chorobowego W sytuacji gdy regulamin wewnetrzny

wynaegradzania stanowi, ze dodatek 2a slaz pracy ma byc wyplacany w podziale na 2 sktadniki:

v i v od go nalezy ¢ i rodzaje i Sci, ad

ktorych naliczany bgdzie skiadnik ,stazawy od charobowego®.

Srora il 204
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D Parametry dodatkowe

~Parametry vy

Rysunek 44. Wycinek okna

=IWydruk korde oa Irkcm plac, *jeh na konto”

"Stopka ety piac  Masyfiacy butetove

3 Obananie” viydruktiw hety plac | Zitordvda

Tl praelevde r ) nr 2 pracewnika
FADsta systemown na [z ptac

£ANa edankach placwych przy pozycy “ratn” drukawa kwote *pozostalo do splary*

TINa wydriach drukowad dane 2 migjsca "Dana plociwid (a nie nazwe Ramiiz)

Douplex
Ona PIT 11, 40 Y 1) 20 pobranis padatty px wrytkownis

m) najemych skiade” - wy

wEystidch platnictw

>> Paramelry wy

Wydruk konta na liscie plac, jeslina konta — zaznaczenie fistaszka oznacza
zaprezenlowanie konla pracownika na wydruku Lisia pfac. okno nizej,

LISTAMACN 25
At DL NS e T318
T

wal &
T
Al

Rysunek 45 Wycinek wydruku Usta plac

Elerytobalpn Wit v ¢

Stopka listy plac 2 kiasyfikacjq budzelowq — zaznaczenie fistaszka oznacza rozbudowanie
wydruku Lista plac o stapke dotyczaceg klasyfikac)i budzetowe),

Dma wplacr)  iieradal)  Spreenl md wgl  Jorawdel pod vigl  HHEAseeT P

Camiveorviom: | doialmm b omh |

Rysunek 46 Wycinek wydruku Lista plac.

Obcinanie" 6w lisly plac 1 zbiorowki — paramelr pr y dla
klarzy korzystajg z wydrukow tekstowych,

Y

Strona 60z 205
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Rysunek 48 Wycinek okna Parameltréw wych / Stazowy od

W zakladce Aulorskie koszly uzyskania nalezy ¢ i rodzaje

przy ktérych bedzie pomniejszana podstawa auterskich kosziaw uzyskania przychodu

Rysunek 49. Wycinek okna P 6 rych /.

w Prz) ve

koszty uzyskamia

nalezy okresli¢, ktore ze sktadnikow utworzonych w

tabeli Skiadniki plac (Ustawienia >> Parametry >> Skiadniki piac; dla danej grupy skiadmikéw)

maja [funkcjonowa¢ w algorylmach systemu jako: Dodatek uzupelniajgcy (nauczycielski),

Wyrdwnanie RSA plaine przez zakiad pracy, Wyréwnanie RSA platne przez ZUS, Dodatek

nocny, Odprawa Emerytaina/Rentowa,

i, do ktcrych pi he je prawo do

wynagraodzenia za czas choroby.

Besns BT 2 P06
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Frryparzsdkovaniie s sdebdy
Gldvma grupa shd adnikdvs -
Dodatek uzpeiniagcy ( ) d y dod art 30a v
Wyrdwnanie RSA platne preez zakiad pracy | Wyrdwnanie veynagr, chor. -
Wyrdwnanie RSA platne preez ZUS Wyrdwname char, ZUS ¥
-
-
-
Rysunek 50. Wycinek okna 5 ych / F
Zaktadka izacja pozwala na
Ostalnia zakiadka Wymiar czasu pracy zawiera tabelg ywnego czasu pracy l
przez Kodeks Pracy w 5 iesi raku. i iem opgji pod
tabelg j i i ie wartosci do pola Norma godzinowa miesigczna w
oknie Etaf dla ik ini: ji | obshugi ¢ stawka mi — pole to
Zostanie wowczas nieaktywne,
Wiymar Casi pracy |
Siron 63z 206
Progman Place
Okno i j zawiera liste dzlatow i rozdzialow 2godna z obecnie

ia W razie zmian lisle mozna modyfikowaé, zmieniajgc
nazwy istniejgcych pozycji lub wprowadzajec nowe. W razie zmian w zakresie obecnsj
Klasyfikacji budzetowe] liste dzialéw oraz rozdziatow mozna uaktualniaé za pomocg gémego
przycisku Import”,

Dostepng w programie Progman Place i mozna isac do miejsca
i b w alacie ikow, dzigki czemu mazliwe jest fittrowanie niektérych
iaj iesit koszty na i
budzetowych.
ji (t ienia >> Paramelry >> Klasylikacje budzelowa) posiada

dodatkowe funkcje: Paragrafy oz 4 cyfra ie) w celu
pracy zwigzanej z uzgadnianiem zapis6w na konlach ksiegowych.
Uzy ik ma i i ia listy. Dzialy, Rozdzialy, Paragrafy | 4 cyfra paragrafu
poprzez funicje §¢. Podswi K pozycie, jac Nistaszek w polu
Widocznosc dana pozycja zostaje ukryta (niewidoczna) na liscie
D g bizcma P x w00

] §

L ISR RS ER I LR

o

Rysunek 52. Kiasyfikacja budzetowa

Uzy ik ma iwoéc ia danych poprzez wybranie odpowiednie] opcii z listy: pokaz
wszysthie, pokaz widoczny.

Strona 68 z 205
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Rysunek 51. Wycinek okna Parametrow dodatkowych / Wymiar czasu pracy.

(@ W Centralns] Bozle Danych {CBD) dosisp do Paramelréw dodatkowych postada wylqgnie [ednostka
lub wy: y ktéra ustala parametry dotyczqee ww. operad]l w
brogramle.

Parametry nieobecnosci

Okno & i $ci iwi y Slenie przez Uzy
sposcbu, w jaki program ma obni2aé kartoteke placows przy kazdym rodzaju nieobecnogci.
Okreslenie, czy program ma obnizaé ie z ieniem dni ych [ub
dni roboczych dostepne jesl dla kazdego rodzaju i okreslonej podczas
elatu pracownika,

UWAGALI Zmlana ien w zakresie OW N i Scisle wigze sig 2 realizaclg
niektorych innych funkeji w programie jak np sposobu w jaki program uzupeinia wyptacong 13
DWR w ie wy dzeni i Prosimy d ywac zmian w sposdb
przemyslany.

@ W Contiakm Bazie Danych (CBD) motiiwasé edycll Parametriw Nieobemold mote lezeé wylgemle
po stronie fednoithl nadrzednel lub A w zalenoid od i nadanych
Urytherwinkaim.

Klasyfikacja budzetowa

Seera S 7 208

Progman Place

Cyba jrapaly
]

i i it

Rysunek 53. Fragment okna Klasyfikacjs budzetowa
w plac (L ienia >> elry >> iki ptac) w

e Pracodawca smerytalne nr 121,
* Pracodawca renlows nr 122,
« Pracodawca wypadkowe nr 123
Paragraf oraz koszt jest przypisany na staly i nie ma mazliwosci edytowania tych pdl.
¥ Suankipi: 2 Bli ¥ o ¢

\i b e G
3 e e The [ ST TN
- 1 -

VEMTE TR LR

Rysunek 54. Skiadniki plac.

|® W Centralne| Bazle Donych (CBD) dosigp do Skladnkéw plac poslada wylqcznle fednostka
dv lub wy y ustala sposb noli dpowlednich 6

Howra 841 398
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loras ich widocznoié w kortotece placowej, W pyiai dotyczqeych Sktadnikow plac nolety je
imro=nd dn jednostki nodrzedne).

W miejscu Ekspnn do Fmanse DDJ (Narzedzta >> Eksport do Finanse DDJ) przypisane
zoslato

s Fundusz Pracy,

.

» Fundusz

» Fundusz Emerylur Pomostowych
Mozliwe jest jednak edylowanie pél Koszt, Paragraf z dostepne; listy

Rysunek 55 Eksport do Finanse DDJ - fragment okna
Mle]sce petnienia nhoquku (Etat >> Dane o etacie) nalezy do danego miejsca petnienia

3z powiedni Dziat oraz Rozdziat. W tym celu nalezy:
« Klikngé ikong Wybierz w celu przy i Dzialu i R do
Miejsca peinienia obowigzku.
Sire=a 672205

Progman Place

Rysunek 57. Klasyfikacja budzelowa

W misjscu Rejestr list plac nalezy przypisaé do kazde) listy odpowiedni razdzial, paragraf, 4
cyfre paragrafu oraz koszt

"2 Rajoor (Wapkx:

Rysunek 58 Rejestr list piac.

Progman Place

&) Miejsce pelnienia obowiazku - x|

B&@@@

Nowy  Popraw  Skasi . 2

iP5 Preedsiola e 5
e Sekola Foduamows v §
Marws dhordotns Prins narws. Regan By rppon e i,

Rysunek 56. Miejsce petnienia obowigzku

@ W Ceniralne] Bazie Danych (can) motliwost edych Mlolsc Pehlenla Obowlazku mote leted
wylacznle po stronle Jednostki w zoletnoici od uprownien
Inadanych Uzytkownlikam.

*» w oknie jé ¢ na iedni dzial, kolejna na

zakadce Rozdzialy Klikajgc w wybrang pozycie i zaznaczajac opcje Wybierz,

St 58 £ 205
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Po ieriu wyzej opisany OW mozna i¢ do ia tenia
Klasyfikacja budzetowa (Wyduki >> ienie fi podczas
generowania wydruku mozliwe jesl:

= Wskazanie list ptac, ktcre ma]a 2ostac uwzglednione na wydruku,

* Przyg e wg Miejsca

* Przygolowanie zestawienia wg miejsca pelnienia obowiazku i rozdzialu, wg miejsca

pelnieni i wg ialu oraz wq go: Dzialu, i Kosztu,
Paragrafu, 4 cyfrze pamagrafu, np.:

erpae pebiersa abomtaziy L)

Rysunak 58 Okno wyboru list.

Strana 60 2 205
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Rysunek 60. Okno ia wydruku ~

]

Zastawlenle Klasytika |a buzetowa

Portstwraa Bral Patama w iy
Crw Sorrie e 404

T Doea Al

Diivm Giea e

T 1aisannnme D0 a3

Ioun @ Medn

Jus  Gdes  meoF

Tobare  Ghow  Pmse g
T

) s

Tincce Joee  crm R

Rysunek 61 Wydruk —

UWAGA! W calu ia z j i nalezy w fist
plac tworzyé listy z podziatem na;

* Miejsce pelnienia obowigzku,
= Rozdziat,

* Pamgraf,

= 4cyfa paragrafu,

» Koszl.

Strona B1 z 206
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T Fouznenn: skaamn 31 Worng0 cremy
Ay dvfinowas prasiew . imae Pograw
s anasiepnw
Fot o « d5ine) etaszi szupsle calayne rabiacky
Dane 18 endrastva
AL Konta sankawy
DN §afot |t £< Inormucye
e bl b et et .
o BmaTwate | ForEs tarkows
et N
B i
P —
ey -
s e
i 1 T
his b WU, -
™ B " DV A | g AT Tl ol
Rysunek 62. Polrgcenia — dsne do przelewdw.
UWAGAL Dane i w oknie F ia — dane do 6w dotycza g
a nie 6 ikéw, co oznacza, ze dla danego potracenia zostani
3! ich nalicronveh na (np. zwigzek

zawodowy — 2ostanie utworzony jeden przelew, na ktérym bedzie suma wszystkich polrgconych
pracownikom skiadek na zwiazek),

Barizo wazne, aby pamigta, zeby w tym misjscu NIE DEFINIOWAE danych do preelowsw dia

POTRACEN KOMORNICZYCH | ALMENTACYJNYCH Potrgcenia zwigzane z a
iczg oraz igzani i i I PRZY PRACOWNIKU, w oknie

| ji >> ik lub Al Y
Strone 83 2 205
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Istotne jest rowniez aby wiw zmienne i y p dane. W
przypadku zmiany jednego z nich nalezy zatozy¢ osobng Ilsle p’ac

«  Wyplaly z ZF$S nalezy rozliczaé na odrebnych listach plac.
Potragcenia — dane do przelewow
W celu przyge ia p 6w do pol i nalezy i i & dane 3
poszezegalnych przelewow.
DEFINIOWANIE DANYCH DO PRZELEWUY

PRZELEWY Z POZOSTALYCH POTRACEN (Inne niz komomik i alimenty)

Aby uzupetnié dane do przelewow takich jak np. skiadka na zwigzek 2zawadowy, skladka na PZU
nalezy w menu Ustawienia >> Paramelry >> Polrgcenia - dane do przelswow:

Grupg i pfac, a i ietli¢ skiadnik, dla ktérego chcemy
zdefiniowa¢ przelew i uzupeinlé kolejne zakladki: Dane teleadresows, Konta bankowe,
Informacje.

Siems 632308

Progman Place

@ W centralnej Bazle Danych (C80) moanwnse edycll Palrqeed — damych do przelewdw mote lezed
po stronle {ednosikd w zaletnoic! od uprawnled
Inadanych Uzytkownikom.

Rejestr list ptac

W module Rejestr list plac odbywa sie ewi j ie kalejnych lisl ni do
naliczenia kartotek placowych.

(B ptacy

Rysunek 63. Przycisk otwierajqcy modut Rejestr fisi plac.

ity
e e
= =
-t
e =
—

Rysunek 64. Rejesir list piac.

Aby zarejestrowaé w programie nowg lisle plac, nalezy klikngé na przycisk Nowy.
Uaktywnione zostang wowczas pola w dolne) czesci okna, w ktdrych nalezy wypelnlé
nastepujgce dane:

. miesigc wyplaly — wybierany z listy pomocnicze],

«  rodzaj wyptaty — gtéwna lub ybi zlislyp

. nazwa lisly plac — wpisy przez Uzy

. numer listy ptac — nadawany aulomatycznie przez system, mozliwy do modyfikacji,

Strona 84 2 205
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. miesige 1 rok do rozliczenia danej listy ptac w programie Plalnik — wybierane z listy
pomocnicze),

= przychdd za rok (do RPA) - wybierane z lisly pomocniczej,
*  podalek do rozliczenia w miesigeu - wybierane z listy pomocniczej,

- lista razksiegowania — wybor z listy typw rozksiegawan,

. migjsce ieni; fiazku — isanie nazwy Jed i do listy plac,

. opis listy plac - pokazuje sig na wydruku list plac,

. ieta — funkcia L ji iecie, badz atwarcie list ptac

Po uzupelnieniu wszystkich danych, nalezy potwierdzic ich poprawnosé klikajac na przycisk
Zatwierdz.

Pole Lista rozksiggowania 2wigzane jest z eksporlem skladnikow list ptac do programu
Finanse DDJ, w celu ich i ia. Jezeli w

y a jest

tyka kont z i na grupy p ikdw, nalezy dla kazdej 2 tych grup stworzyc
odpawiedni zestaw kont. Kazda grupa powinna mie¢ odrebna nazwe, kiorg nalezy wprowadzic
w pole Lista it ia podczas ewidenc; ia listy plac

Zasada twarzenia list rozksiegowania zostala opisana w rozdziale Eksport list plac do programu
Finanse DDJ.

Pole Miejsce ieni. i i jest z iem nazwy
do danej listy plac, | pracownike iadaj; zatrudnienie w tejze Jednoslce. Ma
1o zwigzek 2 pdzniejszym filtrowaniem list plac wedlug miejsca peinienia obowigzku pracownika
w j Jed - W prayp: 1 np. dw Szkol Dane
P )@ 53 2 poziomu p Kadry w menu Stowniki >> Migjsce pelnienia obowigzku.

Wyplaty

Modut Wyplaty sluzy do I ia  wyr
zalrudnionych w danej Jednoslice

gl P

(2]

shWplay.
Rysunek 65, Przycisk otwierajgcy modul Wyplaty.

Stera 06 208
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Dopisywanie kartotek placowych X |
Wyblerz liste , do Kdre] cheesz praypisac osoby S
Grudzleri Gidwna GEOWNA DLA NAUCZYCIELT (Nr listy: 25) v
|| Bober Tomes [ 1N sowoy NAUCZYCIELE
Mepice nenema cbomatu B — - |
= |
Grupa orgamizacyna fpeculaaca oLty 3 Dogisz azn. | |
- -
Il
Nauczyaele Uwzglqdmc: asoby 2 archiwum 75 d Zami)
Inn Uwzglgdnic etat ZWOLNIONY

Rysunek 67 Okno dopisywania pracownikow do listy.

= W wyswietlonym oknie nalezy wybrac liste plac, wezesniej 2aewidencionowany w
rejestrze list plac, do ktdre) zostana dopisani p icy. Po wy iu tej czy sci

zostanie wezytana lista pracownikow wraz z danymi o ich elatach. Na liscie bedg tylko ci
pracownicy, kidrzy majg zdefiniowany etal w systemie Kadry,

= Zaznaczyc nazwiska pracownikow klikajge na pole przed

« Zatwierdzi¢ wybor klikajac na przycisk Dopisz ozn ,
+ Zamknaé okno przyciskiem Zamknij.

UWAGA! W pozniejszym etapie pracy, z opeji dopisywania pracownikéw, bgdzie korzystac sig
wowcezas, gdy zostanie zalrudniony nowy pracownik, lub w trakcie tworzenia nowej wyplaly
dodatkowej

Sowma 6Tz 204

Praogman Piace

Dopisywanie pracownikow do list ptac

Aby przypisac pracownika do listy ptac i naliczyc wynagradzenie nalezy:
« Przejs¢ do modulu Wyplaty,
B wyplaty

S r— e
v GLWA GLEWE DA WAUTICEL G b 5]

[ Abhmes Kalryna vty
- P e Vals o
ES » [T A h
» P R op s
a 1 B Yoy [y
= e - v
2 . t o ima P
v [ [ Loy
. e i ™
[ Txina: Lay
a L} e brbaa [
- a 14 ara vy
Rysunek 68, Modul Wyplaly
= Kliknae na przycisk Dopisz, kiory otworzy okno z iwosci pisy
de list plac,
Seora 081 206
Progman Place

Elementy umieszczone w lewym dolnym rogu okna dopisywania karlolek placowych, sluzg
jako filir, do szybszego i grupowego zaznaczania badZ odznaczania oséb podczas
przyporzgdkowywania ich do list plac,

Wybierajgc 2 lisly grupe i (z go podziatu pr ikow), nalezy klikngt
na przycisk ia", co i i kich  przez fillr
pracownikow

Rysunek 69 Przytisld Zaznaczenia / Odznaczenia

Korzystajac z przycisku ,o0dznaczenia” usuwa sie iki dla okres ) Sniej grupy
pracownikow

Podzial na nauczycisli badz administracje i obsluge {inni) mozna uzyskaé zaznaczajgc
myszka pola z Rys. 65

Nauczyciele Uwzglgdnic osoby z archiwum
nm Z Uwzglednié etat ZWOLNIONY
Rysunek 70. Znaczniki nauczycieli, innych p ikdw, oscb z arch i osob

G i ¢ i pracownikow mozna rowniez bezposrednio na liscie,

klikajge myszka na kwadratowym polu wyboru przed nazwiskiem pracownika.

UWAGA! Przy tworzeniu wyplaly na nastepny miesige, nie jest konieczne powtdrne
przyporzgdkowywanie osdb do list ptac. Nalezy ¢ Wi 2z funkeji

kartotek pf yeh na poprzedniej wyplaty — poprzedniego miesigca,
uzywajac opcji Przygoluj histy na nastepny miesigc znajdujgcej sie w module Rejestr hist plac.

Wybér listy ptac z przypisanymi pracownikami

Fura B3 T08



Progman Place

Lista ptac, 2 przypisanymi pracownikami i kartotekami p ymi od$ sie aL I
po zmianie paramelru wyszukiwania

= R
53 wypia ’
g & Qo Borme  Skag
Pener parras e “meobian
© Ly CLOWNA BLIWNA DLA BALCTRTELL 1 1ty o) -
Rysanek 71 Wycmek okna gio 2e spisami ymi (miejsca pelnieni; i i

wybrane laly wyplaty).
Wspomniane wyzej parametry to;

e Migjsce pelniema obowigzku — pole pelnigce funkee fillra st plac po migjscu petnienia
obowiazku, pracownikéw znajdujacych sig na danej liscie,

Wybrana lista plac — parametr niezbedny, wybierany 2 fisly pomocniczej, do edyeiji list
plac.

Po I

powyzszych p: ow, system znajduje i wyszczegolnia w gléwnym oknie
programu wszystkie kartotekr pracownikéw spelniajgce wymienione warunki W przypadku nie
wskazania nazwy listy plac, system ma $C wys

Y na ich karlotek pi ych 2
calego roku W tym celu nalezy pod$wiellc okno Wybrana lisla pfac i wybraé 2 klawialury
klawisz Delefe. W oknie glownym, ukaza sie wo ie osoby kil kiére majg

2definiowana wypfate (kartoteke placowa) na 2adany rok Kazdg wybrang grupe aséb z danej
listy plac system upcrzadkuje alfabetycznie wg nazwisk.
Wyplala pracownika na liscie giéwnej moze byé naliczona lylko raz w miesigcu, wszystkie
ynagi lia 53 na lislach d
pracownik ma zdefiniowanych kilka etatow.

yeh. Wy)atek stanow syluacia, gdy

UWAGAI System 2 zalozenia ,pilnuje’, aby w jednym miesigcu w danym rodzaju wyplaly
pracownik byl lylko raz. Np, w miesiacu styczniu dany pracownik moze byc wyszczegolniony
tylko raz przy wyptacie gtdwnej i tylko po jednym razie w kazdej wyplacie dodatkowej

UWAGAL Istnieje ySwi ia w glo oknie programu Progman Place
wszystkich, naliczonych fist plac w danym roku, badz p ie ich wedlug wyb

miesigca Odbywa sig 1o za pomoca gracika w kolumnie Miesige w module Rejestr list plac. Po
wyborze mies w glé oknie prog u
wyplaly wedlug wyl go filtra i r

zostang wszystkie, naliczone

2za pomocy grocika w kolumnie

Bimra 491708

Progman Place

{ Kartoleka placowa - Bober Tomasz X
[Skladnild gbéwne  Inne dodatki s
Listopad Gliwna GLOWNA DA NAUCZYCIELT O Iisty: 23)

Polracenia Informacje

113,05
Tunkeyiny |
S2uzbowy

Szkedliwy |
Premia

Za stopien naukowy I
Za wychowawstwo 7G.00

Za nauke¢ jezyka polakisg

Trenexski |
Za specjalizaclg

Stazowy 448.59
Stazowy od chorobowego

Za uciazliwe warunki pra

Za trudne warunkl pracy

Wiejska

Za 3HP

Za prowadzenie magazynu

Gminny

Dodatek cpiekuna stazu

Dedatek inny (2)

Dodatek za prowadzenie k

Brutto Zasilla Potracenia Ha kanto i = ]
2997,64 0,00 876,89 21,75, -
Dowyptary | Ml
i
i
0,00 21 Zamkni)

Nazwa sktadnika wielkonc korokta wakagnik |

Rysunek 72. Zakiadka Sklacniki glowne.
2. Inne dodalki — 2akladka karoleki placowe, stuzaca do naliczama dodatkowego

wynagrodzenia przy wykarzystaniu dodalkowych skfadnikéw plac np, premia. nadgodziny, 13-ka
DWR, ekwiwalenty lub korekly

Steema 71 208
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Nazwisko w module Wyplaty wyswietlone zostang wszystkie listy plac, na ktorych wykeonano
naliczenie dla wskazanego nazwiska

Naliczanie i uzupetnianie kartoteki ptacowej

Kartoteki placowe dla iko it

e 3 z poziomu modulu Wyplaty.
Aby naliczyt wynagrodzenie nalezy,

. swiellic i ika, dla kidrego nali beda Progman Place,

» Klikngc myszkg na przycisk Kartoteka Placowa lub dwukrotnie na nazwisku
pracownika, co spowodule wysSwiellenie Kkartolekt 2 pelnym wyszczegoinieniem

plac ) patracen. Kartoteka placowa jest oddzelnie tworzona dla
kazdega pracownka, na kazdy miesige, przy zdefiniowanym radzaju wyplat (przy
wypfacie gléwnej i wyplatach dodalkowych)

Karoleka placowa dla pracownika skiada sie z nastepujacych slron (zakladek)

1. Skiadniki giowne — przenoszone aulomatycznie z programu Kadry z apisu elatu, podczas
naliczania wyplaty glownej

Nale2y pamigtac, ze wszelkie ,fgcznie” wprawadzane zmiany w obrehie skladnikéw glownych
w polu wartos¢, ulegng skasowaniu podczas naliczania placy. Jezeli Uzylkownik koryguje lisly
plac, powinien recznie wpisa¢ kwoty wynagrodzenia w polu Korekla (w przypadku list gléwnych)
po dwukrotnym kliknieciu na dany skladnik wynagrodzenia |ub recznie korygujgc kwole w pozycji
Warlos¢, nie korzystajgc z opcji Nalicz Po recznym u C

3
karloteke. Wyplaty zaleglego wynagrodzenia mozna dokonaé na dodatkowych listach plac

Strers T 2 208
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Kartoleka placowa - Bober Tomasz X

Skladniki glowme  1nne dodatld s Patracenia Informacje
Lstopad Giwna GLOWNA DLA NAUCZYCIELL (Nr lsty: 23}

|Hazwa skiadnika wielkoge korekta  wskaznik |

2919.44

Dodatek mieszkaniowy
Dodatek wyréwnaweczy
Inne wynagrodzenie
Wynagrodzenie za chozcbg

Nadgodzainy 1238.5%0 109.90 5.00
Nadgodzany zwykie

Nadgodzany S0%

Nadgodziny "specjalne"

Nadgodzany 100%

lza nauke zindywidualiz.

Dedatek "praygot.produkes

Godziny ponadwymiarowe

Dopiata do radgodzin

Srednia urlopowa

Swiadczenia urlopowe

|| Premra dodatkowa

| |Odprawa emerytalno-rentowa

|Wyréwnanie wynagz. chor. |
|Zasiiek na zagospodarcwa -

Brutto Zasitki Potracenia Na konto
| 6120,59 0,00 1750,58 4370,01
Do wyplaty

0,00 | Zamkni)
h.

Rysunek 73. Zakiadka ,inne dodatki”.

W zakladce o nazwie Inne dodatki istnieje mozliwosc rozliczanta nadgodzin i godzin
ponadwymiarowych
System aulomalycznie nalicza wartos¢ powyzszych skladnikéw, gdy po dwukrotnym Kliknigciu
na nazwie skladnika, w oknie kiére sig wyswieti wprowadzona zostanie lo$¢ godzin i
miesigczna norma czasu pracy pracownika (godzinowa narma miesigczna pobierana jest

automatycznie z elalu) W polu Rozdziaf mozna wybraé z listy rozwijanej rozdzial, na ktéry majg
zostac i i i

y pl ych danych r je po Kliknigciu z

Sipea 727 205
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Klawiatury na przycisk Enfer, za8 wartoé¢ zostanie wykazana po Kliknigciu na przycisk Nalicz w
kartotece placowsj.

L 18890 10000 5.00 X

Aacand ikt Faebia gt Mokt gt Wiy My Frarei

= [ 500 7500 100
B Mesge
Polbsws shamarogsnu  KAGAY | 2019 W usropad -

Rysunek 74. Okno wprowadzania nadgodzin

SPOSOBY NALICZANIA NADGODZIN

W menu Usfawienia >> Parametry >> Skiadniki Piac znajduje sig lista wszystkich mozliwych

plac. Kazdy ze ikd Jesk opisany poprzez 28 parametréw. W opcii tej, definiuje
sig rowniez sposoby nali i jac zapisy w polu numer 7 Paramelr.
W przypadku gdy:

» Cecha o numerze 7 ma warlo$é 0 - podstawg naliczania nadgodzin jest placa
2zasadnicza,

Cecha o numerze 7 ma wartos¢ 1 — i i dgodzin jest

placa krajowa pobierana z opcji Uslawiania >> Paramelry >> Stawki dodatkows,

Cecha o numerze 7 ma wartos¢ 2 - podslawa naliczania nadgodzin jest suma

y i ikéw poprzez ceche nr 11 — wchodzi do podsiaw
naliczania nadgodzin,

*  Cecha o numerze 7 ma warloé¢ 3 - podstawa naliczania nadgadzin jest suma: placy
j oraz dodatku trud iowego i ucigzli (gdy sq na lej liscie

plac),

*  Cecha o numerze 7 ma wartosc 4 - podslawg naliczania nadgodzin jest kwola bazowa
i "

ych,

¢ Cecha o numerze 7 ma wartos¢ 5 - podstawa naliczania nadgodzin jest ptaca
2asadnicza (nie wyciggana do petnego etatu),

*  Cecha o numerze 7 ma wartod¢ 6 - nali i in s3 (wg

slawki godzinowaj).

Stieea T3 206
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Kartotea plazowa « Bober Tomasz *
Skladnili gldwne  Inne dodatii us Palrycenia Informacie
Lrtopad Glbnru GLEWIA DLA NALCZYCIE | wlm-m

|Nazvu sktadnika wialkosd korekta  wskaznik

Wychowawczy "

Pielggnacyiny

Chorobowy

Pogrzebowy

| Hyzawmnavczy

D.z t. urcdzenia dziecka

D.z t. urlopu wychowawcz
| D.z T. sam. wych. i utr.

D.z t. ssmcn. wych dz.

D.z ©. kszcai. i reheb.
| D.z t, rozpoczgcia r. sz
| D.z t. podjgcia nauki
| PODST SKLADKI 20S 6120.59

PODST.SKEADKI ZUS (E+R) 6120.55

Pracodawca emerytalne 587.37

Fraccdawca restowe 337.84

Pracodavca wypadkowe 87.52

Pracownik emeryralne 597.37

| Pracownik rentowe s1.81

|Ezacown.1k chozabowe 148.95

PRMIO\'NIK SHZADKI RRZEM 8358.13

PODST NA XASE, CHORYCH 5281.46 v
| Brutto  Zasitd Potracenia  Ma konto l_T

6120,59 0,00 1750,58 4370,00 || |
I)nvuvphtv ! lalicz
lllh Zambay

Rysunek 76 Zakladka ,ZUS".

W zakiadce tej wpruwadzane sq kwoty zasilkéw pratnych przez 2US,

Zasitki: chorobowy, T ilitacyjny zostang nali al
w kariotece placowe] joreli
- bedg i ' i nali w oknie Nj
Sirons 76 2 206

Progman Place

Imrm mem pew T 3

ST e

S aanisit i |
e

Rysunek 75 Okno Parametréw dia nadgodzin

@ wc.mmumnmnmmwmd.mm-mmwmmo

forar ich wigesinold « kortetece plotowi), W prrps p|l|rl5‘ yeych Skindatdw plos solety (e
vierowet do [ednostkl nadrzedne].

3. ZUS - zakladka 1a zawiera zasilki ZUS i naliczone skladki na ubezpieczenie spoleczne
platne przez pracownika i pracadawce

dxrsea 142 206
Progman Place
-w je w j danego i ly zostanie
W pozycji { ) pob ¢ z absencji ie lub i zostanie pole Wyplata w oknie
Nieobecnosci,
Rysunek 77. Wyplala w oknie nigobecnosci
- naliczona zostanie kartoteka ptacowa za pomocg przycisku Nalicz,
UWAGAI Nalezy ielac, ze w 6w cywilnych system liczy skiadki ne

i podatek w obrgbie calego miesigca rozliczeniowego,
patrzgc przy tym ne rejestr lisl plac i wskazsny tam miesigc i rok rozliczenia danej listy w

Phatniku iczajgc sktadki na i i podatek w karlotece

s3 p z ich list glownych i
danego miesigca, a nie tylko w abrebie dane kartoteki placowej

ych z

4. Potracenia — zawiera i je o kwatach f 1 li ych w
danym miesigcu, Wartosci niektérych potraceri (np P2ZU, rala pazyczki) nalezy wprowadzic
recznie. Kwoty " 59 do kartotek p ych na kolejny miesiac, jezeli przy

tworzeniu i naliczaniu list prac korzystamy 2 funkeji JPrzygotyj listy na nastepny miesiae’, a w
menu Ustawienia >> Parametry >> Skiadniki Plac zaznaczona zostanie opcja nr 22 Przenosic
na nastepny miesigc.

Swa TE2 208
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Sktadniki takie jak: podatek, i i bez odliczen czy skladka
na zwigzek y s3 wyli lie przez system przy uwzglednieniu
odpowlednich parametrow.

Kartoleka placowa - Bober Tamasz X
Skladnikd giéwne  Inne dodathd s Patracenia Informacje
Listopad GiSwna GEGWNA DLA NAUCZYCIELL (Nr bsty: 23)
| Nazwa sktadnika wielko

korekta wskaznik |
1azek zawodowy "S"
Skiadka RZP 15.00
Rata KZP

Rata 278S

|Skzadka SKOK 1

|Rata pozyczki

P20

Zajgcia sgdowe

Podatek 402.00
Ubezpieczenie zdrowotne 409.31
Ub. zdrawotne bez cdlicz 66.02

Podatek od zasiikdw ZUS

Xozekta roczna podatiu

Xomecrnak

Alimenty

Potracenia inne3

PPK Pracownik podatawowa

PPX Pracownik dodatkcowa |

T S

Rysunek 78, Zakladka Polracenia

Sten 773 206

Progman Place

s przycisk - Zmiana fisty plac — Zliwi iesieni li j kartoteki placowej na
inng lislg ptac zaewidencjonowang wezesniej w Rejestrze lisl plac, bez koniecznosci
ponownago naliczania,

. - ierac z absencfi ie — opcja la powinna byé zaznaczona jezeli
jest i & i w danej, bie2ace] kartotece placowej
Zaznaczenie opcji gwaranluje przeniesienie naliczonej kwoly $wiadczenia z okna
Ni $ci do karloteki
*  Fundusz Pracy - jezeli ma by¢ nali nalezy ¢ iem opcje Naliczaé
Fundusz pracy ,

Fundusz Gwarar

ych Swi A F i - jezeli ma by¢ naliczony, nalezy
zaznaczyc fislaszkiem apcje Naliczat Fundusz Gwar. Swiadcz. Prac,

Fundusz Emerytur Pomostowych - jezeli ma byé naliczony, nalezy zaznaczyé
fistaszkiem opcje Naliczaé Fundusz Emerytur Pomostowych,

Odprowadzac 100% na kanto — jezeli wynag ie p i Y bedzie
przelewem na konto, nalezy zaznaczy¢ opcje fislaszkiem, jezeli bedzie plalne z kasy
pole to powinno pozostat puste,

. O iczat do fe ia emerytainego i rentowego - zaznaczenie opciji
zapawnia kontrolg systemu w trakcie naficzenia skiadek emerylalnych i rentowych, w
dk k ia rocznej y sktadki p ika nie sq
= Zinnego zakladu pracy - ze miejsca jest inf ja do
Platnika o przekraczeniu rocznej podslawy wymiaru skiadek,

= Algorytm nali ia — apcja zliwiajg ie sie ze dlowym opisem
naliczania placy przez system, oraz pl skladek na ub I

spoleczne w oparciu o kiére zostata przeliczona dana Karloteka. Stawki procentowe
pobierane s3 z zakladki Ustawienia >> Paramelry >> Parametry podathu i sktadek ZUS.

Swmea 797 206

Progman Place
I!H'JII pozyaki X
| Wattafé ____ Negrates
[ __toooogl 108000500
.Rysunek 79. Okno wprowadzania po2yczki.
System Progman Place 2liwi i ie ik ie splaty pozy W lym celu

nalezy dwukrolnie klikngé myszka na sklednik potyczki i po wyswielleniu okna edycji
wprowadzi¢ naslgpujace dane: w polu warfos¢ — kwote splaly w miesigcu naliczenia, w palu
naslgpna rala — kwotg kolejnej raly j do iesi ia, w polu

pozostalo do splaty - wartosc calkowile] pozyczki
Podczas i

przyg iesiaca system at ycznie pomniej w polu
pozostalo do spiaty kwote da splaly o potracang rate, Program daje mozliwosé wydruku wykazu
pozyczek. W opcji Wydruki >> Wykazy >> Pelny wykaz poZyczek, nalezy wskazaé listy, na
podstawie ktérych zoslanie wykaz 2 olnieniem nazwisk, rodzaju
pozyezki, skladki, raly i kwoty do splaty.

6. Informacje - na ostatnigj kartoleki j Uzy ik p definiuje

il yczgce jej nalit ywi ie dla kazdej kartoteki pracownika
ustalane s nastepujace skiadniki:

. Ulga — wybi z lisly .

s Dodatkowa ulga do wykorzystania - jezeli istnieje, nalezy joj wartosc wstawic recznie w
dane pole,

- Koszly uzyskania przychodu — wybierana z lisly pomocniczej,

. Autorsiie koszty uzyskania —~ jesli maja by¢ naliczone, nalezy zaznaczyé l3 opcje
fistaszkiem,

LY ianie progéw 1y - jest opcja
aulomatycznie wg dochodu, co gwaranluje zmiang progu podatkowago w irakcie
przekroczenia roczne] podstawy padatku i zmiang naliczenia podatku w karlolece
placowej pracownika,

Swesa 781205
Progman Place
Kartoteka placowa - Bober Tomasz X |
Skiadniki gldwne  Inne dodatki 2us Potracenia Informacie
-Obliczame podathu Teif dodatk
Ubnpodaﬁw‘:a o #mu‘_ﬁwunra:nsh: chorobawy,
Zwylda ulga podatkowa ¥ eychin ety + wynagrodzene ta tharobe
Ulga podatkowa 43,7&. potierac z absency automatyczme -
Dedatkowa ulpa do wylorzystarsa 0 Oli Nabzad Fundusz Pracy v 149,95
(o kwota uigi budawiane)) C dciad ¥ -
Wykorzystana ulga dodatkowa Sonader, Prac. owar, L
yskama Macral Fund.y .
| | o - Emeryar Pomostomy ch
Zviykle koszty uzyskania 1
| Odpromadzad 100% na konto 2
Kwota kosztdw uzyskama
_ Autorsioe koszty uzyskama |
- U progeéw ——— rUb. emerytalne | rentowe ————
BTt pods
@ automatycnie wg dochodu | ;n?mm 3 mmn‘:u:n avotatod
(O wedhig pierwszego progu DOCTBL ek i 2
O wedlug drugego progu |
Dochéd opodatiowany | | Tonego naih pracy: 000 -
sairiony 2 podatiy .
Zmiana listy ptac Algorytm naliczania
Listoad Gigwna GLIWHA DLA NAUCZYCIELL (Nr bsty: 23)
Brutto Zasild Potrgcenia Ha konto

6120,59 0,00: 1750,58 4370,01 |
Dowyplaty |
000 || _ zamioyy

Rysunek 80. Sirona ,Informacje” karloleki placowej.

KONTROLA PRZEKROCZENIA PODSTAWY EMERYTALNO - RENTOWEJ

Od 1 stycznia 2003 r.

igzuje kwola i ia rocznej wymiaru skladek na
ubezpieczenia emerytaine i renlowe. Ewidencjonowana jest w menu gléwnym programu
Ustawienia >> Paramelry >> Paramelry podatku i skladek ZUS. Program kontroluje przychad
i i sktadek spolecznych. Wartosct ta jest wykazywana
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w szarym polu o nazwie ,suma podstaw ze wszystkich wyplat od poczatku roku w zi". Mozna tu
rowniez wprowadzic kwote ub. emerytalnego i rentowego z innego zakladu pracy. Po
warloscl i j. skladki na ubezpi emerytalne i rentowe nie bedg

naliczane.

KONTROLA PROGOW PODATKOWYCH

2godnie ze skalg podatkowg, ktora

W Lrakcie nali ia, system k lje progi
znajduje si¢ w menu Ustawienia >> Paramelry >> Paramelry podatku i skladek ZUS
Standardowo, program nalicza % podalku automalycznie wediug dochadu do opodalkcwama w

ujeciu ji Po iu kwoty igcej gorna granice pi g1
skali — 18% do wysokasci 85 528 2l., zgodnie z art 32 pki.1 ustawy o podatku dochodowym od
0sdb poboru j 32% zaliczki je sig od miesig

NALICZANIE SKEADKI NA FUNDUSZ EMERYTUR POMOSTOWYCH

W zakladce Efat znajduje sie pozycja Praca w o kach, kidrej
przy i i3] L warunki do finansowania od jego podstawy wymiaru
skladek procentu skladki na Fundusz Emerytur P ych (FEP), spowoduj e

uwzglednienie karloteki placowe] tego pracownika podczas wyliczania skladki na FEP, Opcja
okreslajgca naliczenie sktadki na FEP znajduje sie w kartotece placowe] w zakladce /nlormac}e

Uzylkownik za pomocy opcji Naliczad Fundusz erytur F iy ma
fistaszka, czy dana skladka ma byé od

decyd ia poprzez nie, badz

Y
danej kartoteki placowe] naliczana, czy tez nie,

Sirana 81z 206

Progman Place

Kartoteka placowa - Filipkowska Bozena X
Skiadaiki giévme  Inne dodatki us Potracenta Informacje
i Atk . 1o dodts
Liga podatkowa Seedng urieoona oAl £asta: chocodaw,
2wykia ulga pedatiova [ | mychamarmcay s winagrodivee £ chorobe
Uiga podatkowa == ﬁi | poblerac z absenc automatycze v
Dodatiowa upa do wykDrivitaua - .00 Nabcoac FunduszPracy v | 101,43
(o, Invoti uig budowdane)) - ! 5 —_——
Wykorzystana uiga dodatkowa Sawardez, Prac. T
. |
e - e &2
Sy | Odprowadzac 100% na konto v,
T gle progow y— -.Ub. emerytalne_l r;nmv —
E ¢
Quutamaryane wa docras [ = .
O wedtug penwszego progu Docrathu roky w zh
@® wedlug drugrego progu
Drched opodatkowany | 2Zwmego zaki, pracy: |
Feridreey ¢ podaths — - = ==
!Iluéc'm rebacayeh {2 ewd cror.) 20 dov; Horsc orzepraconanyh wakt mm:_ﬁiiifm;ia
© Zmiams Ilsly ptac _Algorytm naliczania 7 i

mw-um.mmwuammaswm v tsty: 24)

[ Brutta zasilla Potracenia Na konto
[ 4140,00 0,00 2919,51' 1210,49
o wyplaty

|
| |
0,00 I ;amlmj

Progman Place

Filipkowska Bozena etatnr 1 X

Dane o etade  Staie Ski.plac BOfleob. Zwolienie

..
Rysunek 81. Zakladka informacje.

Dodatk dia § opcii 0 do p i . Syslem
podczas naliczania kartoteki placowej informuje Uzy a istnieni kow
koni y do It badz ia opc)l Nalicza¢ Fundusz Emerytur

Pomostowych”

Kwota skiadki na FEP naliczonej i naleznej do przekazania do ZUS jest widoczna na wydruku

Zbiorowki ist plac 2 podsumowaniem zbiorczym

Strona B3 2205

rData 2003.09.01 1
Status Dataod Wiclkoéé etatu
'AKTI.IAI.HE ZATRUDNIONY » 20120101 w 1,00 ¢ 2,00
Fﬂmuww n.mm
umowa na zas nicokredlony - -

Stanowsko mesiscing :mdhum
Gr.KSEGOWY 20,00
Grupa kalendarzowa 4. godz. 2 dner utlopu
£tat 1/2, adm. | abst 08:00-12:00 =@ | w00~
Gnups orgranacyys Grups 5D
| ADMINISTRACIA =TT -
Specializacfa organizacyjna (SIO teb. W2)
ADMINISTRACIA w | Dobowy wymar c2.pr.
v Uwagledniné evddencie czasu pr. (na potrzeby PEAC)
Maejsce pebienia chowazios DOnak 801 Romdnad: 80101
Szkola Podstaviowd nr 5
m od + boweg Etat uzupat
iatmoil
Patnosc stawkg miesieczng
Strona B2 z 206
Progman Place
Po ienit i opcji w j, nalezy mi¢

przebieg naliczania placy kiikajac myszka na przycisk Nalficz.

Podsumowanie karloteki placowej |j. Brutto, Zaswii, Polracenia, Na konto lub Do wyplaly
widoczne s3 bez wzglgdu na to, ktdra zakladka jest aktualnie aktywna,

Wszystkie zakiadki kartoteki ptacowe), na ktérych s wyszczegdlnione skladniki placowe,
mog4 dla danego L i ) (jednostki) ¢ inaczej niz i lo na

powy2s2ych rysunkach.
Osoba wdrazajaca system, moze na zyczenie UZytkownika zmienic parametry kartoteki

ljgc je do potrzeb

Nizej wymienione skladniki ptac powinny byé naliczone na ych

- skladniki, od ktaryeh liczymy tylko podalek,

- skladniki, kiére majg zostaé uwzglednione w pozyciji Inne Zrodia® w formularzu PIT 11,
UWAGAI Kwoty, ktore wpisywane s3 recznie do kartoleki placowej, zostajg umieszczone na

liscie skladnikdw po nacisnieciu klawisza Enter.

Zaleca sig naliczanie w pi ) kolejnodei hst glowny w il jnosci list
dodatkowych, Zwigzane jesl to z 1l iem da i ia skladek na
ubezpi i 1 i podatek w kilku list plac w miesigcu

Po naliczeniu wyplat, jesli nie planuje sig zadnych zmian w naliczonej liscie, nalezy jg
Zamknac. Aby to zrobi¢, nalezy wejst do Refestru fist plac, wybra liste | wstawic znacznik przy
opciji lista zamknigla, Kliknat na przycisk Zatwierdz.

Sirana 83 z 205
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Rysunek 82. Zamknigcie listy ptac

Korekta kartoteki placowej

Funkcja korekly, destepna jest na listach gté dla ikéw z iod 1 do 30 -
53 lo wszystkie sktadniki gléwne

Aby skorygowac dany skiadnik, nalezy otworzy¢ karoleke placowg wybranego pracownika,
dwukrotnie klikngé na karygowany skiadnik i w polu korekta naniesc kwotg na plus lub na
minus. Potwierdzic zapis Klikajge na przycisk Enter. Po I iu karloteki,

warto$¢ automatycznie koryguje kwote wyplaconego skiadnika, skiadki na ubezpieczenia
spoleczne, zdrowotne oraz podatek

Progman Place

oo w0 - - PRTEH -

FL I RERTpp— n o ae L=
1102 s e

e .
aima i s s X en o ome
- sl
Rysunek 84 Okno nieobecnosci pracownika
mozna wpisywac zarowna w ie Progman Kadry, jak i w syslemie Progman
Place
Aby i jonowac ¢ p ika, nalezy w oknie absencji kliknac na przycisk
Nowy i w wyswil ym oknie Jo] g pola:

Rysunek 85 Okno siuzace do ewidencjonowania nieohecnosci

S BT 30

Progman Place

CTT =N A

Skdadniki gléwne  Inne dodatid s Potracces Informacie
Grcdneh Glrana GEOWNA DLA ADMINISTRAC]I [ OBSEUGT (Nr ksty: 24)

2wa shladnika wieilosc  aorekta  wakaznia

[Eussitanmm et R Gldvno
Didater metyuasiny | =
Frnesiiny 199.00 Sidwre
S A ] TR, 70000 I

Srecdliwg - : ®

Za specializacie

Stazcwy 090
Szalowy &d Shisibiweqs

2a uciazliue warunkl pra

za tradne warunk: pracy

Wiedsky

Za 3HP

Za prowadzenze magazynu

Graray

Dodatek opiekuna szazu

Dedatek inzy (2)

Dodater za prcwadzeaie k -

Brttn Eawith  Potrgoenia Ha kanto i 5
140,00 0,00 2919,51 1220,49 | -
Do wyptaty . Nallez
000 Zomkny ||

Rysunek 83. Korygawanie skiadnika plac.

Do wystornowania calej kartolek pl j nalezy &r ie krealor siomo listy,
ktory znajduje sie w menu Narzedzia >> Kreator — storno hsty (dokladny opis znajduje sie w
menu Pomoc >> Najczescisj zadawane pytania)

Nieobecnosci

b pi il i jonowane s3 w module Wyplaly >>
Nieobecnosci.
Opcja ta pozwala na isanie nigob sci ika, aby przy nali iu wynag X

kwota swiadczenia przerwy zostala uwzgledniona w jego karlatece placowej

Swora 867308

Progman Place

Data od - data, od klérej rozpoczyna sie okres nieobecnosci,

Data do - dzien, w ktarym konczy sie okres niesbecnoscl,

Rodzaj nieobecnosci — nalezy wybrac ze spisu lisly pomoeniczej lyp nieobecnosci (np.
choroba lub opieka, czy urlop bezptatny itp.),

Rodza) platnosci - nalezy wybrac z lisly pomocnicze] rodzaj platnosci, przez kogo i w jakim
procencie platny jest dany okres choroby,

T
Wb s et iy

Rysunek 86 Wycinek okno absencji pracownika

Obnizenie dotyczy m-ca ~ nalezy wybrac z hisly pomocniczej miesigc i rok, z ktérego maja
zgslaé pomniejszone skladniki plac, pole to jesl tylko w
parametru Obnizani ikow plac o nieob Sci - wg miesi absencji w menu
Ustawienia >> Paramelry >> Parametry dodatkowe >> Paramelry wynagrodzen.

W Piacach uwzglednic w — nalezy wybrac z listy pormocnicze) miesige | rak, w kiorym
razliczana bedzie niecbecnosc w kartotece ptacowej,

100 % stawki dziennej — w lym polu program automalycznie przeliczy 100% stawki dziennej,

wedlug Klorej bedzie ja, na P §ci | rodzaju
platnosci

Kwola $wiadczenia — w tym polu program ycznie i kwote Swi lia z
tylulu wp 1ej absencji po nacisnieciu klawisza ,Przelicz stawki”.

RSA - wprowadza sig rok, miesigc i kad choroby — dane te zostang wykorzystane przy
eksporcie do programu ,PLATNIK".

Po uzupetnieniu danych, nalezy kiiknac na przycisk Przelicz stawki, aby system wyliczyt
kwote swiadczenia,

UWAGA! Jezeli Uzytkownik dopiera rozpoczgl prace w programie i nie ma podslaw do

ycznega i ia  kwolty $wis ia przerwy, moze skorzystac z rgcznego
uzupeiniania danych na kilka sposabow:




Progman Place

Sposdb 1. W oknie N sci, nalezy

pi ¢ $nie] wyliczong 100% stawke
dzienng pracownika, system na podstawie danych absencji {jlosci dni, rodzaju platnosci i rodzaju
nieobecnase)) wyliczy kwote $wiadczenia, ktorg nastepnie przeniesie do karloteki placowej,

Sposdb 2. W oknie Mit Scl, nalezy wp i¢ § wyliczong kwote w polu
Kwota $wiadczenia i zapisac j klikajac na przycisk Zapisz,

Sposéb 3. Pa uzupelnieniu danych datyczgcych absenc)i pracownika, nalezy klikngé na
przycisk Ewidencja Stawek aby olworzyé okno z ewidencjg podstaw, Poprzez kliknigcie myszkg

na kolejne pola - rok, miesiac, kwola, 2lecone — poslawione zoslang w stan edycji, co umozliwia

reczne iej lodci miesigcy uwzglednianych do podslaw

chorobowego wraz z kwolami, wedlug kidrych syslem przeliczy kwole $wiadczenia. Po

wprowadzeniu danych Klikamy na przycisk Przelicz podstawy.

22019 Paidziernik
32019 Wrzesien
42019 Serped
52019 Lpec
62019 Czerwiec
72019 Ma)

8 2019 Kwiegeh
9 2019 Marzec
102019 Luty
112019 Styezen
12 2019 Grudaen

Skizdniki roczne

I Nezwa | Rok Kwotn Lmoy  Pap

|
1 TWR e 251443 1] PARA
Jedngr ez dod art 10s

Oraky] |- Praehcr podsawy
Rysunek 87, Ewidencja stawek

Sivbea B9 £ 205

Progman Place

Pierwszym krokiem przed przystapieniem do naliczania srednie) urlopowe) Jest okreslenie
zmiennych skiadnikéw wynagrodzenia, pobieranych do podstaw naliczania danej nieobecnoscl

W lym celu nalezy wejéc w L >> amefry >> Plac i przy

y ikach, zaznaczy¢ iem cechg nr 16 Wchodzi do podstaw naliczania
Srednigj urfopowej. Dodatkowo, mozna zaznaczy¢, czy dany skiadnik ma byé zmniejszany przy
urlopie

Kolejnym  krokiem jest wprowadzenie w oknie absencji danych dotyczgeych  urlopu
wypoczynkowego wskazanego pracownika. Po wprowadzeniu danych nalezy klikna¢ na
przyciski Przelicz stawki i Zapisz, 100% stawka dzienna oraz kwota swiadczenia zostanie

przeliczona przez system Uzytkownik ma mozliwaé ewentualnej reczne; karekty podstaw

korzystajac z przycisku Ewidencja stawek. W przypadku wp ia uriopu wypaczy g
dla nauczycielt w Ewidencji stawek przy kazdym miesigcu, po kliknieciu na przycisk z plusem

(l|) rozwinie sig lisla z ewidencjg rodzaju r , ilosci r in i aktualnej stawki za

nadgoedzine. Wartosci te pobrane zostana z kartotek placewych pracownikow.
WYDRUKI NIEOBECNQSCI

2 poziomu okna Nieobecnosci istnieje mozliwosc wykanania kilku niezbednych wydrukow,
Klikajge na grocik przy przycisku Drukuj rozwinie sig Iista z mozliwoscig wyboru lednego z nich :

Lsta nobecnosci

Uista neabecnosci z wyrGwnamany
Asygnata zasdkows
Algorytm nalczania
Aigorytm dopefniania 13 DWR
1 Karta zastkowa
{ Podstawy
Rysuneic 88. Fragment okna Nieobecnosci,

e Lista Sci -dla wy teraj rodzaj niecb $cl,

daly od/do i ilos¢ dni z scig fillracy nieob sci z aklualnego roku i

o$ci —wynagrodzen 5 yeh,
» Asygnala zasdkowa - z uwag) na lo, iz w asygnace, nalezy podaé pelen okres, ktory

obejmuje zaswiadczenie, oraz informacje o zasiku wyplaconym w poprzednim m-cu

Stesca 91 £ 205
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UWAGAI Bezpasrednio z poziomu okna Ewidencja stawek islnigje mozliwosc wykonania
nastepujgcych wydrukow :

s Algorytm naliczania,

«  Algerytm dopelniania 13 DWR,

* Asygnala zasilkowa
Wyboru odpowiedniego wydruku, nalezy dokona¢, klikajac na gracik znajdujacy sie po prawej

stronie przycisku Drukuj

CHOROBA
W przypadku choroby, kwola za czas sci ika zostanie
przeliczona do llosci miesigcy 1 do pi y ynag 1

chorobowego. Jesl odstep pomigdzy charobami jest mniejszy niz lrzy miesigce kalendarzowe,

lo system aulomatycznie kopiuje podstawy z poprzedniej nisobecnasci, nie ustalajac na nowo

podstaw wymianu wynagrodzenia/zasilku chorabowego, zgodnie z arl 43 ustawy zasilkowej
Podczas uslalania podstaw, zgodnie z ar. 38 uslawy zasilkowej, program wylacza

ynag ie za miesigce, w ktorych mniej niz polowg obowiazujacego go czasu

pracy, oraz przyjmuje po uzupelnieniu, wedlug zasad okreslonych w ar, 37 ust 1
wynagrodzenie z miesigey, w kiérych ubezpieczony przepracowal co najmniej potowe
obowigzujgcego go czasu pracy.

Zgodnie z arl. 41 ust. 2 i 3 ustawy 2asilkowe), przy ustalaniu podslawy wymiaru $wiadczen
pienigznych 2 ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyristwa program nie
uwzglednia skladnikow wynagrodzenia przyslugujacych pracownikowi do okreslonego leming,

przy uslalaniu p y wymiary § po lym terminie (art. 41 usl. 2), a takze
sktadnikow wynagrodzenia, kidrych wyplaly 2aprzestano na podstawie ukladu zbiorowego pracy
lub przepiséw o wynagrodzeniu (art. 41 ust 3). Jezel jednak dany skladnik ma zostaé

iy w ie wyliczenia kwoly Swi \ia, w menu Ustawienia >> Parametry >>
Skiadniki Plac w skladnikach od nr 1 do 30, nalezy w pozygji nr 7 ,Paramelr” wybrat opcje Art
41 — pobierany do chorobowego pomimo braku w akluainym efacie

URLOP WYPOCZYNKOWY

Program nalicza kwotg $wiadezenia 2 tylulu urlopu wypoczynkowego — $rednig urlopowg dla
nauczycieh placowek feryjnych | nieferyjnych, oraz pracownikéw administracji ( obslugr,

Aulomalycznie wylicza podslawy, a nastepnie je ewidencjonuje.

Eepna B0 08
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{jesli catosc zasitku podzietona jest na kilka m-cy), wprowadzono okno, w ktorym, nalezy
uzupelni¢ wymagane dane (program sam ich nie uzupelnia),

Rysunek 89. Dane nie do wydruku

Pierwsza c2gs¢ asygnaty 2asilkowe]j uzupeiniana jest automatycznie przez program
Takie pozycje jak: nr listy, z dnia, uzupelnione bed3 wowczas, gdy zasilek zostanie naliczony w
kartotece placowe| pracownika. [nformacja do pola Na podsfawie, pobierana jest z okna
absenciji z pozycji Oprs.
Po uzupelnieniu wszystkich pal, nalezy kiknaé na przycisk Drukuj. Wyswiellony zostanie
formularz j i jz Sci go na drukarke,

* Algorytm naliczania — wydruk, przedstawiajacy podstawy, pobrane przez program do
wyliczenia absenc)) | sposab przeliczenia kwoly $wiadczenia przerwy,

= Algorytm dopsiniania 13 DWR - wydruk, przedstawiajgcy skiadniki, uwzgledniane
podczas okreslenia 1/12 trzynastki, dopeiniane przez program i pobierane da podslawy

chorobowego
* Kanla zasitkowa ~ ZUS Z - 17,
= Podstawy — wydruk ikow i kwot igcych pod y 2 danych miesigcy dla

wybranych parametrow naliczania
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Przynaleznos$é

W oknie £ $¢ ewidencj sq zwiazki ikéw ZNP | NSZZ
Solidamosc, od ktérych system Progman Place w karfotece placowej pracownika polraca
skiadki w wysokosci:

« odzwigzku ZNP 1 % placy zasadniczej,
e od zwigzku NSZZ "Solidamos¢” 0,82 %, gdzie podstawq naliczania jest placa
BRUTTO oraz zasilki

| &5 Priyralesnote ot Foman - o =

Do P 9 O

Bover  Fapraw  Shany |

Organtracis
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|

Rysunek 0. Okno organizacji zawodowych,

UWAGAL Ze wzgledu na rozne wielkosci skiadek na Zwigzki Zawodowe w réznych regionach, a

nawet w Y p ienia stop
[ dla p & igzkéw. Zmiang nalezy wykonaé poprzez wpisanie
Y i stawki j w polu pi (cacha nr 7) w oknie Skiadnikéw pfec dla
Sirpen 8 = 208

Progman Place

UWAGAL isinieje mozliwoéc przygotowania list plac i kartotek placowych na kolejny miesigc
réwniez z poziomu modutu Wypiaty. W tym celu nalezy skorzystac z prawego klawisza myszy
(bedac w module Wyplaty) i z rozwinietej listy pomocnicze] wybrac opcje Przygotuj miesigc.
Funkcja ta jest dostepna réwniez w menu Narz¢dzia >> Przygoluj miesiac.

Wyréwnanie plac

W zwigzku z yrowny i A, naj iej ikaj ze zmiany

stawek w labeli MEN, wprowadzony 2ostat kreator wyréwnania ptac. Pomaga on w okresleniu

i i i i do ia kartotek p ych, ktore
roznice w ynag i igdzy aktualng, a igzuj;

tabelkg MEN. Kreator w trakcie naliczania bierze pod uwage dni niezdolnosci do pracy, zmiane
dodalku za sta? pracy, czy wielkosc etatu. Listg wyrdwnan, nalezy okreslié jako dodatkows,
poniewaz w przypadku listy giéwnej podc2as naliczania, skiadniki state zostang pobrane z opisu
etalu, zastepujgc przygotowane dane przez kreator.

Aby wyréwnaé wynagrodzenie nalezy:

. ¢ 2 opcji jdujgcej sie w menu fa >> Kreatar

* wskazac rok i miesigc, w kiorym zmienity sig skladniki wynagrodzenia,

‘Strana 95 7 205
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w nr 151-153 (menu Ustawienia >> Paramelry >> Skladniki
Piac)

T Permny
082

Rysunek 91 Wyrcinek Okna Skiadniki plac.
Przygotowanie list ptac na kolejny miesiac

Przygotowanle list plac na kolejny miesigc odbywa sig w module Rejestr List Pdac. Opcje te
wywolujemy poprzez kiiknlgcie myszka na przycisk Przygoluj fisty na nastepny missigc lub
przechodzgc tabulatorem (Klawisz Tab) na ten przycisk i naciskajac Enter.

EWWmmmmq ||

Rysunek 92. Przycisk przygotowania kolejnago miesigce

Nastepnie, poprzez przycisk Wskazanie list... , nalezy wskaza¢, na podstawie jakich list z

syslem ma ¢ listy na miesigc biezgey.
[P e g x oo e e
e Mg . . ol -
—— [ ———
o T E=

Rysunek 93. Okna slu2gce do wskazania list piac.

Po wskazaniu list nalezy kiikngé na przycisk OK. System ulworzy kartoleki ptacowe dla
wszyslkich pracownikéw, ktérych znajdzie na wskazanych listach. Kartoteki zostang utworzone
automatycznie (tym samym listy plac) na miesigc kolejny w stosunku do miesigca ze
wskazanych list. Za pomocg wiw funkeii lisla zostanie przygotowana aulomalycznie, w madule
Rejestr list plac

Sirona 84 2 206
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Rysunek 94. Krealor wyréwniania plac ~ Rok — m-c zmiany.
e zaznaczyc tylko te skladniki, ktére beda wyréwnywane i Kiknac na przycisk Daley,
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Rysunek 95. Kreator s ia plac —
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* wskazaé listy, ktére zoslang i podczas
kidrych system wyréwna wybrane sktadniki ptac),

yréwnania (na p

|veprareve

Rak i m-c zmany Wslazanle list
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Rysunek 96. Krealor wyrownar plac — Wskazanie list.

= 2aznaczyc osoby, dla ktdrych zostanie przeprowadzone wyréwnanie,

eea 97304

Progman Place

Okreslenle nowej listy wyréwnar
U T A TETA MAL | Y sl

Shierkrici i

i B e
Rysunek 98. Krealar wyréwnania plac — Okresienie listy piac.
* w ostalnim oknie, nalezy kiiknaé na przycisk Przygoluj — w tym momencie system
i i ie wyré i ie kartotek,

e w oknie gléwnym programu Progman Place nalezy wybrac przygotowang przez
kreator liste i naliczyé kartoteki

Kreator tworzenia list dodatkowych

Kreator tworzenia list dodatkowych znajduje sig w menu Narzgdzia >> Krealor list

yeh. L zliwia on i list ptac dla wyb ika {np.

$wiadczenia urlopowego, 13 DWR, bonéw towarowych, wyplal z 2FSS Iub nadgodzin) dla
wybranej grupy pracownikéw

Aby utworzyc dodalkows liste plac za pomoca kreatora, nalezy:
» skorzystat z opcji znajdujgcej sig w menu MNarzedzia - krealor tworzenia list
dodaikowych,

Boca Mo 308
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Rysunek 97. Kreator ] i plac — ie pi

= w kolejnym oknie, nale2y okresli¢ lisle plac — system sam podpowiada kolejny numer,

s[5 ] s

1. Miesigc listy plac — wskazujemy miesige, klérego dotyczy wyrownanie

2. Do i ia w Platniku — Slamy miesigc, w ktdrym wyptata z danej listy
bedzie wykazana w eksporcie do Platnika

3. Podatek do i ia w miesiacu — glamy miesigc wyptaty, w ktérym
dana lista bedzie wykazywana w PIT

Eeeea 99 1 306
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Cesto! wozenia lst dodatkowych |
Shlndeis Shladiniki
rioeesn
Pracowricy
Dursene i
5
-

el neoeal] !

Rysunek 99 Kreator tworzenia list dodatkowych.

= w pierwszej kolejnosci zaznaczyc skiadnik, dia kiorego bedzie tworzona lista dodatkowa

Nalezy pamigtac o iu odpowiedniej grupy ikowej w syluacji, gdy jest
wigcej niz jedna,
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Rysunek 100. Kreator ia list - Lista

» W kolejnym oknie nanie4¢ warteSc wyplacanego skladnika. W gomej czescl zastaly
wprowadzone filtry: miejsce ieni; igzku, grupa i jna- j grupa
EKD, umazliwigjace szybkie filtrowanie danych. Aby nanies¢ wartos¢ dla wybranego

nalezy Swiellic osobg i za pomocy przycisku Popraw naniesé
ig kwotg i jac ja enterem (w di p
2zoslanie ilo§é in, szybkie e do ji pol iwia klawisz
Tab). Aby nanies¢ wartoé¢ dla i i nalezy 2 przy
Popraw dia i v P kwolta pojawi sig przy ws2zyslkich
nazwiskach,

* w kolejnym oknie, nalezy okreslic liste plac, dia ktorej naliczone zostania wynagrodzenie
— definiujae naslepujace pola. rok, miesiqc, wypiala, numer lisly (syslem podpowiada
kolejny numer), nazwa listy piac, rok i missigc roziiczenia danej wyplaty w Platniku,

* w oslalnim oknie kreatora mozna okresli¢, czy wyptacany skladnik ma zostac przeliczony
proporcjonalnie do wielkosci elatu oraz czy kwale il iczac

proporcjonalnie do okresu zatrudnienia w danym roku, Po kliknieciu na przycisk

f j syslem i< y Y ie listy d j gpnie nalezy
wybrac przygotowang przez kreator listg i naliczyc kartoteki placowe.
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Rysunek 102 Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

lub skorzyslac z opcji Dia wszystkich nadgodzin,

Rysunek 103. Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

W przypadku zaznaczenia opcji Listy w rozbiciu na rodzialy kreator utworzy osobne listy dle
kazdego iafu, ktory w j etapie w oknie i

W przypadku zaznaczenia opcji Listy w rozbiciu na rozgzialy:

Po nacisnieciu Klawisza Dalej pojawia sie okno Lista pracownikow.

Sirona 1032 205
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Kreator list nadgodzin / godzin nocnych

Paprzez ie Kreator list infgodzin nocnych mozna naliczyé nadgodziny oraz
dodalek nocny.

Aby yé liste 2 godzi i i i dla i pray uzyciu Kreatora list
nadgodzin/godzin nocnych nalezy:

+ zmenu Narzedzia wybra¢ Kreator list nadgodzin/godzin nocnych,

[Tocredza | Ustavienia  Pomor
Raporty (art. 30aKN)
RP-7

Import e-ZLA
Eksport do Platnka
Eksport do NFZ

Exsport do Progman FINANSE
| Wysyka emal

Kreator wyréwnan

| Kreator list dodatkowych

Kreator kst nadgodan [ godmnecych |
Kreator dodatkéw unmpeluajacych

Kreator potracen KZP

Kreator - storno bsty

P o i

Rysunek 101. Kreator list nadgedzin/godzin nocnych
. ie wybrac rodzaj in z listy ijanej ikaw |ub Dodatek nocny,
przy ktérym automatycznie zostanie wybrany skladnik okreslony w: Ustawienia >>
Paramelry >> Parametry >> P, it K6

Sirona 102 z 206
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[r— Lista pracownikow
. - T Dot o M reigniton £ KA
: s e ]
= P :
- - - - -
= |
e Welobd

i
) . Ny
Pebere pharmsreggany 80 | Jois = Unicead -
<gise | paleg> Andy
Rysunek 104. Kreator list nadgodzinfyodzin nocnych
Nastepnie nalezy dopisac ikowi dane do i in. Po
Klawisza Popraw na ekranie pojawia sig okno, w klarym nalezy zaznaczyé Rozdziat, na ktorym
bgdziemy cheeli naliczy¢ dany rodzaj in oraz wp ¢ ilos¢ lych in poprze
pisanie iloséi i i ie poprzez nacisnigcie klawisza Enfer. Wartos¢ w polu
Wg normy jest i z etaty ika, w je) braku nalezy uzupelnié to pole
Woartos¢ zostanie wyli ie na ie tych dwdch danych i dopisana do listy

plac na wskazanym wczesniej rozdziale.
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Rysunek 105, Krealor list nadgedzin/yodzin nocnych

Aby przej$é do kolejnego okna nalezy nacisnaé klawisz Dalej
Naslgpnie nalezy okreslic y do ia listy j w Reje list plac.
Krealor utwarzy asabne listy piac dla kazdego rozdziatu

Soema 106 7 205
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W ostatnim oknie krealora wskazujemny czy wyptata byta przekazana na konto i klikamy klawisz
Przygotuj.

{ et tacritaa b5t nadgodse x|

Prz ie listy

Lt i b 0 e 4 e st

o |

Rysunek 108. Kreator hst nadgodzin/godzin nocnych

Po poprawnym pr ukaze sie

Sogee 107 £ 304
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 ROIOAE #9101
RoZiczene w Platniku;
e

Paagrat

Rysunek 106. Krealor list nadgodzin/godzin nocnych

CaMer twcrpena st nadgodzin x

<tez Qadey » Arudy

Rysunek 107. Kreator list nadgodzin/godzin nocnych
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Rysunek 108, Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

a w oknie Wyplaly ukaze sig wygenerowana przez kreator lista z dopisanymi do niej
pracownikarmi. Utworzong liste plac nalezy naliczyé
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Rysunek 110. Naliczenie list nadgodzin/godzin nocnych

W przypadku piezarnactonia opcji Lisly w rorbicly ma rordeialy nalezy przejsé przez

Kreator w taki sam sposab, jak opisano wyzej, przy czym wszystkie nadgodziny zostang

Sirs=a 108 7 208
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naliczone na jednej lécie plac (kiorej rozdziat mozna ewentualnie przypisaé w Rejestrze list
plac)

Wydruki pomocnicze 2 programu Progman Pigce
*  Wykaz nadgodzin nauczycieli / Wykaz godzin ponadwymiarowych (Wydruki >>
Wykazy)
2 programu Emgman Kadry,
o Wykaz nadgodzin (Wydruki >> Nadgodziny, nieobecnosci)

Formularze

W programie Progman Ptace mozna

s Glowpe: Zas e o e Swie e o

je o fa amerylaw.

o L ika: druczki w module Fi A
Okno dialogowe umozliwia wyznaczenie okresu dla jakiego ma by¢ sporzadzony farmularz, oraz
to, ezy dane wynagrodzenie ma by¢ okreslone stawka netto czy brutto

Podaj dane.. »

Dane zostang przygotowane dia okresu :

Odmesa@ Styczef * 2020 § o

Do mesiaca [ Grudaien v 2020 ¥ oo
Laczne I

[ Sktadniki raczne wykazywac jako 1/12-t3

Rysunek 111. Okno dislogowe druczki.
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Genorator formularzy
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Rysunek 113. Okno Generafora formularzy.

Aby edytowac wskazany formularz nalezy:

. C 2 listy ikow, ktdra znajduje sie po lewej stronie okna
generalora,

* 2a pomocy myszy przeciagngé wybrany znacznk w tresé druczka, co spowoduje
wpisanie kodu, w miejsce kidrego, system wslawi dane pobierajc je 2 opisu etatu lub
okna danych osobowych pracownika,

e po zmianie fonmularza, nalezy zapisac go klikajgc na dyskietce (zapisz wzorzec druczka)
W gérnym menu generatora

Wszyslkie formularze drukowane s3 z poziomu modutu Wyplaty z menu Formularze

Wydruki

ie p wydruki w ie Progman Place doslepne sg z poziomu modutu
Wyplaty i umieszczone w menu Wydruld, Sg to:

- lista ptac,
. listy ze skfadkami 2US,
. odcinki placowe dla pracownikow,

e zbiorowka list plac

Strona 1112205
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Po 2zdefiniowaniu warunkéw wydruku, nalezy Klikngé na przycisk OK, co spowoduje

danego do edytora z poziomu ktérego nalezy wydrukowac
wygenerowany druczek

UWAGAI Jak ustawic parametry edytora lekslu, aby generowa¢ podglad wybranego

formularza?

Sciezke do Edylora Tekstu w programie Pragman Place, nalezy ustawic w menu Ustawienia >>

Paramelry >> Paramelry dodatkowe Znajduje sig tam pole z mozliwoicia wprowadzenia
j $ciezki ja formularzy. Po ustawieniu Sciezki nalezy zapisac

2zmiany klikajac na przycisk Zatwierdz.

Menedzer formularzy

W menu Narzgdzia, znajduje sie Menedzer formularzy. Zawiera on zestaw predefiniowanych
s2ablonéw z podziatem na dwie grupy. adminisiracja | obsluga oraz nauczyciele

5 oanneray
§ 2T 0 s R ey
aramra e

Rysunek 112. Okno Menedzer formularzy.
Istnieje mozliwod¢ wykonania trwalych zmian w proponowanych przez system druczkach
QOdbywa sie to w oknie generatora formularzy po i i iedniego druku i

na przycisk Popraw.

Sovea 1182208
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z podsumowaniami wybranych list,

z podsumawaniem zbiorczym,

z padsumowaniem zbiorczym — wydruk tekstowy,
polrgcenia

= wydruk rejestru list ptac,
= wykazy:

wykaz do banku,

osdéb ubezpisczonych,

do zwigzkow zawodowych,

do KZP,

wplaty do ZF$S,

wplaly do SKOK,

pelny wykaz pozyczek,

wykaz 0s6b, ktérym naliczono fundusz pracy,
wykaz kosztéw pracodawcy,

wykaz skladek ZUS,

wykaz imienny naleznych skladek,
podsumowanie skladek ZUS,

wykaz podatkaw,

wykaz 0sdb uprawnionych do 13 DWR,
wykaz skladnikéw ptac,

wykaz d ycieli (stale i d
wykaz nadgodzin wg slopnia awansu,

wymiar nadgodzin ponadwymiarowych {(Adm, Obst),
wykazy Uzytkownika,

yfikac)
= hudzet zadaniowy

a wg pracownikéw,
> wg ikdw z

° zestawienie koszidw,

> ienie kosztow z

Spema 1132 108
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*  tabela nominaléw,

. oW indywit ie danych do
p Przelewy z mozliwoscia ich eksporiu do systemu bankowego),

*  karla wynagrodzen,

#  karla podalkowa,

*  karta zasilkowa,

- podslawy,

*  podstawy skladek ZUS narastajgco,
*  podstawy podalku narastajgco,

*  Wydruk roczny wynagrodzenia,

s ZUSDRA,
=  RMUA,
. ieni ikGw wg urzedow sk Y

*  Obsluga PIT:

o PIT-11,
> PIT-40,

2 PIT-4R,
o PIT-2,

o PIT-12,

° ORD-ZU,

o pelnomocnictwo UPL-1,
° odwolanie pelnomocnictwa OPL-1,

ysikie wydruki
=  wystania na drukarke,
»  wysiania do zbioru lekstowego,

=  wystania do edytora tekslowego.

Wydruk list ptac

Strona 113 2 208
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o m—

Rysunek 115. Wydruk Lista plac.

Odcinki ptacowe dla pracownikéw

S 1152308
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Cheac wydrukowac listg plac, nalezy wybraé jg w oknie glownym programu Progman Place w
polu Wybrana lista plac. Nastepnie nalezy klikngé na pozycje Lista plac w Wydrukach Na
ekranie pojawi sig okno Listy plac, w ktérym wybraé mozna parametry przygotowywanego
wydruku, Po Kliknigeiu na przycisk Drukuf na ekranie pojawi sig podglad danego wydruku. Aby
go wydrukowat nalezy Kliknaé na ikone drukarki lub wybrat z klawiatury CTRL+ P.

Listy pfac X |
Listy plac

(] Wydruk konta na liscie plac, “jedli na konto®

£ outa sy na ligcie plac P

EMykaryvia koszty uzyskania i ulag podatkovey

ElWykazywaé FP, FGSP | FEP

[Podpis pracownila widoczny n liscte plac

FAZ podzistem na dzial, rozdzial

Rysunek 114. Okno dialogowe wydruku listy pac.

Strona 114 2 206
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Odcinki ptacowe X
0ddinid pltacowe

[l 0danks drukawad na oddpelrrych stronach

[l orubowad podstany narastajecs (2US, podatiu)

[T Ordarvrnd 25 pracodawcy
Rysunek 116 Okno di: wydruku odcink #

W celu wy i inko ych dla ikéw, nalezy klikngé na pozycje

Odcinki placows dla pracownikéw w Wydrukach Na ekranie pojawi sie okno Odcinki placowe, w
kiorym wybraé mozna parametry przygotowywanego wydruku Chcac wydrukowaé odcinek
placowy dla konkrelne| asoby, nale2y wybrac jej nazwisko i imig 2 listy rozwijanej, W oknie
paramelrow wydruku istnieje talzze iwosc ia z opcji ie lisl. Po Klikni

na przycisk Drukuj na ekranie pojawi si¢ podglad danego wydruku. Aby go wydrukowat nalezy
Kliknac na ikone drukarks lub wybrac z klawiatury CTRL+P.

Na odcinkach ptacowych dla oséb, kiérym potraca sie rate pozyczki w celu dopetnienia
informacii, istnieje mozliwosc wydruku kwoty Pozosisfo do splsly. Opcje te mozna uaktywnic w
menu Ustawienia >> Paramelry >> Paramelry >> Pa try 1]
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Zbioréwka list ptac

W celu wydrukowania zbiorowhki list plac, nalezy wskazac listy, ktére majq by¢ zsumowane i
uwzglednione w zbioréwce, kliknaé na przyclsk Drukuj

Zbioréwka z podsumowaniem zbiorczym X
Zhi fa z pod 12

L ¥

‘ | [Jbrukena pols: ¥onin W, Yonto Ma'|

Wkazzrie bst... (Place)

‘Wlararee it . [Hecone)

Rysunek 117. Okno dialogowe Wydruku zbiorczego list.

Istniejg jace podopcje funkeji Zbic fist plac:
»  zpodsumowaniami wybranych list,
=z podsumowaniem zbiorczym,

s zZp i biorczym — wydruk Y,

s zpodzislem wg stopnia awansu zawodowego

»  poirgcenia.

Nie ma ograniczefi jesli chodzi o wybér list, kidre mogq wejsé do zbiorowki. Mozna
Y ¢ rowniez zbiorowke z dinieni list gio 2 miesi stycznia i
dodatkowych z innego miesigca

Strona 117 2 205
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Rysunek 119. Okno dialogowe Wykazu do banku

Przygolowanie zestawienia polega na:
1. wybraniu ze spisu pomocniczego nazwy banku,
2. zaznaczeniu paramelrGw,
3. wskazaniu miesiaca i roku list, z kidrych system ma pobraé dane do przetwarzania,
4. wygenemowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.

w gdy ik bgdzie fig nie tylko na jedne) 2e wskazanych list, system
zsumuje wynagrodzenia i poda w jednej pozycji

Wykaz ubezpieczonych
Opcja pozwala na wydruk wykazu i objetych i na i ie, np.

PZU, istnigje réwniez mozkwos¢ zaznaczenia innych pdl do wydruku - skiadnikéw z grupy
Potrgcenia

e 1191 206

Progman Place

Wydruk rejestru list ptac

W celu wydrukowania rejestru list ptac nalezy wskazaé rok i miesigc, z kiérych wykazane
Zzostang listy plac. Istnieje rowniez mozliwosc wskazania list plac poprzez wybranie jej nazwy z
lisly rozwijanej oraz zaznaczenie opcji wydruku po miesigcach i latach rozliczenia w Platniku

Wydruk rejestru list plac b 3

Wydruk refestru st plac

1
[Wiydruk po mesigrach i latach mﬂa-uwmﬁil

Rysunak 118. Okno dislogowe Wydruku rejestru list plac
Wykazy
Wykaz do banku

Opcja pozwala na wydruk wykazu pracownikow (nazwisko, imig, numer konla, oraz kwota),
ktérzy maja konta w tym samym banku.

Brwes V102 206
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Wykaz ubezpieczonych X

[

Rysunek 120. Okno di: Wykazu ub

Przygatowanie zestawienia polega na:
1. uzupelnieniu pola Tytu! wydruky,
2. wskazaniu list, z klorych system ma pobraé dane do przetwarzania,
3 T, :

4

5

zaznaczeniu pdl do wydruku,
wygenerowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz do zwigzkéw zawodowych

Opcja pozwala na wydruk wykazu pracownikow objetych skiadkami na wybrany zwiazek
zawodowy.
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Wykaz do zwiazkéw_zawodowych x
Wykaz do zwkyzkéw zawodowych |

Zwiazek zawodowy |

[ZWIAZEK ZAWODOWY ZHP

1 - i i
Dy Zarhni
Rysunek 121, Okno di: Wykazu do

Przygotowanie zeslawienia polega na:
1. wybraniu danego zwigzku w polu Zwigzek di

2. wskazaniu list, z ktorych syslem ma pabra¢ dane do przetwarzania,
3. wygenerowaniu wydruku poprzez Kliknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz do KZP

Opcja pozwala na wydruk wykazu potracen do KZP ze wskazanych list ptac

Wykar do KZP X

Rysunek 122. Okno dialogowe Wykazu do KZP.

Bewra 1212 208

Progman Place

Wykaz wptat do SKOK

Optja pozwala na wydruk wykazu wptat do SKOK, W oknie dialogowym nalezy wskazac listy
pfac oraz pola, ktére majq zostac uwzglednione w wydruku

Wykaz do SKOK %
Wykaz do SKOK
|m= 2905 Z BVREONAIN 0> S0t | T
E— —— | [DNa"sald*

Rysunek 124. Okno dialogowe Wykazu do SKOK.

Przygotowanie zeslawienia polega na:

uzupelnieniu pola Tytuf wydruku,

wskazaniu list, z kiérych system ma pobrac dane do przetwarzania,
L jieniu D h 5

2aznaczeniu pél do wydruku,

oo W N

wygenerowaniu wydruku poprzez klikniecie na przycisk Drukuyj.

Petny wykaz pozyczek

Opcja pozwala na wydruk wykazu wplat P ikow z na: rodzaj
pozyczki, skiadki, raty, do splaty.

S 333 2 308
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Przygolowanie zestawienia polega na:

1. uzupelnieniu pola Tylu! wydruku (w miejscu kropek nalezy uzupetnic okres, za jaki

jest iemi 9
2. wskazaniu list, z kiorych syslem ma pobrac dane do przetwarzania,
a ieniu D 5

4. zaznaczeniu pdl do wydruku,
5. wygenerowaniu wydruku poprzez klikniecie na przycisk Drukuj.

Wykaz wplat do ZF$S
Opcja pozwala na wydruk wykazu wplat do ZFS$S

Wykaz do ZFSS X
Wykaz do Z5SS |

w-m-—l. : ——j P
[.mm ostb z patracaniami da ZFSS

[ Na"zne” ~
(I Na"solid®

(] 2w.zawe.

'|D Ski.kzp

|l 9ekzP |
I Ratakzp
‘[ RataFM

gl

Rysunek 123. Okno dialogowe Wykazu wyplal do ZFSS.

Przygolowanie zeslawienia polega na:
uzupeinieniu pola Tyl wydruku,
wskazaniu list, z klorych systern ma pobrac dane do przetwarzania,
‘o D :

1
2
3 p
4, zaznaczeniu pdl do wydruku,
S

wygenerowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.

Swpea 1223 308
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Pelny wykaz pozyczek X
Pelny wykaz poZyczek

 Wenzriest,..

Rysunek 125, Okno dialogowe Pelnego wykazu po2yczek.

Przygotowanie zeslawienia polega na:

1. wskazaniu list, z kiérych system ma pobrac dane do przetwarzania,
2. wygenerowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz oso6b, ktorym naliczono fundusz pracy

Opcija pozwala na wydruk wykazu osob, ktérym naliczono fundusz pracy. Wygenerowanie
wydruku nie jesl poprzedzone oknem dialogowym
ZESPOL SZKOL PROGMAN GDYNIA 201305-23

Wykaz osob ktorym naliczono fundusz pracy
Ma) Gléwna GLOWNA DULA ADMINISTRACII T OBSEUGH

fulals

oriey |

Spor zxdad
Rysunek 126. Okno dialogowe Wykazu 0séb, ktrym naliczono fundusz pracy.

Wykaz kosztow pracodawcy

Opcja pozwala na wydruk wykazu kosziow poniesi za kazdego

naliczonego na wskazanych listach ptac

Strona 124 z 208



Progman Place

Wykaz kosztéw pracodawcy X

Rysunek 127. Okno di: Wykazu ubezpit koszlow
Przygotowanis zeslawienia polegs na:
1. wskazaniu list, z kiérych syslem ma pobra¢ dane do przetwarzania,
2 ieniu D ;

p g

3. wygenerowaniu wydruku poprzez klikniecie na przycisk Drukuyj.

Wykaz skladek ZUS

Opcia pozwala na wydruk wykazu skiadek ZUS od| 2a kazdego
naliczanego na wskazanych listach ptac

Strona 1252 206

Progman Place

Przygotowanie zeslewienia polega na:
1. iU pi L it zlecone lub Uwzglednic PESEL (opcjonalnie),
2. wskazaniu roku i miesigca, z ktdrego majg zostaé uwzglednione listy ptac,

3. wygenerowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.

Podsumowanie skiadek ZUS

Opcja pozwala na wydruk podsumowania naliczonych skiadek ZUS na wskazanych listach w
Placach oraz w Zleconych

Podsumowanie skladek ZUS X
Podsumowanie skladek ZUS

Rysunei 130. Okno di Wykazus imi skladek ZUS.
Przygolowanie zestawienia polega na:

1. wskazaniu list, z ktérych system ma pobrac dane do przetwarzania,
2. wygenerowaniu wydruku poprzez Kliknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz podatkow

Opcja pozwala na wydruk wykazu podatkéw za dany rok na podslawie list plac ze

z ia naliczen z Zlecone
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Wykaz skdadek ZUS X
Wykaz skiadek ZUS

Rysunek 128. Okno dialogowe Wykazu skladek ZUS.

Przygolowanie zeslawienia polega na:
1. wskazaniu list, z kiorych system ma pobrac dane do przetwarzania,
2 ieniu De ;

3. wygenerowaniu wydruku poprzez Klikniecie na przycisk Drukuj.

Wykaz imienny naleznych sktadek

Opcja pozwala na wydruk imi rapartu miesi o nal Istnieje
iwosc ia w oknie dialogowym p Uwzglgdniaé ziscone.
Whkaz imienny naleznych skladek ZUS X

Rysunek 129. Ckno di Wikazu imie 2nych skladek ZUS.
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Wykaz podatkow x
Wykaz podatkéw

Rysunek 131. Olno dialogowe Wykazu podatkéw.
Przygolowanie zestawienia polega na:

1. Uwzglednic zlecone i ie),
2, wskazaniu roku i miesigca, z kiérego majg zoslac uwzglednione listy ptac,
3. wygenerowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz oséb uprawnionych do 13 DWR

Opcja pozwala na wydruk wykazu oséb uprawnionych do wyplaty 13-tki DWR z mozliwosciq
zaznaczenia fillru Nauczyciele iflub inni do wydruku

Wykaz asab uprawnionych do 13 DWR X
| Wykaz oséb uprawnionych do 13 DWR

Rysunek 132. Okno dji Wykazu osdb it do 13 DWR.
Przygolowanie zeslawienia polsga na:

1 i L i zlecone
2. wskazaniu roku i miesigca, z ktérego majg zostaé uwzglednione listy ptac,
3. wygenerowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.
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Wykaz sktadnikéw ptac

Opcja pozwala na wydruk wykazu & h od|

ych w menu iki ptac dla uzy ikbw, ktdrzy nie majg dostepu do ww. menu

np. w zwigzku 2 brakiem uprawnier (dot. Cenltralnych Baz Danych)

———

Rysunek 133. Wycinek z wydruku - Wykaz skladnikw plac

Wykaz nadgodzin nauczycieli (state, dorazne)

Opcja pozwala na wydruk wykazu nadgodzin nauczycieli. W oknie dialogowym nalezy
wskazaé listy ptac oraz pola, ktére majq zoslac uwzglgdnions w wydruku

Uiz 1292 208
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Wykaz nadgodzin wg stopnia awansu X I

Rysunek 135. Okno dialogowe Wykazu nadgodzin wg stopnia awansu

Wykaz nadgodzin ponadwymiarowych (Adm,
Obst)

Opcja pozwala na wydruk wykazu i iko ini ji i obslugi. W oknie
dialogowym nalezy wskazaé listy plac oraz pala, kiére majq zoslaé uwzglednione w wydruku.

rwme 1317 304
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WYKAZ NADGODZIN NAUCZYCIEL! X
WYKAZ AADGODZIN NAUCZYCIET

iy 056  godzsnarm panadseymiarol I

Rysunek 134. Okno di Wykazu in n

Przygotowanie zestawienia polegs na:

1. vzupelnieniu pola Tylul wydruku,

wskazaniu hst, 2 ktérych system ma pobra¢ dane do przetwarzania,
. zaznaczeniu pol do wydruku,

b 0N

wygenerowaniu wydruku poprzez klikniecie na przycisk Drukuj.

Wykaz nadgodzin wg stopnia awansu

Opcja pozwale na wydruk wykazu nadgodzin nauczycieli w podziale na slopnie awansu
zawodowego. W oknie dialogowym nalezy wskazac listy plac oraz pola, ktére majg zostaé
uwzglednione w wydruku

Soeea 1302 08
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WYKAZ GODZIN PONADWYMIAROWYCH X

Rysunek 136. Okna dialag Wykazu in Admini i | Obstugi

Przygolowanie zeslawiania polega na:

1. uzupelnieniu pola Tylu! wydruku,
wskazaniu list, z ktérych system ma pobrac dane do przetwarzania,
zaznaczeniu pdl do wydruku,

bW N

wygenerowaniu wydruku poprzez klikniecie na przycisk Drukuj.

Wykaz Uzytkownika

Opcja Wykazy Uzytkownika znajduje sig w menu Wydruli w funkcji Wykazy.
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Wykazy Ugytkownika X
Wykarzy Uiythownia l
S
- ' bod.motyw
I :%Funkl.y]n. |
L] shuzbowy
1 szkodl

Cleremia |
[ st.Naukow
] wychowave,

Rysunek 137. Okno z paramelrami do przygotowania wykazu

W celu przygotowanie wykazu nalezy :
*  wybrac sktadniki pac, kidre majg znale¢ sie na zestawieniu,
*  wpisat nazwe zestawiania w polu Tylul wydruku,

«  wskazat listy ptac, na podstawie ktarych zostanie przygotowany wykaz,

o kiikngc na przycisk Drukuj, aby przejsé do ia i wydruku
Zestawienie Klasyfikacja budzetowa, Zestawienie
Klasyfikacja budzetowa (zbiorczo)

Wydruki ieni j oraz

(zbiorezo) pozwalajg na wydruki wiw zestawieri wg krylerium wybranego z lisly rozwijanej: w
polu Wydruk przygolowac:

* wg migjsca pelnienia obowigzku i rozdziaty,
* wg migjsca peinienia obowigzku,

e 1330 208
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Budzet zadaniowy wg pracownikéw X
Budiet zadanlowy wg pracownBaiw
Rysunek 139. Okno di: Budzet it wg
Tabela nominatéow
e 1383 08
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*  wg rozdzislu.
Ponadto istnieje mozliwosé wskazania filtra w polach: Dzial, Rozdzial, Koszt, Paragraf, 4-ta cyfra
paragrafu,

WG migjsca pﬂnfrn nbowl_qzku_l rgzdzlalu -

Rysunek 138. Okno di: ienie Klasyfik

Budzet zadaniowy

Opcja pozwala na wydruk budzelu i wg czterech

= wg pracownikow,
o wg ikéw z klasyfikacjg bt
= 2zestawienie kosztéw,

. ienie koszldéw z
W oknie gowym istnieje i 1y fa filtrdw: Rok, Miejsce peinienia obowigzku,
Dziatanie, Pracownik oraz maZliwo$¢ wskazania list z programu Progman Place oraz z

programu Ziecone, na podstawie Klarych wydruk zostanie przygolowany.

Strona 434 2205
Progman Place
Tabela nominaléw X
Tabela nominaléw
v 0,50 v 20,00
¥ 1,00 ¥ 50,00
v 2,00 ¢ 100,00
¥ 5,00 ¥ 200,00
[+ 10,00
Rysunek 140. Okna dialogowe wydrukwu podzielu na nominaly.
W celu uzyskania wydruku podzialu na nominaly, nalezy kalejna:
e wpisat uzy i do spisu i w jnasci rosnacej poczg) od

jednego grosza poprzez kolejne nominaly, czyli 0,01, 0,02, 0,05.,
«  wskazat listy ptac, ktére maja by¢ uwzglednione (Wskazanie fist),

»  kliknac na przycisk Drukuj.

Przygotowanie przelewéw indywidualnych
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P y yeh X
Preyg e p $w indywiduabrych
Trtulem yynagrodzenie

Dats prrstevu

ELIT TS TR

Rysunek 141. Okno dic przy By

Po wyborze opcji wyswielli sie okno Pr ié 6w i . ktore
. .. ie operacji . 6w indywidualnych

W oknia tym iniuj wszelkie ir j do i uz2up
wydruku. Przy wyborze eksporiu do programu bankowego Video-Tel w programie Przelewy, w
oknie automatycznie pojawia sig pola stuzace do Slenia klasy ji z j: rozdziat,
paragraf i zadanie Opga la 21i a danych do Progman
Przelewy, wraz z Progman Place, z kolei z programu Progman

Przelewy istnisje mozliwos¢ ustawienia Sciezki eksportu przygotowanych przelewow do systemu
bankawego, Sam wydruk nalezy wykonat z poziomu programu Progman Przelewy.
W celu przeprowadzenia transmisji danych nalezy w powyzszym oknie:

»  uslawic datg przelewu (kiiknigcie na strzatke w gore przestawi date na dzien nastepny,
na sirzalkg w dol na dzien poprzedni),

»  wpolu o nazwie Tylulem nalezy wpisac, czego dotyczy dany przelew,

Sirana 1372205
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ia osoby {lub { ikéw), podziatu na etaty, pobrania danych z programu
Zlecone oraz wskazania odpowiednich miesigcy. Istotng rzecza jest mozliwos uzyskania Karty
po miesigcach rozliczania w Plalniku,

- Wik HI T
Rarla wynagrodzed za 2019 ok
Bober Tomasz

Fubon S dsnn L YLD e ot
—]— 3

Rysunel 143. Okno wydruku karty wynagrodzes,
Wydruk karty podatkowej

Wydruk Karta podatkowa, zawiera wszelkie informacje dotyczace naliczenia podatku w
5 . Istnieje iwasc ia asoby (lub ik
pobrania denych ze ych oraz i iedni iesi Islotng rzeczg jesl
i ia karty po i i w Platniku
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*  uzupelnié (ewentualnie skorygowaé) dane dotyczace konta jednoslki, z ktérego bedy
przelewane pienigdze (robi sie lo poprzez kliknigcie na przycisk Wybdr konta diuznika),

= wskazac listy, 2 ktorych syslem ma wzigcé dane do przetwarzania,

= klikngé na przycisk F j, aby c ie danych,
»  jesli 2zostanie T it W 2 Wy iem lo w
gdy ik bedzie fig na wigcej niz jedne] ze wskazanych lisl,

syslem zsumuje wynagrodzenia i stworzy jeden przelew {analogicznie przy zaznaczeniu
P T i z polrgceni

* pop Y iu tych nalezy ¢ system Progman Place,
przejsc do Progman Przelewy, w ktorym ie (bez jaki i y

Y &ci) pojawig sie i pozycje (przelewy), ktdre mozna drukowac,

*  zdeliniowanie i wydruk przelewGw 2biorowych np. do PZU, czy KZP nalezy wykonat w
samym programie Progman Przelewy. W programie tym wykonuje sie wydruk zbiorowy
przelewdw kiory naslepnie zalgcza sie pod wykazy do bankéw.

Wydruk kart wynagrodzen

Karta wynagrodzen X |

Rysunek 142. Okno di: wydruku kart

Opcja la pozwala na wydruk karty wynagrodzer — ktora zawiera wszelkie informacje

lia w iesi . Istnieje tu mozlwosc

Strt=s 136 7205
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Kaa podatkowa X

Rysunek 144. Okno wydruku karly podatiowsj

Wydruk karty zasitkowej

Aby wy ¢ karle p! ika, nalezy w oknie gléwnym padiwiellic pozycje z
imisniem i nazwiskiam danej osoby. Nastepnie w gémej belce wybrac opcje Wydruki i Karta
Zasitkowa. Dane pobierane sa z absenciji, a takie informacje jak nr listy oraz pozycja na liscie,
pobierane s3 2 kartolek, ie jak w j i j

KARTA ZASILKOWA™ = =
[T ) fprinene e b
i
e
e
S s et dur 2oy e swmiyi WA Fu
ne
o R o ] R T =
i frty s T T

Rysunek 145. Okno wydruku karty zasitkowej.
Wydruk podstaw

W opcji Wydruki >> Podstawy istnieje i ¢ wydruku ieni; ikow do
podslaw: zasiku zasilku fiskiego, in, podatku, &redniej
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powej, wynagrodzeni (13 DWR) Wydruiku podstaw mozna dokonaé po
iesi ia w Plalniku, z ir na etaty, z i ig wyboru konk
p ika lub dla j grupy i inej, mozna rgwnie2 okreslié miesigce (z roku w
ktarym pracujemy, np. 2013). Wartosci wykazy w a i i
s3 2 kartotek (s3 to wartosci )
:Podsiawy X

Rysunek 146. Okno wydruku podstaw.
Wydruk podstaw skladek ZUS narastajaco

W opcji Wydruki >> Podsltawy skladek ZUS narastajgco istnigje mozliwose wydruku
2zeslawienia podstaw skladek ZUS w rozbiciu na ptatne przez pracownika i przez pracodawce
Wydruku podstaw mozna dokonaé po miesigcach razliczenta w Platniku oraz z podziatemn na
elaty, 2 ych, 2 wil i i 2US i przez
z i iq wyboru ika lub dla j grupy i jnej, mozna
réwniez okredlic mieslace (z roku w ktérym pracujemy, np. 2013). Wartosci wykazywane w

53 2 kartolek placowych (s3 to wartosci wyptacone )

Shoma WL 2 208
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Rysunek 148. Okno dialogows Podstawy podatku naraslajaco
ZUS DRA

W opcji Wydruki >> ZUS DRA - istnieje mozliwosé wydruku ZUS DRA z mozliwoscig
wskazania roku i miesigca, ktérego wydruk ma ¢ Klawisz ie list jest nisak
gdy2 domyéinie w wydruku majg zosla¢ ujete dane ze ich list plac ze
miesigea i roku

ZUS DRA X

Rysunek 149. Okno dialogowe ZUS DRA
RMUA

W opcji Wydniki >> RMUA — istnieje mozliwosc wydruku RMUA z mozliwosciq wskazania
roku i miesi; lub ia opcji ja roczna. W przypadku zaznaczenia opcji
Informacja roczna aktywuje sig pole Suma skladsk, dzigki kiorej na wydruku generuje sie

Soass W3 30
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| Podsiawy skladek ZUS narastajaco X

Podstawy skiadek AIS narastajac

Rysunek 147. Okno dialogowe Podstawy skladek ZUS narastajgco.

Wydruk podstaw podatku narastajaco

W opcji Wydnuki >> Podstawy podathu jaco islnieje li ¢ wydruku

podstaw podatku. Wydruku podstaw mozna dokonaé po miesigcach rozliczenia w Platniku oraz

2 podzialem na etaly, z yeh, 2 wi i sk i ZUS i

przez z Il ig wyboru ika lub dla j grupy

organizacyjnej, mozna rowniez okreslic miesigce (z roku w kidrym pracujemy, np. 2013)

Warloécl wykazy w 0 i i 53 z karlotek p ych (s3 to
wartosci wyplacone ).

Shana 142 208
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infe ja zbiormza ze i iesigey (w i ia tej 'opcii inf j

zoslanie wygenerowana w podziale na poszczegdine miesigce).

Informacja dla osoby uzbezpieczone| X

Rysunek 180. Okno di ja dia asoby ubi
Zestawienie podatnikow wedtug Urzedow
Skarbowych

W opcji Wydruki >> Zestawienie podatnikéw wediug Urzgdow Skarbowych — istnieje
¢ wydruku ienis i wedfug Urzeddow Skarbowych RMUA z mozliwoscig
wskazania roku oraz wyboru z listy Urzedu ktorego ienie ma d &

Wydruku lego nalezy uzywac przed rozpoczeciem elektronicznej wysylki PIT-ow w celu

Pl i i danych.
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Zestawienie podatnikéw wedlug Urzedow Skar—. X

Rysunek 151 Okno di ienie ikow wedlug Urzeddw Skarbowych

Obstuga wydruku PIT 11/ PIT 40

I Przyg ie, madyfikacja i drukowanie deklaracii PIT

W  programie istnigje iwosc  pr a i wydruku nastgpujcych deklarac)i
podatkowych: PIT 4R, PIT 11 oraz PIT 40, PIT 2, PIT 12, ORD-ZU. Przygotowanie formularzy
2znajduje sig w menu Wydruki >> Obsiuga PIT.

W oknie paramelrow P/T-11/PiT-40 nalezy wskazaé rok, kidrego dotyczyé ma rozliczenie,
zaznaczy¢ pracownikow, dla ktérych nalezy przygotowaé PIT-11. W celu przygotowania
deklaracji PIT-11 nalezy:

- klikna¢ na przycisk Przygotuj, aby system wyszukal wszelkie polrzebne dane do

i (dane dane o Urzedzie Skarbowym z Kadr, wynagrodzenia ze
zbioréw systemu Progman Place i Progman Zlecone),

- klikngé na przycisk Popraw, aby ewentualnie skorygowac przygotowane przez system
darne,

- kliknac ne przycisk Drukuj, w celu wydrukowania deklaragcji

Jezeli istnieje potrzeba recznej modyfikacji danych w formularzu PIT, nalezy kliknac na
przycisk Popraw i w oknie edycyjnym uzupelnié niezbedne informacie. Po zmianie danych,
nalezy klikng¢ na przycisk Zapisz

Sr0cn 1462 208
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W gomej czesci okna przygotowania PIT islnieje mozliwosé vzycia filtrow. Rok, Miejsce

ig Grupa organ. jna, Status Etatu w celu zawezenia listy wy$wietlanych
pracownikow

= =

Isinieje mozliwosc wskazania list plac, ktdre nie majg zoslaé uwzglednione w PIT-11 za

wskazany rok W tym celu innis czy¢ opcje Nie iac i wskazat listy, ktore
nie maja zostac i ({Klawisz ie fist...) odpowiednio 2 Progman

Place i z syslemu Progman Zlecone.
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UWAGA! Aby do druku PIT dolgczyc druk ORD-ZU (Uzasadnienie korekty) nalezy nacisnac
klawisz Popraw, a nastepnie zaznaczyc opcie Korekta inf. Wowczas w dolnej czgsci okna
pojawia sie klawisz ORD-ZU, po isnieciu ktorego \ Ik ma iwos¢ isania do
druku treci uzasadnienia PIT,
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UWAGAI W menu Ustawienia >> Paramelry >> Skladniki Plac istnieje mozlwosé

a Slajgc miejsce wpl lia kwaty wyli

sktadnika na PIT 11 i 40. W pozyc)e ta system sam wprowadzi naliczone wezesniej wartoscl.
Domyslnie, jest to kolumna pierwsza - Sci ze pracy (.} iki, ktare

powinny znalez¢ sig w innej kolumnie, muszg zosta¢ naliczone na osobnej karlolece, a w

przy tych i nalezy ¢ pozycje - Inne Zrodia

yczace etapu izacji znajduja sie w Stan realizacji, Status PIT,

Stan realizacji, wraz 2 datg i godzing wykenanie danej operacji, okreslony zostaje poprzez
statusy:

- przygotowany — PIT zostal przygotowany aulomatycznie przez program poprzez
nacisnigcie klawisza Przygotyj,

- modyfikowany — PIT zostal zmodyfikowany przez Uzylkownika przy uzyciu klawisza
Popraw,

- brak Urzedu Skarbowego — pracownik, dla kidrego przygotowujemy PIT nie ma
uzupelnionego pola Urzgd Skarbowy w oknie Dane osobowe w syslemie Progman Kadry.

Stalus PIT, wraz 2 data i godzing wykonania danej operatji, zostaje okreslony jako

- niewyslany - jedli PIT nie zostat wyslany poprzez klawisz e-Deklaracja,

- wyslany - jesli PIT zostal wyslany za pomocg klawisza e-Deklaracja.

Dodalk islnieje iwosc ia kilku Ow. przyg ia, wydrukowania i
wyslania dla nich deklarcji PIT,

Bimsns BT 205
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II. & e—Deklaracje - wysylanie formularzy przez Internet

WAZNE! Aby dokonac icznej wysytki PIT nalezy

aktualny podpis elektroniczny.

W celu wysfania j ych drogg ng, nalezy z poziomu systemu
Progman Place:

- Wybraé 2aktadke Wydruki >> Obsiuga PIT.

- Okredli¢ rodza| deklaracji podaltkowej, ktora ma 2osta¢ wyslana drogg elekironiczng — PIT
4R, PIT 11 lub PIT 40,

- Przygotowac deklaracjg za pomocg funkeji F j dia ika. Jesli

P j iegnie pop Swi 1y zoslanie

Siee 148 200
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Po Kiiknigciu na przycisk — Wysijj zaznaczone dekiaracje, pojawi sig okno, w ktorym nalezy
wpisac kod PIN do podpisu i oraz i ic wpl dane.

Xed PN =¥

Prosze podaé PIN do karty ]
l

=

—

UWAGA! Podczas pierwszej elektroniczne) wysylki formularzy PIT w oknie Konfiguracia
czylnika karl nalezy wskaza¢ dostawcg podpisu elekironicznego oraz plik biblioteki *DLL
Naslepnie nalezy wybrac z listy odpowiedni czytnik i aktualny certyfikat

Program posiada zZm i i 5 g ji modutu e-Dx
Podczas kolejnej wysylki wyslarczy wpisac numer PIN i ¢ wiasciwy )
Program di jest do y y o il weh min.:

CN=CERTUM QCA,O=Unizelo Technologies S.A,,C=PL
CN=8igillum  PCCE-kwalifikowany =~ CA1,0=Sigillum Polskis Centrum  Cerlyfikacji
Elekironicznej C=PL

CN=Sigillum PCCE-kwalifikowany CA1,0=Polska Wytwérnia Papierow Warosciowych
SA . C=PL

CN=COPE SZAFIR-Kwalifikowany, O=Krajowa |zba Rozliczeniowa S A ,C=PL

Sirona 151 2 205

Progman Place

“ Przygolowanie przebiegio poprawnie! l

1

UWAGAI W celu przygotowania deklaracji PIT 11 lub PIT 40 dla wigkszej ilosci pracownikéw,

nalazy ¢ wy y ikow oraz wybrac przycisk Przygotuj.
Po przygolowaniu oraz zweryfikowaniu poprawnosci deklaracji, w celu ich elektronicznej
wysylki do Urzedu Skarbowego, nalezy klikngg na przycisk — ,e-Deklaracja’.

Po Kliknigciu na e-Dekfaracje pojamn sig okno, w ktorym w pierwszej kolejnosci, nalezy

wybraé opcje — Wyslij zaznaczone deklaracje.

— = ==)

UWAGAI System Progman Place wstgpnie weryfikuje formularz skierowany do wysylki w

zakresie wp Y danych idenly yinych Platnika i P« i Jezeli zostang
znalezione blgdy, program poinformuje o tym y il I
i je, nalezy i¢ oraz ie pr ¢ ie

Ay Unad skarbouy dolorege ssrmamany st tarmuiais,
pie il
Natcty» 1gevee sl rupeind pene dane
e S

Stwra 1892 700
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lll. Pobranie Urzgdowego Poswiadczenia Odbioru (UPO)

Po wyl il y §ci, ie sie praces ia wysylanego
W celu ia statusu nalezy

Klikng¢ na przycisk Pobierz UPO (slalus zlozonego dokumentu: 301 — dokument w trakcie
przetwarzania).

| {2 mober T s ST o

i man
| [ o s il A R o1 SR T
|| e Wi
. eais s
| |3 st -y
HE itae s
Fle mn e
] nab
| . J Gtz e
Po jego iSnigciu pobrane 1 wy 2ostang informacje w kolumnach: Stalus UPO,
Opis i Nr dokumentu.
Status R0 ] ol &=
301 Dokumert w rakcn praetwarzans, sprawds wynik
s Dodasment wirakon przetwarzania, sprawdl wynik
nastepne) weryfikacy dokumentu
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Uzyskanie z systemu e-Dekfaracje informacji: UPO numer statusu: 200 — .Dokument zostat
Przyiety przez system e-Deklaracje i zostanie do Urzgdu g

w lym dokumencie. Weryfikacja dokumentu mie wykazata bledéw. Dla dokumentu zostalo
. L f

e Odbiory (UPO)" - koriczy procedure elektronicznego
wysylania formularza

Dia wystanych dokumentéw, ktdre uzyskaly status UPO 200, mozna pobraé oraz
y ¢ Urzed Swii is Odbioru D i W lym celu nalezy
klikngé w pierwszej kolejnoéci na klawisz Do druku a naslepnie na UPO.
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Rysunek 154. Okno z podgladem wydruku PIT 4R

Wydruk PIT 2 i Wydruk PIT 12

Po wybraniu $cietki Wydruki >> Obsluga PIT >> PIT 2/ PIT 12 na ekranie wygeneruje sig
uzupelniony formularz PIT 2/ PIT 12 gotowy do wydruku,
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Obstuga wydruku PIT 4R

Po wyborze opciji o nazwie Obstuga PIT 4R pokaze sig okno jak na Rys. 152

PIT-4R x
PI-4R

Rysunek 153. Okno pozwalajgce drukowaé deklaracje PIT 4R

W calu przy i ji PIT 4R dla j i za dany miesigc nalezy:

»  wskazac listy, kiére majg byc i w ji (preycisk ie list),

» przygotowac dane - kiknaé na przycisk Przygotuj system pobierze wowczas
informacije z baz danych programu Progman Zlecone oraz programu Progman Place,

s ewentualnie

p & 1 skorygowac przygs dane — przycisk Popraw,
e kliknaé na przycisk Drukuj aby wydrukowaé deklaracje.

UWAGAI Aby do druku PIT dolgczyé druk ORD-ZU (Uzasadnienie korekly) nalezy nacisngé
klawisz Popraw, a nastgpnie zaznaczy¢ opcjg Korekta inf. Wowczas w dulnej t‘zescl okna
pojawia sie klawisz QRD-ZU, po iSni ktdrego Uz ik ma ia do

druku tresci uzasadnienia PIT,
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Wzory petnhomocnictwa do podpisywania
deklaracji podatkowych sktadanych droga
elektroniczng UPL-1 i OPL-1

Zgodnie z uslawg z dnia 5 marca 2009r. o zmianie uslawy Ordynacja podatkows oraz
uslawy © oplacie skarbowej (Dz.U. Nr 57, poz. 466) i wydanym na je] padstawie
razporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia 8 kwietnia 2009r. w sprawie wzoru pelnomocnictwa
do podplsywsma deklarac)i skladane] za pomocy érodkaw komunikacii elektronicznej oraz wzoru

o iu tego pi i ig2uj do 8 kwietnia 2009r. wzory
ZAW-E1 oraz ZAW-E2 zostaly zastgpione wzarami UPL-1 i OPL-1 z moca obowigzywania ad 8
kwietnia 2009r.

Aby G oraz wydruk ¢ UPL-1 z prog| ) Place nalezy:
«  Wybra¢ zaktadke Wydruki >> Obsluga PIT,
= Wybrac opcje — petnomocnictwo UPL-1,

s W kolejnym wyswietlonym oknie, klikngé na przycisk Nowy co spowoduje wyswnelleme

formularza UPL-1, w ktérym nalezy dane

strong 1i 2 formularza
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Rysunek 155. Okno UPL - 1

e Po uzupemieniu danych oraz Klknieciu na przycisk Zapisz, przygolowane

mozna ¢ oraz ¢ do Urzedu Skarbowego
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Rysunek 157. Okno OPL - 1
= Po ieniu danych oraz Kiiknigciu na przycisk Zapisz, przygotowane odwolanie
pelnomocnictwa mozna wydrukowat oraz ¢ do Urzedu g
Strona 169 z 206
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Rysunek 156. Okno UPL — 1

Aby przygotowac oraz wydrukowaé OPL-1 z programu Place nalezy:
o Wybra¢ zakladkg Wydruki >> Obsiuga PIT,
= Wybrac opcje — pefnomocnictwo OPL-1,

»  Wkolejnym wyswietlonym oknie, klikngé na przycisk Nowy, co spowoduje wyswiellenie

formularza OPL-1, w ktdrym nalezy ic dane

strone 1 i 2 formularza
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Rysunek 158. Okno OPL - 1

Wskazanie list ptac

Wskazywanie list plac odbywa si¢ w celu wyznaczenia lisl niezbednych do wykonania
pewnych operacji systemowych np wydrukow zbiorczych, przelewéw indywidualnych ilp

| Coeee |

Rysunek 159, Przycisk do wskazywania hist plac
Po kliknigciu myszka na pokazany powyzej przycisk otworzy sig okno wyboru list ptac.
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Rysunek 160 Okno sluzqce do wskazywania list,

W gdmej czeéci okna znajdujg sig

yStkil i j W programie listy pac.
Syslem daje mozliwosc wskazania min. list z raznych jednostek, lal, miesigcy araz wedlug

jow wyptat (gio lub ych), ialéw. Mozna wigc zrobié np. zbiardwke z list
plac administracji i obslugi z catego roku. Wskazanie list, ktre bedg braly udziat w pozgdanych
aperacjach systemowych odbywa si¢ paprzez przeniesienie wybranych list plac w dolne okno,
nazwane Wybrane listy pfac.

Dodanie list plac do okna Wybranych list plac.

Z gornego spisu list nalezy wybraé, zaznaczajgc fistaszkiem listy, kiére zostang
uwzglednione w wydruku bgdz zestawieniu i przeniesc je w dolne pole okna klikajgc na przycisk
Dedaj do wy ych, jdujacy sig w s j czegsci okna

Wykasowanie list plac z okna Wybranych list plac.
W celu ia list nalezy y¢ listy z dolnego spisu (fislaszkiem) i Kiiknac na
przycisk Wykasuj z wybranych

frore 181 2 308
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Pole edycyjne przedstawione ne Rys. 173 typu Combo-box jest kontrolowane listg
pomocniczg. W systemach naszej firmy moga one byé e listg statg lub dyi
Przy Kontroh listy stalg, mozna wybraé jedynie pozycje juz istniejgce. Przy konlroli listg
dynamiczng, mozna dopisywaé nowe wartosci. Klikajac na czamy lréjkal z prawej strony pola,
mozna rozwingé lisle Dopisywac nowg wartose {nowa pozycje) mozna tylko przy zwinigtej liscie
Jesli w systemie wystepujg w raznych miejscach listy 2 takimi samymi typami danych (np. w

kitku miej; s3 listy miej i} to i do jednej 2 nich, inne uaktualniaja sie
automatyczne
W placach, jednym z najt i spiséw 1 jest spis list plac,

Na poczatku pracy z syslemem, nalezy dapisac nazwy listy plac, ktére bedg uzywane, lub
dopisywat je na biezgco podczas naliczania nowych kartotek placowych

Spis list ptac jest spisem dynamicznym, jesli okaze sig, ze potrzebna bedzie inna nazwa lisly
plac to nalezy ja dopisa¢ samemu. W przypadku wpisania nazwy, kidra bedzie réznila sie tylko
jednym znakiem (takze spacjg, odstepem) system polrakiuje jg jako nowa pozycje, Inng niz
istniejgce

W celu skasowania pozycji z listy pomocnicze] nalezy:
e wybraé pozycje do skasowania wy$wiellajac ja w oknie spisu,

= Klikngé na niej prawym klawiszem myszki, wywolujgc tym samym menu pomocnicze,

o klknac lewym klawiszem myszki na opcje Skasuj z fisty.

Do wszystkich pozycj ze spisu nazw miej sci, Urzgdow , a lakze gmin, mozna
przyporzadkowac dodatkowe dane. Dla gminy jest to kod GUS, miejscowosci wojewddztwo,
powiat i poczie.

Obstuga pozyczek

W kartotece j Istnieje
= wysokosci raty,
«  raty nastepnej,

«  jaka kwota pozostata do splaly.

Soea 1432 208
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0gélng zasada jest to, ze w dolnym spisie powinny byt wskazane tylko te listy, ktdre system
bedzie uwzglednial t zaliczat do wydrukow lub zestawien.

~
Rysunek 161 Przyciski Zaznacz/ Odznacz

Przy prawej krawedzi okna Wyboru list znajdujg sig przyciski 2zaznaczania i odznaczania

pokazane na rys. 172. Pozwalajg one j 2zaznaczyé yslkie listy lub

¢ bez j Klikania

Nie nalezy obawia¢ sig kasowania lub przenoszenia list. W tlym moemencie dziata sig lylko na

zbiorze list wskazanych. W oknie tym, nie mozna wykasowaé zadnej z istnigjacych list plac
Po umieszczeniu w dalnym spisie wasciwych lisl ptac, nalezy kiiknac na przycisk Zamknij, aby
zamkngac okno wyboru list

Obstuga spiséw pomocniczych

Listy i $3 to spisy p ych danych, np. spis miejscowosci, ulic, spis list plac,

spis miesiecy, Dzigki spisom i nie ma i osci lia za pormocg
klawialury petnej nazwy, lecz mozna wybrat j z listy.
Listy wystepujgce w programie mozemy podzieli¢ na

- stale, np. statusy ika, rodzaje ni sci, listy miesiecy
- dynamiczne, np, spis list plac, miejscowosci, ulic itd

Spisy state to te, do ktarych nie ma i i dopisy ia nowych, ani ia starych
pozycii. Listy te sg Scisle okreslone przez projekianta sysiemu

Spisy dynamiczne mozna samemu tworzyc i ly ¢ (k ¢ stare i dopisywac nowe
pozycje) W celu isania przez | i J nowej pozycji do spisu dynamicznego,

nalezy w pole

listg iczng wpisa nowa nazwe, kiorg system
przypisze do listy.

-

Rysunek 162. Pole edycyjne tzw. Combo-box.
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Podezas p ywania nastgpnego miesi system cznie i) kwote
do splaty o potracong rate. Ponadto wykaz pozy . Na wydruku
umieszczono rodzaj pozyczki (KZP, SKOK ilp) oraz kwoty: skiadka, rala, do spraty dla
wskazanych lisl

:Rau pozyczki X i
Wattot haipaiita .;"a__whdz_-z.vf
1 000,00 1 090,00 (500,00
Rysunek 163. Okno ia danych 3 p

Peiny wykaz pozyczek

Iyt n =

Rysunek 164. Okno wydruku wykézu pozyczek.

Narzedzia

Raporty (art. 30a KN)

Z poziomu programu Progman Place w menu Narzgdzia >> Raporty (art. 30a KN) istnieje
mozliwos¢ wygenerowania przez system odpowiednich formularzy/rapariew zgodnych ze

wzorami op ymi przez Ministerstwo Edukacii il ie do opisu sposobu

wykonania przepisow art. 30a i 30b ustawy Karta Nauczyciela. Nalezg do nich:

1 Sredni struktura i

2 Fakiyczne roczne wydalki poniesione na wynagredzenia nauczycieli (wg slopni awansu),
an Fakly wydalki iesi na wyr ia dia ieli o

32 Fakty wydalki poniesione na wyr ia dla ieli ych,

a3 F wydalki poniesione na wy ia dla y ych,

34 Fak wydatki iesi na dzenia dla nauczycieli dyplomowanyel

W wygenerowanych przez program Progman Place ie wykazywane
s3 odpowiednie warlosci 2 i wg stopni awansu zawodowego dla wskazanego okresu

Striren 164 2205
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Wartosci $3 zaréwno sumarycznie w obrebie calego okresu, jak i
z i na 0 iesigce roku

W przypadku posiadania przez organ prowadzacy szkole aplikacji webowej BAZA ANALIZ
WYNAGRODZEN NAUCZYCIELI, islnigje moziiwosé przygolowania z poziomu programu
Progman Ptace i 2ze wzorami i i przez
Ministerstwo Edukacji Narodowej i wystania ich do w/w aplikacji webowa]

W lym calu j i padlegie jg od organu pi i dane:
1. Adres URL - niezbgdny do pota ia z aplikacjq webows,
2. Klucz OW ji i — indywi y dia kazdej ji
Po i yzszych danych, ji podlegta moze 3pic do lia oraz

wyslania raportow z poziomu programu Pragman Place

W lym celu nalezy
*  Wazaleznosci od rodzaju jednostki obslugiwanej przez program Pragman Place:

1. W przypadku po]edynczej jednoslki, lub Zespotu Szkét, w ktdrego sktad wehodzg jednostki
bedace odrebny i i wp i do Rejestru
e Prz2g)$¢ do menu Nawigacja >> Rejestr platnikow,

» Przy jednosice (jezeli Jesl ich kilka, to przy kazdej) w 2akladce Parametry wprowadzié

Kiucz raportow je Y y od organu pi

e Wybrac przycisk Zatwierds,

Rysunek 165. Okno — wycinek - Rejestr platnikow, zekladka Parsmelry

Boes 168 1 308
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[e=a;
Paametry sidadnikéw
Faanciy soncns|_PE8A0_T)
| Popraw |

Rysunek 167. Wycinek okna Raporty.

« Pojawi si¢ okno o nazwie ,Parametry polaczenia”, w kiérym nalezy wprowadzié adres URL
od organu p

Parametry potaczenia X

| Adres LRL ny o IST ‘

Rysunek 168. Okno Paramelry polaczenia

= Klikamy na przycisk OK,

e W lym momencie w nagtowku zakladki Raporty, powinna pojawi sig informacja od

arganu pi a okresie ze wskazaniem iypu
raportu oraz przedzialu czasowego od — do, jaki jednostka podlegla ma na wykananie i
wyslanie raportu. Dodatkowo uaklywni sig przycisk Wyslij

& ey . 2 & BT

]
= B =

Rysunek 169. Okno — wycinek - Raporty.

®  Nastepnie po prawej stronie 2 widocznych zakladek wybieramy Parametry.

Strona 167 z 205
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2. W przypadku Zespolu Sz2kél, kiory jest platnikiem i w kidrego sktad wchadzi kilka jednostek,
rozréznianych przez program Progman Kadry i Progman Place za pomocs pola Misjsce
peinienia obowigzku:

» Przej$c z poziomu Plac do zakladki Etat” dowolnego pracownika,
s Przy polu Migjsce peinisnia obowigzku kliknaé na ikonke z obrazkiem ksigzki,

- PoJaW| sig okno, w ktérym przy kazdel jednostce stanowigcej odrebne misjsce

nalezy wpl ¢ Kiucz rap
| &) Miejsce peinienia obowiazku - O X
E I A B
uw !nm- Shany
PS Praedarkoio nr 5
5F5 Srkota Podsawenn nr 5

o)

Rysunek 166. Okno Miejsce pelnienia obowigzku

@ W Centralne| Bazie Danych {CBD} moiliwoté edycii Micisc Penlenia Obowlqzky mote leted
wrigemis Po sironle: fednostkl lub w; w zaleinafel od uprawnlen

= Nastgpnie nalezy przej$¢ do menu Narzgdzia >> Raporty,

* Z prawej slrony przy zakladce Paramelry za pomocy strzatki wybraé Parametry
polgczenia,

Slrana 166 2 206
Progman Place
Proygey 7]
[ onky [
oty
Rysunek 170. Wycinek okna Raporty- Paramelry.
Pojawi sig okno o nazwie Przyporzadikowanie skiadnikéw.
Plamssptuniyy sidacninin b
o dmbd e L
dnra grupa ibkcwam - |
e e :mumﬂ“ﬂ m : Wﬁm"
Trsadrasa Tasdnira T
Terdaten 3 suaragy B LT
Mwm&o—p Py
Dudeiu, Pt eiry Gk
|Bdetes opiekuna stat a-uu pwhena cazu ey
| Dedatnd sepchm ey Mars Za wythowavestwa Ol
Ddrin avsdsy ratshorag el
Dadates armmarty ey
Dadatin 24w pracy Za trudne warunkd pracy Sy
Coatalvn iy e prace Zn unigetvee warunk! pra T
Dbl s £ s o vy L
Costalin merrmaerry Dodatek motywacyjry oy
Duedatied. sluzbowy Sluzhovey ]
o e o Tz specialzacie o
Dudaled i wogeed wustoy Dudel
Rysunek 171. Okno Przyporzadkowanie skiadnikéw.
W lym miejscu nalezy ¢ skladniki wynag i w
Progman Place odpowiednio do ik w raporcie. W pierwszej kolumnie

widoczne sq skiadniki stale, czyli wymagane w raporcie. W drugiej kolumnie widoczne sq
skiadniki z programu Progman Place

ysty przez Uz ika. Aby zmienit badz

Strans 168 2 206
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dodac dany skladnik nalezy skorzystac z przycisku Dodaj widocznym przy danym sktadniku
Aby wykasowac dany skladnik nalezy analogiczni &z isku Kasuj.

Przykladowo cheac do stalego skfadnika 2 listy o nazwie Inne dodatki przyporzgdkowac
skiadnik w ywany w programie np. $rednia nalezy:

s Wybrac przycisk Dodaj przy sktadniku stalym Inne dodatki,

*  Pojaw sig okno o nazwie Skfadniki wynagrodzenia, w kidrym lo szukamy skladnika
Srednia urlopowa,

*  Po jego zaznaczeniu wybieramy przycisk Wybierz

Do jednego skiadnika statego mozemy dadag kilka o ych w prag
Skiadniki wynagrodzenia X
Szukaj |

Nazwa sidadnita | Skrét | Nrsdadnlka |~
|Zasadnicza ‘Zasadnicz 1
||Dodatek motywacyjny Dod.motyw 2l
Funkeyjny Funkoyjn. 3
Stuzb . {Stuzbowy 4
Szkodlwy ‘Szkodliwy 5
Premia Premia 6
Z_o stoplen naukowy St.Naukow 7
Za WyChOWWStWO Wychowawi. 8
20 nauike jezha polseg k. s
Trenarsd [Trenerskl 10
23 specjalizacis Specjaliz 11

5% wiber

Rysunek 172. Okno edycji skladnikéw ywnagrodzenia
Wazne! Powyzsze czynnosci z2pr i ikow wykenujemy

w syslemie [ednorazewe,

Po przyporzadkowaniu skiadnikaw klikamy na przycisk Zamibnij.

Erre WY 96
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X
~Raport przygotowat dla placdwrek |
= wg rejesiru platnikdw . wg miejsca pelnienia abowigzku i
~Uwzglednié okres (wyptaty w Placach): |
Miesigc od Miesiac do ‘
Styczen > (Grudzien >

Rysunek 174 Okno generowania raporiu

. Po okredleniu parametréw nalezy wybrac przycisk OK, syslem rozpocznie proces
generowania raportu,

s Po przyg iu istnieje iwos¢ wydruku raporlu poprzez wybor przycisku Do
druku,
- U ik ma iwos¢ poprawiania, iania, badz usuwania danych w
raporcie. W tym celu nalezy wybrac przycisk Popraw, aby zmodyfikewaé dane Po
iu raportu pi ie wybi y przycisk Do druku.
Kazdy raport jest oraz datg ia. Przed wysylki w

pozycji Nr raportu widaczny jest zapis Kopia robocza, Pa dokonaniu wysytki raport zostanie
oznaczony adpowiednim numeram

B Ragorry (art. 390 KN)

Rysunek 175 Okno Raportu

Ponize] widok przykiadowego raportu z wyliczong Srednioroczng strukturg zalrudnienia oraz

{aklycznymi rocznymi i ymi na wynag| lia nauczycieli (wg stopni awansu
zawodowego) za okres I-XI(1 2009r

Srea AT e 8
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Po wykonaniu powyzszych czynnosci Raport jest juz gotowy do wygenerowania, W tym celu
nalezy:
Wybrat przycisk Nowy, ktéry uaktywni w dolnej czesci ekranu pola do edycji,
* W podéwetlonych na kolor zielony polach nalezy uzupelni¢ nastgpujace pozycje:
Nazwa raportu — mozliwo$t wprowadzenia dowolnej nazwy,
Typ raportu — po inieciu strzatki i wyboru iedniego typu raportu,

Laprt za ohres 1AL
Faciart za akres 1X-XU

Fropazs

Rysunek 173 Okno Typ raporiu

Okres sp (rok, m-c)— ie roku | miesigca okresu sp

Klikamy na Zatwierds.

= Naslgpnie po prawej stronie z widocznych zakladek nalezy wybraé Przygofuj,

»  Pojaw sie okno, w klorym epuj; y raportu
.
= Przygolowanie raporiu wg:
- rejestru ikéw — opcja pr dla pojedynczych j lub Zespoiu
Szkot, w ktdrego skiad 3 j bgdace odrghny. i i
- mlejsca opcja dla Zespolu Szkof, ktory jest

platnikiem i w kidrego sklad wehodzi kilka jednostek, rozroznianych przez program Progman
Kadry i Progman Place za pomoca pola migjsce pelnienia obowigzku

. Wskazanie okresu od — do z jakiego majg by¢ uwzglednione wyptaty

Sowen V7O 208
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EETY Snes Xy

Informacin o stnkhuze o wydotkach
anallzy, o ktore| mowa w art 30a usti1 ustawy KartaNauczyclela

I ==

Rysunek 176. Wycinek wydruku informacja art 30a

Dodatkowo po oznaczeniu danego elatu pcjawiajg sig szczegolowe dane dla Sredniorocznej
slruklury zatrudnienia

dane dla $redni struktury

e i

Rysunek 177, Okno wydruku 5. dane dia § i 2j struktury

Sbeeas 1727308
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W przypadku nauczyciela, kiéry przez czest miesigca pobierat wynagrodzenie, & przez czgsc

miesigca zasitek 2 ZUS, nalezy padzieli¢ liezbe dni, za kidre iel pobieral i
przez liczbg 30. W przypadku nauczyciela, Ktory nie byl zatrudniony przez pelny migsige, nalezy
podzieli¢ liczbe dni, przez ktére iel byl iony i poblerat przez liczbeg
dm ych w danym miesi rowniez w urlopu wyck i

o e ]

o s Koums redraa -
R g WA Wi 8 et

Rysunek 178. Wydruki, Faltyczne wydatki poniesione na wynagrodzenia nauczyciel

Po wpl iu sci Zwi 4 i raportu U2y
moze przej$¢ do procesu wystania golowego raportu dla aplikacji webowej. W lym celu nalezy:

¢ Poprawsjstronie z widocznych zakladek wybraé Wyslij,

frera 1737 208
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Rysunek 182 Okno Raporty.

W wygenerowanych przez program Progman Ptace formularzach automalycznie wykazywane

s3 iednie warlosci z wg slopni awansu zawodowego dla wskazanego okresu
D Wartosci $3 2aréwno sumarycznie w obrebie catego okresu, jak |
z i na 6 iesigce roku

Szerzej na en temal w

epnych w menu Pomoc >>
Najczgscief zadawane pytania:

pkl 16 Jak przy pomocy programu Progman Place pozyskac dane niezbedne do wykonania
przepisow art. 30a ustawy Karta Nauczyciela?

pkt 16 Jak przy pomocy pragramu Progman Place przygolowac i wysiaé Raporty do aplikacji
webowej BAZA ANALIZ WYNAGRODZEN NAUCZYCIEL| sfosownie do opisu  sposobu
wykonania przepiséw art. 30a ustawy Karta Nauczyciela?

® W conraine| Bozie Danych (CED) dostep do Ruporléw mote piwsdal wylqezwis dniostks
nadrigpdng lub wyznaczony Ads ktéra usiala parometry dolyczgre ww. BpRrEi w
progromea.

Import e-ZLA

Od 1 stycznia 2016 roku lekarze moga wystawiaé elektroniczne zwolnienia lekarskie,
nazywane e-ZLA. Zwolnienia na peplerowym formularzu (ZUS ZLA) mogly byc wystawiane
jeszcze do korica lislopada 2018 r. Natomiast od 1 grudnia 2018 r. lekarze mogg wystawia¢

ne.

Zgodnie z preepisami Ustawy 2 dnia 15 maja 2015 r. o zmianie uslawy o swiadczeniach

z i w razie choroby i macierzyristwa oraz niektorych
innych ustaw, Zaklad | i i L It i zewngtrznym
dokumentacje konieczng do wy i na do i

elektroniczny § L {e-ZLA) przez Aplikacje Gabinelowe

W celu i g ia impartu i Swi ‘ ich nalezy w
pi j j i pobraé lowac) ienia z PUE, a epnie zapisad

Strona 175 z 205
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Preyotn) | |®
Popraw
ontrola danych
m -

wysii

Rysunek 179. Lista rozwijalna okno Raporty

Program przystapi do pracesu wysylki - pojaw sig Informacja:

Informacja X

‘o Rapart zostat wyslany.

Rysunek 180 Ohno informacja

Po dokonaniu wysyiki rapor zostanie opalrzony numerem. Dodatkowo widoczna bedzte data
wyslania craz Status dokumentu Wyslany/Oczekujacy,

# oy (. wmm)

Rysunek 181, Okno Raporty.

* W celu uzyskania polwierdzenia, ze wyslany raport zostal zalwierdzony przez organ

[4 acy, nalezy £ 2 przyci Potwierdzenie. Stalus dakumentu zmieni sie
wowczas na Zatwierdzony.

Souna VM 2 206
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we wczesniej utworzonym folderze, np. ,Zwolnienia lekarskie e-ZLA”. Plki pobrane z PUE
zapisuja sie w formacie .csv”.

Rysunek 183. Zwolnienie lekarskie e-ZLA

Po wykonaniu imporlu z PUE nalezy wejSc w programie Kadry lub Place w zakladke ,Narzedzia®
i wybrac opcje ,Import e-ZLA™

Rysuneh 184. Okno Narzedzia

Po wybraniu nowej opcji otworzy sig okno do wskazania pliku do importu. Nalezy wybraé folder,
w ktérym znajdujq sig zaimportowane pliki z PUE, wskazac plik, a nastepnie Kliknaé ,Otworz".

Systern dokona importu i i ich dla ikow, kiorym
elektroniczne zwalnienia. Po dokonaniu importu zoslanie wygensrowana informacja o
i Sci ia aperacjl, o wynil importu.

Bhea 176 2 208
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| = i mpenveas = o s

Ny
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= Grgu) £32mh wzysioe

=0 =

Rysunek 185. Okno Import e-ZLA

w i i pliku lub ponownego wskazania wezesniej
zaimporiowanego pliku zostanie W ¢ i komunikat i jacy o
zaislnialym zdarzeniu

N‘u‘m\uj; X

G Brak zwolnien Iekarsiach do zeimporiewanis.

Rysunek 186. Informacja

Swwew 177 2 205
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Rysunek 189 Okno Nieobecnosé

Uwaga! Imporlowane s3 zaswiadczenia wylgeznie ze stalusem Wystawione”. Po wykonaniu
imporiu do systemu nalezy zweryfikowac wszystkie dane datyczace zaimportowanych
nieabecnosci

Eksport do programu ,,Ptatnik”

Program Progman Place posiada funkcje eksportu naliczonych i wyplaconych list ptac di
pragramu Platnik. Po uruchomieniu ekspartu danych system

yeksporiuje ¢ i

DRA, RCA i RSA do kalalogu C:\Moje Dokumenly\ $ciezke katalogu wysylkowego definiuje sie
w programis Pragman Place w module Rejestr Platnikow w zakladce Parametry.

UWAGA! W programie Progman Place, nalezy ye i wy c dwke lisl plac
Dolyczy lo wszystkich list, kidre bedg brane pod uwage przy tworzeniu deklaraciji
rozliczeniowych 2a dany miesigc. Utatwt to ie danych dolyczgcych ji zbi i

DRA i i i jej ienia, dane

gce Plalnika (1j. nazwa skrocona, NIP,

Strona 179 z 208
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Rysunek 187. Okno z komunikatami

e ienia bedg mialy wyrdznienie w aknie Ni §ci—
ie w ie e-ZLA"

[ R L T T L

o
- e

Rysunek 188 Okno Nigobecnoscr

W oknie ni §c1 zostata o 0 i ze zwolnieniem. W celu
ia okna nalezy ¢ suwak
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REGON) pobrane zostang z modulu Rejestr ikéw — nalezy ietac o ich peinieniu na
pracy z pr dane do 1 Platnik S§ poprzez opcje

Eksport danych do programu Platnika ZUS.
Aby przeprowadzié eksporl danych do programu Platnik, nalezy.
e klikng¢ na menu Narzedzia >> Eksport do Platnika,

*  wwyswiellonym oknie wybrac rak i miesigc rozliczeniowy,

Rysunek 190. Okno eksporiu danych do programu ,Platnik”.

. kliknac na przycisk o nazwie RCA, RSA, R2A, RPA, DRA,

RCA, RSA, RZA, RPA, DRA

Rysunek 191. Przycisk uruchamiajgcy eksport formularzy.

» Po ym porci yéwietly sig 3 iegu
eksporlu danych, ktére nalezy potwierdzic klikajgc na przycisk OK

rformacje i

Eksport dansih3e i przeprowadzony pormysinie
dla formularta ¥4

Rysunek 192 Okno i p i eksport RSA
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Po wykonaniu powyze| opisanych czynnoscl, nalezy uruchomié program Platnik i

p i€ import wy y jac je w wysy ym katalogu
C \Maje Dokumenty.
Rozliczanie skladek od zasitku i iskiego i urlopu wych g

Skiadki te platne sa przez budzet paistwa Musza one byc naliczane przez platnikéw
poczawszy od deklaracji za czerwiec 2001 r, Eksportujac dane za pomoca programu Progman
Place, syslem automatycznie naliczy i wysle skiadki ZUS (rentowe i emerylalne, a od zasiku
wychowawczego takze skladki na ubezpieczenie zdrowotne) Jedyng ralg Uzylkownika
programu jest konlrola kodéw ltylulu ubezpieczenia i ewentualna ich korekla w programie
Platnik. Pracownik, kiéry jest na urlopie wychowawczym lub macierzyriskim musi byé na liscie
plac, ktéra jest eksporiowana do programu Platnik

Od zasiku macierzyriskiega pracownika program wysle

*  jedna pozycje do formularza RCA z kodem iytulu i na z danych

ych
pracownika z kadr (lub domysinie ,011000"); umieéci tu skladki ubezpieczeniowe od
akresu przepracowanego w danym miesigcu. Dane do opisanej pozycji syslem bierze z
kartoteki placowej;

*  jedng pozycjg do formularza RCA z kodem ,1240XX", gdzie XX s3 koricowymi znakami

kodu tytutu ia z danych ych pracownika 2 kadr (lub domystnie ,00);
umi 1ulaj zostang nali skiadki i ia emerytalnego i renlowego;
dane do lej pozyc) system bierze na ie urlopu mac ski i 18go

w absencji pracownika;

*  jedng pozycje do formularza RSA z kodem tytulu ubezpieczenia z danych osobowych
pracownika z kadr {lub domyslnie ,011000", z kodem $wiadczenia przerwy
uzupetnionym w absencji (domysinie- ,3117), z okresem i kwola zasitku,

0Od zasiku iurlopu wychc b program wysle

«  jedna pozycje do formularza RCA z kodem tytutu ubezpi ia z danych bowy
pracownika z kadr (Jub domyslnie ,011000), umiesci tu skiadki ubezpieczeniowe od
okresu w danym miesi w braku

akresu pozycja nie powstanie; dane do opisanej pozycji syslem bierze z karloleki
placowej,
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Rysunek 193 Przychcd za ok {do RPA)

Rysunek 194 Wybor wiasciwego roku

Aby program uzupetniat Blok il D. (kwala przychodu wyplaconego w danym miesigcu, obok

wyr Wa za czas

i do pracy, zasilku id. ) nalezy w programie Place
zdefiniowac skladniki, ktére wyplacane sz obok w taki sposéb, | ktore chcemy by trafialy w
lie pole. Nalezy i Clew

£PUI3Cy SPosdb:

Uslawienia >> Paramelry >> Parametry Di >> Pr Bw >>

Skladniki wyplacane obok wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy, kigre nie stanowily
podstawy do wymiaru sktadek na E + R {druk RPA)

Korzystajac ze slownika [ ] nalezy wskazaé odpowiednie skiadniki
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*  jedng pozycje do foermularza RCA z kodem ,1211XX", gdzie XX sa koricowymi znakami

kodu tytulu ub lia z danych y ika z kadr (lub domysinie ,007);
umieszczone lutaj zoslang naliczone skladki ubezpieczenia emerytalnego, renlowego i
go, w ) urlopu b skladka na
ub i nie zoslanie nali dane do tej pozycji syslem bierze na
podstawie platnego urlopu it go w absenci p! B

*  jedna pozycie do formularza RSA z kodem tytutu ubezpieczenia z danych osobowych
pracownka z kadr {lub domyéinie ,011000°), z kodem s$wiadczenia przerwy
uzupeinionym w absencji (domyélinie: ,1217) | okresem zasilku;

W szczegdinych wypadkach, np. w przypadku ych okresow , ych™ {np.

umowa zlecenie) 31 na urlopie wych: lub i nskim, nalezy

odpowiednig pozycje dopisac do golowego raporiu RSA w programie Platnik

ZUS RPA

Druk ZUS RPA zawiera kilka blokéw informacji Elementy bloku Il wymaga)g ingerencii
uzytkownika programu Place by zoslat peprawnie uzupelnione przez narzedzie eksporl do
Plalnika

W celu wykazania kwol w blokach Ill. B. lub Ill. C. (1 kwota przychodu wyptaconego w
danym miesigcu, ale naleznego za inny rok kalendarzowy, ktory slanowil podstawg wymiary
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe oraz kwota przychodu wyptaconego w danym
miesacy, ale naleznego za inny rok kalendarzowy, ktéry stanowil podstawe wymiaru skladek na
ubezpieczenie wypadkowe) nalezy w programie Place przej$é na Rejestr List Plac oraz wskazac
dla danej listy ptac, na ktarej naliczone s3 skladniki ktére dotyeza innego roku kalendarzowego
Aby ta lunkcjonalnosé poprawnie dzialala nalezy sktadmiki przynalezne do innych lal wyplacac
na listach odrebnych niz wynagrodzenia za biezacy okres

Futa 1875 209
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Rysunek 195. Wskazania skiadnikéw do bioku Iff. D.

Blok lll. E. uzupelini sig, gdy beda wskazane skladniki jak dla bloku [ll. D, oraz lista plac
bedzie miala zmieniony rok do RPA tak jak dla blokow lII, B, oraz 1ll. C.

Eksport list ptac do programu Finanse DDJ

Wspdlpraca syslemu Progman Place z systemem Progman Finanse odbywa sig w zakresie
Iist plac, sporzadzanych dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace (modul
Progman Place), jak réwniez wyptat z lytutu umow cywilnoprawnych (modul Progman Zlecons)

Celem opisy j 0 Jest czne i 6w placowych na
odpowiednie konla ksiggowe

1. Ustalenie konfigurac)i polgczenia z bazg programu Finanse

Baza systemow kadrowo-ptacowych oraz systemu Finanse moze byc zlokalzowana na
roznych stanowiskach. Warunkiem koniecznym do wymiany danych miedzy tymi programami
jest sieciowe polaczenie komputeréw,

W pierwszym kroku ni jest i do bazy prog 1 Finanse

W ym celu nalezy z glownego menu programu wybrac opcje Narzedzia -+ Eksport do Finanse
DDJ
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Naslgpnie nalezy wybrac przycisk Konfiguracja potaczenia z Finanse DDJ i zdefiniowad
Sciezke do pliku finanse gdb. W przypadku, gdy baza programu ksiggowego znajduje sie na
innym komputerze nalezy zmieni¢ lyp polgczenia na TCP/IP i podaé nazwe lego komputera lub
jego numer IP. zmiany nalezy

Saerka de s

2. Definiowanie szabl

W kolejnym elapie konieczne jest i e sch o i ia dla
skladnikéw listy plac, ktére bgdg podlegaly dekretacji. W tym celu nalezy wybrac przycisk
Defini ie kont do i ia listy plac.
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* Pozycja—pole i i jnosci pozycji w
automatycznie dekracie

* Typ rozksiggowania - oznacza nazwe elementu, bedacego nastepnie
przedmiolem rozksiggowania np. Brulto, skladki ZUS pracownika, skiadki ZUS
pracodawcy, DWR, Fundusz Pracy, KZP, ZNP, SKOK itd. Typy rozksiggowania
powinny byc takie same, ni ie ad listy i ia. W celu dodania

nowego typu nalezy wybrac ikone ml znajdujacy sie w sgsiedztwie lego pola, a
naslepnie wybrac przycisk Nowy i uzupelnic jego nazwe. Okreélenie
synletlycznego Konta Wn oraz Konta Ma przy typie rozksiegowanie pozwoli na

ie listy kont i ie w oknie Paramelry eksportu do
programu Finanse DDJ
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W nowo oknie nalezy ie j pala:

= Lisla mozksiggowania — to rodzaj listy plac, ktéry bedzie powigzany z wyhranym

y ji 2 ] ilub iednig grupg i np,
ja + abstuga, yciel i, cywile. Lista i
ma bezposredni zwigzek z iloscig kant analitycznych 404, Zaleca sie utworzenie

przynajmniej jadnej listy W tym celu nalezy wybrat ikone ml

sig w sasi ie tego pola, ie wybraé przycisk Nowy i
uzupeini¢ nazwe listy. Opcjonalnie mozna wskazac jednostke araz dzial i
rozdzial, jesli w programie Finanse wyslepuje wigcej niz jeden. Pozwoli to na
zawezenie listy wyswietlanych kont w oknie Parametry eksportu do programu
Finanse DDJ

S 104208

Progman Place

o N e Sl

= Konto Wn/Konto Ma — rozwijana lista, na ktorej widoczne s3 konta ksiegowe

w programie Finanse, w danym roku
obrachunkowym. Nalezy wskazaé pare kont wlasciwych dla danego typu

rozksiggowania, np. 404/231 dla brutto, 231/225 dla podalku ild.

* Opis - opis aperacji gospodarczej, ktéry zostanie umieszczony w dekrecie w
programie Finanse.

3 P
Tak szablony i ia nalezy It z iednimi

ypisanie typow i lia do

listy plac. W lym celu nalezy wybra¢ z gléwnego menu Ustawienia >> Paramelry >> Skladniki
pfac, Przy kazdym skladniku placowym, kiéry me byc naslepnie rozksiggowany w programie
Finanse, konieczne jest uzupetnienie pola nr 6 o nazwie Typ rozksiggowania

Przykiad
Kazda skiadka wyptacona przez pracodawce powinna mie¢ przyporzadkowany len sam {yp
ia - ZUS P co oznacza, ze skladniki okreslane w systemie Progman
Place jako pracodawca emerytalne, pracodawca rentowe oraz pracodawca wypadkowe zostang
W programi i laeznie w jednej pozysji na konto kosziéw oraz konlo
rozrachunkéw 2 ZUS (405/228)
Powyzsze rozwigzanie nalezy takze dia ika j sie
na igczna kwole wynagi ia brutto, ksi q W ie Finanse na kontach 404/231,

Jezeli w systemie Finanse zostala zastosowana analityka do konla 404 w zakresie skladnikow
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1y np. i jubil nagrody wo nalezy yé nowe lypy

nia, i i konta 404

Typ rozksiggowania dla Funduszu Pracy badz Funduszu Gwarantowanych $wiadczen
Pracowniczych przypisywany jest w dolnej czesci okna Eksport do Finanse DDJ.
P ie typow i ia do 6

plac ma charakler
j y Opisy y krok nalezy wy € przed wyeksp: iem pi j listy plac lub
w sytuacji, gdy zostanie zdefiniowany nowy skiadnik placowy

4. Przypisanie listy rozksiggowania do listy plac

W Relestrze list plac w polu Lista ie nalezy

¢ kazdej liscie ptac
sposob jej dekretacji, np, <2y dana lista powinna zosla¢ zadekretowana na kontach

przypor ych dla grupy argani inej N yciele lub ini ja. W sytuacji gdy
Uzytkownik kopiuje listy z miesigca na miesige, wykorzystuac funkcje Przygotuj fisty na
nasltepny miesigc, pols Lista rozisi fa bedzie a i i

5. Eksport do systemu Finanse

Po wy iu Sniej ienionych krokow i jest list plac ktdre majg
by¢ wyslane w postaci dekretu do programu Finanse (sluzy do tego przycisk Wskazanie kst )

W przypadku, gdy jednostka realizuje budzet iowy, istnieje iwosé ig ia lisly

placz i na (o ile w programie Kadry

funkcjg — iem — -

o ikow 2 jednia

). W lym celu nalezy oznaczyc parametr .2
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Parametry potaczenia ze skrzynkg e-mail mozna edylowa€ na kartotece Rejestr Platnikow w
zakladce Paramestry.

=S

SELTLS ¥ ¢

Rysunek 196. Paramelry e-mail.

Pala na zakladce Parametry e-mail uzupeiniamy w nastepujgcy sposab:
= E-mail — wpisujemy adres e-mail poczty, z kidrej bedg wysylane adcinki placowe do
pracownikow
« Serwer — wpisujemy serwer smip odpowiedni dla neszego klienta poczly e-mail,
przykladowo:
o Gmail - smip gmail.com
o 02 - poczia 02.pl
o Interia — poczta.interia pl
o Onet — smip_poczia.onet pl
o WP - smitp wp pl

e Port - w celu ia paczly przy ) i wychodzacej 2 wykarzystaniem
bezpiecznego (szyfrowanego) polaczenia TLS/SSL uzupelniamy odpowiedni port
) TLS - 587
o SSL - 465
« Nazwa uzytkownika - nazwa, po ktorej logujemy sie do naszej poczty e-mailowaj
» Haslo - haslo do naszego konta pocztowego
« UZy| potaczenla szyfrowanego typu:
o SSLITLS - w celu potgczenia szyfrowanego
o Brak — w celu polaczenia nieszyfrowanego
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nalezy wybrac przycisk Przygoluj. Pod przyciskiem

] ie Wit sg pozycje ksi wiaz z obli i na ie wybranych list
plac kwolami.

i 1% W F1E 810 5T

Zaleca sig na lym elapie ie weryfikacji sci obliczonych danych. W tym celu
mozna si¢ posluzyc i iorowki listy ptac W kraku nalezy okreslic date
operacji i dalg I, @ po wy ycisku Wyslij do Fi DDJ wskazaé grupe i

dziennik dokumentu

Dekrel bedzie widoczny w programie Finanse w kariotece Poczekalnia. Jego przeniesienie
do karloteki Dokumenty jest moZliwe przy uzyciu przycisku Przenie$ ozn

Wszyslkie dekrely tworzone w sposdb automatyczny sg oznaczane przez system kolorem
czerwanym oraz zostaje im nadany stan Niebilan Dzieje sig tak tez z wyeksportowanq lista ptac

Celem tego i ia jest ienie Uzy ika do weryfikacji danych araz uzupelnienie
brakujacych informacji np. dat platnosci. Z chwilg gdy dokument uzyska stan Bilans bedzie an
wob h kont

Wysytka e-mail

Narzedzie \Wysylka e-mail” umozliwia hurtowg wysylke odcinkéw ptacowych na skrzynkg e-

mail Odcinki wysylane drogg elektroniczng mogg zostad do wiglu

i Sni 53 al ie nr PESEL ika bzdz w braku
PESEL Nr Paszportu. ysy do ik i ci e-mail iadajg réwniez
mozliwosé szyfrowania SSL lub TLS. Adresy e-mail kéw s3 al i i 2z

okna Danych osobowych z zakladki Adresy > Adres zamieszkania > E-mail
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Rysunek 198. Paramelry e-mail.
W przypadku bfednej wysylki odcinkow placowych na adresy e-mail w syslemie Place
zostanie i okno 2

komunikatem wskazujacym czego dotyczg ww.
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nieprawidlowosci. Bledy wysylki moga dotyczyc min, braku adresu e-mail pracownika czy
blgdnie naliczonej listy ptac

E4 Wynik wysylki adcinktiw placowych - o x
M
Brak ndresy wmail

Dadot naliczono placy {nie Spadrs s "Nroyadwia™)

& Grupuj biedy po osobie (] Rozwin wszystkie blgdy

o

Rysunsk 199. Wyniki wysyiki.

Archiwizacja i Odtwarzanie danych
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Rysunek 202 Prayeisk odtwarzania 2biorsw.

ik} Iub

[(i) W Centralnej Bazle Danych (CBD) Archiwizada oraz Odiwarzante bazy donych lezy po stronle

Pomoc

Tematy pomocy

L opis
temataw.

NajczesSciej zadawane pytania

Szereg pytan i fedzi dotyczaey i ia progi opartych na

O programie
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W Archiwicaca damyeh 1 &
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Odtwarzanie danych

PR e e e BRI 5 |

tisswnen W

L il ever | |

Rysunok 200 Okno archiwowsnid | odiwarzanfa danych

Funkcja iwi: ia i ia zbioréw w ie Progman Place znajduje sig w

menu Narzgdzia >> Archiwizacja danych. Stuzy do

Y ia kopii
przez projektanta systemu zbioréw programu Progmen Kadry, Progman Place, Progman
Przelewy | Progman Zlecone w poslaci pliku Kadry{data archiwizagj)_bob. Domy$ina Sciezka
zapisu zarchiwizowanych zbioréw  znajduje sig na dysku C:\Pragram

Files\F ip Y )_113609.kib.
jost ie baza Kadry.gdb 2awierajgca wszysikie dane,
P do systemu od tku pracy na nlm. Aby wykonac archiwizacje danych, nalezy

Kiikngé na przycisk Archiwizuj.

=

drehimiu)

Rysunek 201 Przycisk archiwizowania zbioréw.

Funkeje odiwarzania zbioréw sluzy do awaryjnego odiwarzania zbiorow z ostatniej wykonane]
kopii. Maze ona byé przyd:

w syluaciji stwis ia np. i Zzbioréw.,
Odtwarzanie zbioraw wykonuje sig tylko w syluacji awaryjnej, najlepiej po skontaklowaniu sig z

autora oprog

Po podaniu dysku i katalogu Zrédiowego, z ktérego beda adtwarzane zbiory, nalazy potwierdzic
operacje klikajac na przycisk Odtwarzai
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Rysunek 203. Okno z danymi praducenta programu.

fy ie tej opcji It Swi ie sig okna z danymi producenta i z numerem

wers)) programu
Zakonczenie pracy w programie

- 0 X e—

zamknij
Rysunek 204. Miajszo shuzgce zamykaniu systemu Pragman Place

zamknij

Rysunek 205, Miajsce zamknigcia programu — przycisk Zamknij.
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Na powyzszych rysunkach pr i miejsca, na kidre nalezy kliknaé myszks, aby
2akoriczyC prace z programem.

Potwigrdzenas

o Czy na pewno zamknaé program?

e o

Rysunek 206 zp jiemo i ie pracy.
Po twi j od iedzi program i dzial
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Program

ngram kompulerowy Progman Zlecone zostal zapro]eklowany specjalnie dla jednoslek i zakladow
ych oraz innych 6w seklora 1. Jest to program w pelni sieciowy”,

tzn umozliwia prace na kilku komputerach, na lych samych zbiorach. Obstuga bazy reahzowana ]Esl w

lechnologii klienl-serwer. Jego celem jest pelna obsluga spraw zwi z

uméw cywilnoprawnych i innych przychodow regulowanych ustawg o podatku dachodowym od oscb

fizycznych (lekst jedn. Dz. U. 2 2000 ¢. Nr 14 poz. 176 ze zm )

System zawiera nastepujace opcje:
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. i je danych ych p ikéw zatrudnionych na ie umowy zlecenia i umowy
o dzjeto,

» ewidencje uczniow olrzymujgcych stypendia,

» deliniowanie rodzaju wyplaty wg réznych sposobéw naliczania podatku i skladek ZUS, réwniez
ryczaitu,

* tworzenie nieograniczonej ilosci list plac,

- ie list plac na

= automalyczng numeracjg umow i wyplat,

. i ji ych PIT 11, PIT BAR, PIT 85 i PIT RPIT 4R oraz IFT-1/FT-1R,

. iczng wysylke ji yoh - e-Di ,'
= wydruk formularza umowy i rachunku do umowy,

s wydruk list plac i odcinkow ptacowych,

= wydruk zbioréwki hst prac.

o wydruk karl wynagrodzen,

e wykaz oW wg iobiorcow, kosztow , skladek ZUS,

. ie przelewow indywi

Iny!

s wspdlprace 2 systemem Progman Finanse, Progman Kedry, Progman Place, firmy Wolters
Kluwer Polska Sp.zo0 0,

. b ez PLATNIK - jo RZA, RSA, ZUA, ZZA i ZWUA
Pomoc techniczna
Pytania i uwagt dotyczgce naszego opr ia prosimy Ki

e listownie na nasz adres,
« faksem (0 58 732 16 08),
« lelefonicznie +48 22 535 88 00, BO1 04 45 45,

« e-mailem (biuro@progman com pl),

besms b e®
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Szczegdlowa insirukcja instalacji serwera FireBird znajduje sig na ptycie instalacyjnej programu w

katalogu ,Narzedzia". Jesli Uzytkownik nie posiada plyty instalacyjnej, zaréwno instalator serwera, jak i

jego instrukeja, dostepne sa na stronie internetowe;j UDF (do pobrania:
S bt

Marnkhawer plihel by sl 2016527125 PLIK-0O.
POHRANIA)

@ W Centralne| Bazie Danych (CBD) Instalacla serwera odbywa sz po sironle [ednostl nadrzedne] lub
wyznaczonego Administralora.

Instalacja oprogramowania

Inslalacja programu Progman Zlecone moze odbywac sie na dwa spasaby:

spasadb pierwszy - insialacja przy uzyciu CO-ROM,

sposdb drugi - instalacja za pomoca Inlemelu ze strony www progman wolurskivwer of w dziale
Oferta/Aktualizacje, na stronie wybranego syslemu w zaktadce po prawej stronie oraz w dolnej czgsci
skranu

ie instalacji wymaga i ] i zasad oraz ér
Windows.

Aby zainstalowac program przy uzyciu CD-ROM nalezy:

- ¢ ie inne ur ione w lym czasie programy,
- wyjg¢ plyle z opakowania, trzymajac jg 2a krawedé wiozy¢ do napedu CD, etykietg do géry,

- dwukrotnie klikna¢ na ikonie Maj kamputer znajdujace) sie na Pulpicie,

- w otwarlym oknie klikna¢ na ikonie napedu CO (@{Biﬂémﬂf\ o] ) - wySwietlony zostanie ekran
2 zawartoscig plyty,

Sirana 7239
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do lokalnego przedstawicielstwa

Wymagania sprzetowe

Kontiguracja stacji roboeze}

Kontiguracja ninimalna (dia Procesor. 2 GHz, 2 GB RAM, rozdzlelc20A¢ 128021024, 100-200 MB
pracy jednosianowiskowe;): wolnsge misjsca i dy sy, snree Barsdanowy FimBid 2.9 flub
wytazy)

m aperacy Windows 7/8/10

UDF (do pobrani

Wymagania serwera bazodanowego

Konfiguracja serwera bazodanowego

Konfiguracja minimalna Procesar: T GMe B GB RAM, 300 GB wolnege mijsca na dyshu
{Bazy danych), 200 GB wolnego miejsca na dysku (Kopia)

Syslem operacyjny zgodny z wymaganiami Flrebird 2.5

Svslemoizetacyloy. (windowsHiinux)

Instalacja programu

Instalacja serwera

Przed 1 i prog! , nalezy zai ¢ serwer y FireBird, ktory jesl
i do ienia prog Serwer znajduje sie w katalogu Narzedzia, na piycie instalacyjnej
Z programem.

Jes!i komputer, na ktorym inslalujemy program bedzie peinil funkcje komputera glownego, czyli bedzie
2znajdowat sig na nim baza danych, podczas instalacji serwera FireBird, nalezy wybrac opcje instalacja
FireBird (Super server}

Jesli iast komputer, na ktérym i j program bedzie peind funkcje komputera ,koricowki®,
czyli bedzie lgczyé si¢ zdalnie do o podczas ji serwera FireBird, nalezy
wybraé opcie Kompuler Klient™ - bez serwera FireBird

Sourabe®
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Rysunek 1. Katalogi

- dwukrotnie kliknaé mysza na ikonie Wersje mstalacyjne, a nastgpnie Progman Zlecone exe,
uruchomiony zoslanie procas instalacyjny,

- i It ¢ sig 2e imi i jami i ¢ zgodnie z
wyswietlanymi podpowiedziami,

Rysunek 2 Okno z opcjami instalacji

- wskaza¢ lokalizacjg docelowa, czyli katalog, w ktorym zostanie zainstalowany program Progmen
Zlecone. W lym celu, nalezy ¢ z przyci F j. program il Jest
w katalogu ProgMan na dysku C kemputera o sciezce C:\Program Files(x86)\ ProgMan,

|l — eyl g, —

Rysunek 3. Okno z mozfiwoscig wyboru kalalogu, w kiérym 2ainstaiowany zostame program
- podczas procesu instalacji pojawig sie czlery skiadniki mozliiwe do zainstalowania: Progman Zweong,
Baza danyeh Sarwer danych oraz Mamedza dodatkowe.

UWAGAI W przypadku instalacji g ow na jednym i (lokalna baza), w oknie instalatora
powinny byé zaznaczone wszystkie opcje

Shwen 8299
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[ : R =t

Rysunek 4 Okno przedstawisjgee skiadniki do instalacji.

Rysunek 5 Okno mslalslora okresiajgce postep instalacji.

Aby zakoriczy¢ instalacje, nalezy kliknaé na przycisk Zakoricz

T i, —

Rysunek 6 Zakoriczenie procesu instalacji.

Seeabo®y

Progman Ziecone

Pierwsze uruchomienie

Po zakoriczeniu pracy instalatora program zostaje standardowo umieszczony w pasku zadan i na
pulpicie o nastepujacej ikonie:

7

AL

(Aenjunte M eomar:

Rysunek 8. fkona programu — Progman Ziecone.

Wywotanie systemu po uruchomieniu komputera powinno przebiegaé nastepujgco:

- nalezy uruchomic przycisk Start znajdujgcy sie na pasku zadan (dolny wiersz ekranu),
wybra¢ opcje Programy i odnalez¢ tkone Progman Zlecone (patrz rys. nr 8), Klikngé na niej lub
nacisngé Enter,

- program mozna réwniez uruchomi¢ bezposrednio z pulpilu klikajgc myszkg dwukrotnie na
ikonie Progman Zlecone

W oknie, kiare zostanie wyswi po ieniu prog . nalezy wpisac dane Uzylkownika i
haslo W trakcle pierwszego uruchamienia po instalacji p yilng nazwg Uzy jest
ADMINISTRATOR, a pole hasto pozostaje puste. Nalezy zalozyé w programie wiasne haslo i korzystac z
niego w celu ieni; i i danych pr ywanych w i ie hasel
opisane jest w iale L ienia »> { icy.

Podaj dane o uzytkowniku T

e

o)

Rysunek @ Okno logowamia do programu

=

Secatlz @

Progman Zlecone

@ W Centralne] Bazia Danych (CBD) insialucis programu odbywa sig po sionie jednostki nodrzednej lvb
wyznocTonegn Admisiitalora,

Instalacja programoéw w sieci

w instalag)i sieciowej, i je nalezy i¢ na dwa sposoby.

- na komputerze serwerze (glowny komputer, na ktérym znajdujg sie zbiory) - instalujemy programy tak,

Jak w przyp: p czyli w oknie i [ y y
sktadniki,

-na innych uzy ikow (kompulery, klore jg ze zbiorow & -
i w oknie i tylko jedng opcg - skiadnik z programem Progman
Zlecone,

Rysunek 7. Qkno ze skiadnikami wyswiellajace sip podczas instalac)i

- po inslalacji konieczne jest skonfigurowanie i o dwieni ji W
oo ienia >> Konfi N N

® W Centrainej Bozie Danych (CBD} instalacio programy w sieci adbywa sig po stronie jednostki nadrzednej lub
wyznaczonego Administratora,

Organizacja baz danych

Program Progman Zlecons inslalowany jest domyélnie na dysku C w katalogu Program Files
w podkatalogu ProgMan w podkatalogu Progman Zlecone (sciezka C:\ProgramFiles(x86\ProgMan\
ZLECONERY 7). Pk z danymi 2znajduje sie w podkatalogy ZBIORY  (Sciezka
C:\ProgramFiles(x85)\ProgMan\ZBIORY\ .) w pliku o nazwie Kadry.gdb. Z pliku lego korzystajg réwniez
inne pragramy: Progman Kadry, Progman Place, Progman Przelewy.

® W Centraine] Bazie Donych (CBD) obsiuga pllku bozy danych lety po stronle lednostki nadrzedne] lub

wyznoczonego Adminlstratera, ktéra decydule o w slec] pliku |
Sirona 10z 99
Progman Ziecone
Przy pi Y ieniu (oraz po akit j na ekranie pojawi sig okno z informacjg
NIELEGALNA KOPIA PROGRAMU. W celu uzywania progi nalezy 3 ¢ go
wpisujac numer licencji w menu L ienia >> Parametry >> Dane Gwki (wiasciciele
Przy uruchomieniu go prog SWi zostaje ostrzezenie o ni kapi
prog Nalezy go i ic i OK,
e - =2
C o AR AT
b P oY S —

N g e oty <h o e bceneyg g
0kt

Dtpchroarymand orenry

ey

= i 3 i 4 i e, il s
sz gt prsamy okl k45 722180

Lo
ey rozgam e  tabygmem bt e bezplent

Rysunek 10 Komunikat - Ostrzezenie.

W celu zarejeslrowania programu nalezy przej$¢ do okna Dane placéwki (Ustawienia >> Parametry >>
Dane placowki) i uzupeinic pola Dane licencyjne, ktdre znajdujg sie na Umowie licencyjnej: /D Klienta,
Dala obowigzywania umowy. Nr kodu licencji zostanie pobrany automatycznie przez inlemel po
nacisnieciu klawisza Pobierz kod. Nastepnie nalezy nacisnac klawisz Zatwierd?. W przypadku braku
potgczenia z intemetem pole Nr kodu licencji nalezy uzupelnié recznie. Jesh kod licencji zoslanie pobrany
prawidlowo, wyswiellony zostania komunikat o powodzeniu rejestracji, ktory nalezy zatwierdzic
naciskajgc klawisz OK.

€./ Dune pioctwd (wiascidieln prograsm)

Trdormacie o wipsaidelu
Puig sarma ot banee 5A
Marics trgeone WE v -
ot GOANSK D e
Greausne  CIANSK i soviamn
Via A Gumdlle W Aegeart s okl o
o 18 Smastn SR ey GoASE v
P G L ] .
o pezmey 202 crse wn
. ———
I iy AnIY B gy iy 1L L E l
|| | (T |
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Rysunek 11. Okno Informacje o wiascicialu

R ——

o L T er——r—]

Rysunek 12. Okno powodzenie rejesiracyi.

wyznaczonego Administrolora, Doslgp do danej ikéw mote byé zablol

® W Ceniralnej Bozie Doaych (CBD) legalizacia progroms odbywa sig po stronie jednosii nadrzdnel Iub—]

Ustawienia
W menu Usfawienia znajdujg sie nastepujgce opcje
» Opcje wygladu,
« Konfiguracja polgczenia,
« Folder Uzytkownika,
* Podpowiedzi przy uruchamianiu,
= Pytanie przy zamykaniu,
= Uzytkownicy,
* Parametry hasef,
= Parametry:

o Dane placéwki (wlasciciela programu),

o

Parametry podatku i skladek ZUS,

o

Paramelry dodatkowe,

o

Stawki dodatkowe,

o

Parametry skladnikow,

o

Paramelry rejestru phikow,

Progman Zlacone

o Klaysfikacja budzetows,

o Klasyfikacja zadaniowa
Opcje wygladu

W module Opcje wyglgdu Uzy ik moze i ¢ i nadac kolory ol oknom programu
Pragman Zlecone. Kolor danej funkgji {przegladania/dopisywania danych) lub tabeh nalezy wybrac z listy
koloréw, ktara wyswietli sie po nacisnieciu okna z kolorem i wywolaniu

chr uturwana dinvch

strzaiki

Zatwierdzenie uslawien nastepuje po kliknieciu na przycisk Zachowaj ustawienia

Opcje wygladu

Stea 13199

Progman Zlecone

Rysunek 14. Przycisk konfiguracii

Po weisniectu przyci! Ki ja pojaw! sig okno Konfiguracja pofaczenia

|m Qo= @]

Rysunek 15 Okno Konfiguracja polgczenia

( ik w oknie igurac: ia okresla

¢ Rodzaj serwera — nalezy wybrac z sty opeje Firebird,

« Typ polaczenia — aby G sie Z Innym , na ktérym znajduje si¢ baza danych
nalezy wybrac opcje TCP/AP,

= Adres kompulera — w oknie tym nalezy wpisaC IP komputera, na ktorym znajduje sie baza
danych.

Adres IP kompulera /serwera mozna uzyskac poprzez wejscie w menu Narzedzia -> Numer IPw
programie Progman Zlecone uruchomionym na sarwerze,

»  Sciezka do zbioru - jest to $ciezka do pliku gléwnego programu, Nalezy podat $ciezke do zbioru
znajdujacego sie na komputerze, z ktérym uslalane jes| polgczenie Domysinie Sciezka wyglada
w nastepujgey sposab C:\Program Files(x86)\ProgMan\Zbiory\Kadry.gdb

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy zapisac je korzystajac z przycisku Zatwierds,

Program polaczy sig z baza danych znajdu|acy sig na komputerze, ktory wskazany zaslat w konfiguracyt

(D W Centraine] Bazle Danych (CBD) konflguracla serwero bazy danych lety po stronte fednosikl nadrzedne| lib
wyznaczonego Adminisiratara,

Folder uzytkownika

Funkcja pomocnicza — przenosi aulomalycznie do folderu z danymi aplikacji Progman Zlecona

Statma 16 799

Rysunek 13 Opcje wygladu.
Konfiguracja potaczenia

W sytuacji gdy program pracuje w sieci, wymagana jes! jego prawidlowe skonfigurowanie. W oknie Podaj
dane o Uz po wyborze inacj klawiszy CTRL+K pojawi sig przycisk Konfiguracja

Poda) dane o utytkowniu

tytkownk ADMINISTRATOR 1

Hasto ¥ zapamigta hadlo |

(o] (@]

Shesa 14299

Progman Ziecone

Podpowiedzi przy uruchamianiu

Funkcja p icza, stuzaca do uaktywnienia okna ieraj; porady na temat obslugi programu
Progmen Zlecone. Znajduje si¢ ona w menu L ienia >> P ie przy ianiu. Okno
Poarada dnia otwiera sig w trakcie kazdego uruchomienia p Pr do Inych porad

odbywa sie za pomocy zielonej slezalki

W nazde) el podwd e
§ YD edvl

Ay T Ny n AIacy e radnt e menki LsTa s

Rysunek 16 Okno Porada dma
Pytanie przy zamykaniu
Po wybraniu opcji z menu Ustawtenia >> Pytanie przy zamykanu programu pojawa sig pytanie Czy na

pewna chcesz iczy¢ prace w p ? P )¢ TAK program Progman Zlecone zostanie
zamknigty, NIE spowodu|e powrdt do pracy syslemu.

Uzytkownicy

Opcja L ienia >> Uz i jest dla uzytkownika o ustalonym typie logowania
Adminisirator i pozwala na zarzgdzanie prawami dostepu i hastami Uzytkownikdw pracujgcych w
programie.

Srura 1699
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Rysunek 17. Okno Uzytkownicy.
Aby dodac Uzytkownlkéw i nadaé im prawa dostepu, nalezy wybrac przycisk Nowy i uzupeinié
nastepujgce pola:

= Login - krétka nazwa identyfikujaca osobe lagujaca sig do programu,

. i isko - dane |

= Opis - pole, ktdre mozna wypetnié opcjonalnie podajgc np. zajmowane przez Uzytkownika
stanowisko,

e Hasio —kod dostepu,
s Powidrz hasto — weryfikacja kodu dostepu,
Uwagal Definiujac hasto nalezy zwrécié uwage na wielkosé liter,
« Logowanie — nalezy z rozwijanej listy wybraé typ logowania:

o Uzytkownik — nalezy przypisa¢ osobie, ktéra bedzie pracowsla w programie, ale nie bedzie
pednila roli administratara pragramu,

o inis - nale2y przypi osobie, kiéra bedzie pelnita role osoby zarzadzajgce]
hastami innych uzytkownikéw np. informatykowi,
o Ni - I i ikowi prawo ia do
o programu
« Uprawnienia - nalezy zaznaczyc te opcje, ktére bedg przez L
Strona 17299
Progman Ziecone

Kartoteki gtéwne

Rysunek 19 Kartoteki programu Progman Zlecone.
Program podzielony jest na naslepujgce kartoleki:

Rejestr Platnikow:

* dane {elead oraz konla bank

Osoby / Umowy:

» ewidencja osob i ich umow, wydruk umowy.

Rejestr llet plac:

« ewidencja list plac, przygotowaniie list na kolejny miesiac rozliczeniowy.
Wyplaty:

o rejestr wyplat, dopisywanie oséb do wybranych lisl ptac, edycja karlotek pracowych, wydruk
rachunku do umowy.

Wydruki:

= wydruk lisl plac,

d oréwka list plac (z podst i ybranych list, z

e karta wynagrodzeri,

s karla podatkowa,

o odcinki placowe,

= wykaz podatkow,

= wyplaty wg uméw,

= labela nominalow,

o wydruk formularzy PIT (11, BAR, BS, 8C,R, 4R), IFT1AFT- 1R,
= nieobecnosci,

= rejestr uméw pracownikow,

Stona 19299

Progman Zlacone

klikamy na przycisk Zatwierdz w cslu zapisania danych.

@ W Contrake Bonm Darych (C4D) fworrqms yiyhawniiw latr oo tirons [sdnowkl nodrmednel b
nadeie Vonksetng 2o, da Manth bedg miel

daewppu ndwu sle do oplkeciL

Rejestr Ptatnikow

Opcja Agj ko i sleni ien Uz p
i, W kilku nalazy ¢ 3 dla ktérej nadamy uprawnienia.

Okno gtéwne programu

Okno gtowne programu

Rysunek 18. Okno gidwne progremu Progmen Ziecone

(D W Centralne] Bazle Danych (CBD wmwsania dutprages nmn poditmeuerth (ol arat mamerd kont
e wuk.m- 19 odpo=iedai ann.-.. thog th edytia mote
e T

Strona 18299

Progman Zlecone

s Zzestawienie podatnikow wg urzgdow skarbowych,
»  wykaz kosztéw pracodawcy,

» wykaz skladek ZUS,

®  wykaz imienny naleznych skladek ZUS,

o wykaz asfb, ktdrym naliczano Fundusz Pracy,
e podsumowanie skiadek ZUS,

e podstawy skladek ZUS narastajgco,

*  RMUA,

Zestawienia:

s generator zestawan.

Pomoc prawna ABC

Menu gtéwne programu

Rysunek 20. Pasek mer;u programu Progman Ziecone.
Menu gtéwne (Rysunek 20) sklada sie 2 nastepujgcych opeii:
1. Nawigacja:

o  Rejestr Platnikow,

e Osoby/Umowy,

*  Archiwum,

= Rejestr list ptac,

> Wyplaly,

e Rodzaje wyplat,

o Wydruki,

e Zeslawienia,

o Zamknij

Sis=a 2019



Progman Ziecone

2. Widok:

= Okno nawigacyjne, Pelny ekran
3. Druczki:

e Rachunek do umowy,

» Umowa,

» Zaswiadczenie o wynagrodzeniu
4, Narzedzia:

e Eksport do Plalnika,

. Fizy 7 Y
e Menedzer druczkéw,

s Krealor - slomo lisly,

e NumerlP,

»  Archiwizacja danych,

» Dodatkowe,

« P ie Urzedow

. Ustawienia:
= Opcje wygladu,
+ Konfiguracja potaczenia,
« Folder uzylkownika,
= Podpowiedzi przy uruchamianiu,
= Pylanie przy zamykaniu,
= Uzylkownicy,
* Parametry:
o Dane placowki (Wiasciciela programu)

o Parametry podatku i skladek ZUS,

SEalim

Progman Ziecone

Opis pracy w systemie
Operacje wykonywane przy rozpoczeciu pracy

1 L

2 Wp It stawek na i i kwot
granicznych
3

4. Zarejestrowanie (dopisanie) Platnika,

5. Zdefiniowanie Rodzajow wyplat.

Operacje wykonywane co miesiac

1 i ik | iobiorcow) i ich umow:.
2 Rejeslracja list ptac

3. Naliczenie wyptat

4. Wydruk list piac i odeinkaw placowych

5 Pray . w indy
6. Eksporl danych do programu Platnik.

7 i

B.P ie wyplat dla i na kolejne

9 Archiwizacja zbiorow.
Operacje wykonywane na koniec roku

1. Wydruk kart wynagrodzen dla pracownikéw.
2. Wydruk formularzy PIT

Rejestr Platnikow

Karloleka Rejestr  Platnikw  sluzy do  ewidencjonowania  danych  podstawowych
P j ktore beds przez program Progman Zlscone

Swalis

Progman Ziecone

o Parametry dodatkowe,
o Stawki dodalkowe,
o Paramelry sktadnikéw,
o Parametry rejestru plikow,
o Klasyfkacja budzetowa,
o Klasyfikacja zadaniowa
8. Pomoc:
« Temaly pomocy,
+  Nojczedciel zadawane pytania,
= Zglo$ problem,

* programie
Klawisze funkcyjne

Obslugujac poszezegolne kartoteki, nalezy cz iskd jinych — Nowy, Popraw,
Skasuj, ZatwierdZ, Anuluj.

83 one pos io z okna gl i sluzg do dodawania informacji, zatwierdzania,
poprawiania bgdZ kasowania

Nowy - dopisywanis nowych danych (oséb, uméw, wyplat)
Popraw - poprawianie istniejacych danych

Skasuj - usuwanie danych

- i ie, potwi i i} ych danych
Anuluj- i ja z wpi danych
2 Y O O
Dopisz  Popraw  Skamj -

Rysunek 21. Przyciski funkcyijne.

Strona 22289

Progman Ziecone

Dopisywanie Platnika
Aby dopisat Plalnika nalezy:
e wejsc do madulu Rejestr Platnikow,

* Kkliknaé na przycisk Nowy, aby aktywne staly sig pola kartoteki ptalnika znajdujace sie w dolnej
czesci okna,
| rorwrm— | y

| Peina narme. -
e SvOA PO =@ o

(=1 in - POUIEAD
Fr—— :
L LR
e
e
[rems

{Bcovna

Rysunek 22. Kariolaka Platnika
« wypelni¢ danymi niezbedne pola kartoteki,

Dane p - ogdlne i

Paramelry — Y i §ciezki do 6 danych do p
Platnik i NFZ,

Kanta bankowe — nazwa banku i numer konla,

Po wprowadzeniu danych nalezy je zapisac kiikajgc na przycisk Zatwierdz.
@ W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) ia d Danych yeh lednostkl oraz numerdw kont

yeh ustolane sq przez jodnosike b Ich edycja moze
byé zablokowana dla Uzytkawnkéw programu.

Osoby/Umowy

Karloteka Osoby/Umowy sluzy do ewi i i ike | iobiorcow) oraz ich umaéw.

Dopisywanie pracownikaw
Aby dopisat osobeg nalezy:

1. Wejs¢ do moduiu Osoby/Umowy. Gldwne okno kartoteki podzielone jest na dwie czescr:

Strona 24 299
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= czest gdma zawiera j ikow — ich dane 1

* czgéc dolna zawiera ewil je umow, ktare

B

Rysunek 23 Kartoteka Osoby/Umowy.

2 Klikngé na przycisk Nowy, ktory olwiera okno stuzace do wpisywania danych osobowych.

3. Jezeli dana osoba i j jestw ie Progman Kadry firmy Wollers Kluwar Polska
Sp. 2 0,0, WySWi zoslanie }

\":) €2y dopleat pracrwna 2 KADR?

=« |

Rysunek 24 Komunikat.

Jezeli osoba zalrudniona jest na umowe o prace i rozliczana w systemie Progman Place, nalezy kliknaé
na przycisk Tak, a il je o danych tego pi ika pobrane zostang ze wspélnych

Swies 25 499

Progman Zlecone

v
o e Saca Dt St ot
reaiord TN FRSTRAT VAT * e o=

Rysunek 26. Okno siuzgce do wpisywania danych osobowych

Wp oknie nalezy i nasigpujace pala

« Zaktadka Podstawowe dane
PESEL - po wprowadzeniu numeru PESEL e jesl data

Data Sci dowodu £ — wyli jost lie przez program, w tym celu konieczne
jest wprowadzenie Daty wydania
» Zakladka US, ZUS:

Urzgd Skarbowy — wybierany jest z listy urzedéw Ministerstwa Finansow.

Urzad skarbowy whasciwy w h osab i 2za granicg — nalezy uzupelni¢, gdy istnieje
koniecznasé wystawienia formularza IFTAFT1-R

Emeryt / rencista — po zaznaczeniu fistaszka mozliwe jesl uzupi ie informacg)i dotyczgeych numeru
emerylury / renty.

Osoba nigpeinosprawna — po zaznaczeniu fi mozliwe jest L 7| ECy
stopnia ni §ci, daty ia, terminu waznosci

Bue=s e 9

Progman Ziecone

2Zbioréw kadrowych z programu Progman Kadry. Wyswietlona zoslanie lista osob, w kiére) nalezy
zaznaczy¢ nazwisko pracownika i klikngé na Wybierz.

Lista pracownildw

MALGOPTATA  RETRGTEMA

WRCHICE
S@arT STROTAWA
APl DTESMUASOWIE

wanDs cTEmia
Cwetns Sepot
Ewaira Sopot
HoTa Mares
s DALy

Agam e
[YUIYN LESTHO0 CUE
I R e ]
Rysunek 25. Okno z i i wybaru ia z Progmen Kadry.
UWAGAI W i i nalezy wyg ¢ Wykaz

niezgodnosci danych u 0s6b przyporzadkowanych do kartotek placowych, dostepny po kliknigciu prawym
klawiszem myszy w oknie Listy pracownikow.

Jezeli dopisywana osoba nie jest pracownikiem zairudnionym na umowe o pracg, nalezy wybraé opcje
Nie i samemu wpisat niezbedne informacje,

Averalc i

Progman Ziecona

Rysunek 27. Dane osobowe /US, ZUS
« Zakladka Adresy

Uzy ma mozliwosc ia adresow: i i ia, do

Adres ia — Uzy ik ma §¢ , aby adres Zzostal uzyty do
formularza PIT.

Adres i - i & wp iu adresu i jia wraz z i ja o adresie
mailowym

Skopiuj z adresu ia — przy iy opcji adres e zostaje pi y do
adresu zamieszkania

Skopiuj z adresu ia — przy iu opcji adres i ia zostaje i do
adresu do korespandenciji

Soeen 309
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Migjscowosc — przy wpisaniu miej i Uzy ik ma iwosé ia pal:
Powiatu, Poczty. Nalezy wej§¢ w ikone Ksi i, obok pola Migj: Gi i¢ dane. Na listach
Z migj iami i i zostang

Rysunek 28. Dane osobowe / Adresy.

* Zakladka Konto bankowe

L ma Ypisania wigce] niz jednego konta bankowego dla pracownika Nalezy
wybrac sposéb podzialu wyptaty : procentowo badz kwotowo, Nie nalezy laczyé dwdch radzajéw wyplaty.
L ik ma i ia fislaszka Konlo di (gldwne) na wybranym koncie, dzigki

czemu wyplacane sg roznice kwot wynikajgce 2 podzialu wyplaty na innych kontach

Stusa 20y 90
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ycznym — 2 wyjatki & &l do danych
wylgeznie do edycji tekstu w celu udostepnienia go na pi$mie — system len 2apewnia odnotowanie:
1) daty pierwszego wprowadzenia danych do systemu,

2) i p ji dane do syslemu, chyba 2e doslep do
systemu informalycznego i przetwarzanych w nim danych posiada jedna osoba,

3) 2rédla danych, w przypadku zbierania danych, nie od osoby, ktorej ane dotycza,

Rysunek 31 Dane osobowe >> Ochrona danych osobowych

4) inf fio i w ieniu art 7 pkt 6 ustawy, ktérym dane osobowe zostaty udostgpnione,
dacie i zakresie tego udostgpnienia, chyba 2e system informatyczny uzywany jest do przetwarzania
danych zawartych w zbiorach jawnych,

5) sprzeciwu, o ktérym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 ustawy

Sirone 31 299
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Rysunek 29. Dane osobowe / Konlo bankowe.

e Zakladka Dodatkowe:

Prawo jazdy — Uzy ik ma mozliwosé ia kategorii 1, daty wydania, daly waznosci
oraz aumenu

Znajomost jezykow — mozliwe jesl i j i jezyka przez pi

Fysunck 30. Darie czoboin / Koato bankowe.

» Zaktadka Ochrona danych osobowych / Rejesir udoslepien
Ne podstawis Rozporzadzenia Ministra spraw wewnglrznych i admimsiracji z dnia 29 kwietnia 2004r, w

sprawia j ia danych ych oraz ych i y
jakim powinny odpowiadaé urzgdzenia i systemy i sluzace do fa danych
osobowych w zwiazku z § 7. 1. dla kazdej osaby, ktérej dane sg w i

Strona 30 299
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Fiyaineh 32 Dane siobowe »> Rueslf adosigpen

« Zaktadka Uwagi

P uwag aeycyh pl jak rowniez osoby do kontaktu poprzez

zaznaczenie Nowy, natepnie iu danych i i iu poprzez ie
r - |
i . — - |
0 » 3 & @

bime B Juni
Thidr Trmtribe i)
6% 6 1% £ s St Sl o

Rysunek 33, Dane osobowe >> Uwagi.
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Po ienil i iezbednych danych pr ika, nalezy je zapisaé klikajac na przycisk
Zatwierds.

W celu dopisania kolejnej osoby, nalezy ponownie kliknat na przycisk Nowy i powtdrzy¢ opisane
powyzej aperacje,
Dopisywanie umowy

Definiowanie uméw aktualnych

W module Oseby/Umowy dolna czesé okna zawiera wykaz uméw zawartych z pracownikiem. Ewidencja
ta sluzy Uzylkownikowi jako informacja o zawarlych umowach i umozliwia szybki doslep do ich edycji i
wydruku. System bierze pod uwage daty umawy (od-do) | na ich podstawie kontroluje naliczenie wyplat,

Aby ¢, ar ie wy C pi ikowi umawe, nalezy:

1 ¢ klikni myszy i dla ktérego bedzie umowa.

2 Klikngé przycisk Nowy (prawa dolna czesé okna)

wEN E=D

Rysunek 34, Okno Umowy.

amna

3. W otwartym oknie wypelnic pola dolyczace postanowier umowy

e dala ja — mozna ¢ z listy j, ktora

*  pumer umowy,

e okres wykonywania zlecenia (od, do) — mozna skorzystac z lisly pomocniczej, ktéra uruchamia
kelendarz,

UWAGAI Daly zawarle w polach Okres kony ia zlecenia ni sy do li
wynagrodzenia pracownikow, Jezell daly nie s3 aktualne system nie naliczy wyplaly.

« kwota i termin ptatnosci,
« osc godzin, stawka za godz,
o warto$é - jesli umowa rozliczana jest stawka godzinows,

s rodzaj formularza — umowa o dzielo, umowa zlecenia,

Srw 33199
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EHHUINE 204 2070 08
UMOWA O DZELO Hr 6/07/2012
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Rysunek 36 Wzor umowy zlecema.
Umowy archiwalne

Okno umow pracownikow zawiera dwie zakladki Akfualne / Archiwalne W pierwszej zakladce znajdulg
sig 12apisu)3 wszystkie biezace umowy z danego roku, Uzytkownik sam decyduje, ktore umowy i kiedy

zoslang przeniesione | umieszczone w 2akladce 2 nadanym umow i y
Przenoszenie uméw do archiwum odbywa sig poprzez ie opcji “ i " w umowy
danego pracownika lub poprzez wykorzystanie prawego kiawisza myszy z wezesniejszym wskazaniem
umowy bgdZ umdw | wyboru opeji ies umowy do i

Istnieje mo2liwosc edycji danej umowy i j, wy lia jeJ lub przywrocenia do listy umow
aktualnych

Sinea 209
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» przygolowac zgioszenie ZUA,ZZA czy ZWUA — nalezy wybraé i zaznaczyé wlasciwg deklaracje,
syslem utworzy jg automalycznie,

. hil - ie tej opcji lie danej umowy do modulu Archiwum,
* opis wykony 2j pracy, dalsze ienia umowy.
_uwn o
“n reca Teompan Sweme (orwiars
R ZN010: W 1L P DI M R Tmow teer
Sbwea godzinowa —
| motiomn  Seddmge
wemm  — — 1Y

el ey £A fa— dam

L

+ Drukowac opn n3 rachLnku do UToWY.
R Rl —

Rysunek 35 Okno z postanowieniami umowy.
4, Po wprowadzeniu danych nalezy klikngé na przycisk Zatwierdz.

Zapisang umowg Uzytkownik powinien wydrukowaC korzystajac z przycisku Drukuf Umowe,
znajdujgcego sie w prawym gomym rogu okna glownego

Umowa jestdla li myszy)
e 3290
Progman Zlecone
Uwagal Aby przywrécié¢ umowy i do sty umow . nalezy C opcie iwum

w oknie umowy danego pracownika lub kilkngé prawy klawisz myszy i wybrac opcie Przywroé
zaznaczone umowy z Archiwum

Dopisywanie informacji dodatkowych

Oprétz podslawowych danych identyfikacyjnych, adresowych program Progman Zlecone umozliwia
rowniez gromadzenie innych danych, m. in

informacje o czlonkach rodziny,

informacie o przep y iach i dalach ich

ocana pracy pracownika,

szkolenia,

2a|gcia komornicze,

= alimenty.

p ie i [l po Swi iu w gornej czesci okna Osoby/Etaty w
pozyciji z imieniem i nazwiskiem pracawnika i wybraniu klawisza umieszczonego obak
klawiszy funkeyjnych

Czlonkowie rodziny

Zakladka zawiera dane dotycza ow radziny j >> rodziny) Dla
wprowadzonych danych mozliwe jest przygolowanie wydruku {(Wydruldi >> Informacje dodalkowe >>
Czlonkowie rodziny)

Swara 36299
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Rysunek 37. fé >> G ie rodziny

Zakiadua Qane o calonty reduny

Zawiera, opracz podstawowych danych: imion i nazwiska, lakie dane jak kod stopnia pokrewienstwa,
slopien niepelnosprawnosci, informacie nt. lia w ie di y

Rysunek 38 Okno Czlonkowie rodziny >> Dane o czlonku rodziny

Zakladka Adres

L iwis ie adresu i ia czlonka rodziny.

Srwa iz

Pragman Ziecone

wprowadzonych danych mozliwe jest przygotowanie wydruku (Wydruki >> Informacje dodathowe >>
Kursy).

Rysunek 41_Informacje dodatkowe >> Kursy

Ocena pracy pracownika

Zakladka la zawiera oceng pracy pracownika, date nadania oceny oraz date przeprowadzenia nastepnej

oceny. Dla wprowadzonych danych mozlwe jest przygotowanie wydruku (Wydruki  >> Informacie
>> Oceny pi ko

Rysunek 42 Informacye dodatkowe >> Ocena pracy pracownika

Strana 39299
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Rysunek 39. Okno Czlonkowie redziny >> 2akladka Adres
Zakdadien Infarmicie dedilhone

Umozliwia wpisanie dodatkawych informacji nt. cztonka radziny.

Rysunek 40 Okna Czlonkowie rodziny,zaktadka Informaje dodatkowe,

Kursy

Zakladka ta zawiera informacje na temat odbytych przez osobe kursow, olrzymania uprawnien, datach
zaliczenia kursow, rodzaju kursow/uprawnier, docelowym slopniu awansu zawodowego. Dla

Stama 38 199
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Badania lekarskie

Zakladka ta zawiara dane dotyczace badan lekarskich, lerminéw wykonania. Dla wprowadzonych danych
mozliwe jest przygotowanie wydruku (Wydruki >> je)

>> Badania

Rysunek 43 informacje dodatkowe / Badania lekarskie

Szkolenia

Zakladka ta zawiera dane dolyczace szkolen, termindw wykonania szkolenia Dla wprowadzonych
danych mozliwe jest przygolowanie wydruku (Wydruki >> j >> i

Rysunek 44. informacje dodatkowe >>Szkolenia

e d s



Progman Ziecone

Pliki
Zakladka daje iwas isani 1ego pliku w p ie. W celu wpi ia danych do
pragramu nalezy przejsc do okna ,Wypialy" | wskazaé pracownika. Kolejno skorzyslac z funkeji Pliki
(informacje dodafkowe >> Pliki) poprzez zaznaczenie opcji Nowy, wskazat plik, nastepnie zalaczyc
2aznaczajgc Dtwarz, kolejno i ic isanie dokumentu (.

Rysunek 45 Opcja Plitu, dopisywanie pliku

Aby wprowadzony plik zostal nalezy L] ia pozycle, klikngc prawym
przyciskiem myszy i wybrac z listy pozycje Otwdérz plik

Alimenty

Zakladka Alimenty daje zliwosé naliczenia i3 i j Umi ji dane
dotyc2gce zajgeia, program automatyeznie wylicza kwote.

Swara 41299
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Rysunek 47. >> Zajgcia

Kwola zajgcia — wartosc zajecia,
Numer — numer sprawy egzekucyjnej,
Data zajgcia — okres od jakiego bedzie naliczane zajecie,

Rodzaj polracenia — procent kwoty wolnej od polracen obowigzujgcych w 2012 r.,

Skladnik = wybdr i i wP d {L ia >> fry >>
Paramelry dodatkowe >> Ogdine),

Procent splaty — warlosc i przez L ika,

Koszty uzyskanta przychoddw — wybar kosztéw wplywajacych na wyliczenie kwoty wolnej,
Slatus — elap zajgcia komorniczego

Splata obliczana przez program Progman Zlecone — automatyczne wyliczenie kwoty 2ajecia przez
program {okno nize)),

Splata wp le przez Uz ika — dane i przez Uzyl

Wstrzymane — wsirzymanie naliczania kwoty zajecia,
Sptacony — zajecie komarnice zostato splacone w calosci,

UWAGAI Pragram umozliwia naliczenie tylko aktualnego zajecia komorniczega,

Sreea iy £99
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Rysunek 46. informacje dodathowe >> Alimenty
Kwots zajecia — warlosé zajecia,
Numer — numer sprawy egzekucyjnaj,
Data zajecia — okres, od jakiego bedzie naliczane zajecie,
Skiadnik — wybor ika zdelini WP (L ienia >> metry >>

Paramelry dodatkowe >> Ogdine),

Procent splaty — warto§c L iana przez \ ika,

Status — etap zobowigzania alimentacyjnego,

Splata obliczana przez program Progman Zlecone — automatyczns wyliczenie kwoty przez program

Zajecia komomicze

Zakladka ta umozliwia naliczenie zajecia komorniczego. Umieszczajgc dane dotyczace zajecia program
automatycznie wylicza kwole.

Slig=s 4299
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Definiowanie rodzajéw wyptat

Program Progman Zlecone pozwala Uzytkawnikowi definiowac rézne rodzaje wyplal, wykorzystywane
przy naliczaniu st plac.

Chege dopisad nowy radzaj wyplaty, ktary nie figuruje na liscie nalezy:

1. W menu Nawigacja wybrac opcje Rodzaje wyplal,

A e e i

Rysunek 48 Lisla rodzajow wyplat

2. Klikna¢ na przycisk Nowy, ktory uaklywnia pola opisu wyptaty, znajdujace sie w dolnej czesci okna

3.1 ¢ kolejno r

- skroti pelna nazwe radzaju wyplaty,
- wskazac rodza| formularza PIT, za pomoca ktorego rozliczana bedzre dana wyplata — PIT-11, BAR,
8S.8C, R, 4R, IFT-1/IFT1-R,

- miejsce w PIT — umiejscowienie wartosci brutio wykazywanej w deklaracji podalkowej,

- koszly uzyskania — lie procentowe wybi 2 listy

- podatek,

Swenedd 299
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-skladki na i i i —oznaczyt iem” pole przy
wiasciwym rodzaju skladki jezeli syslem ma jg naliczac, jezeli nie, pole powinno pozoslaé pusie

4 Zaznaczyc opcje Widoczny.
5 Zdefiniowany rodzaj wyplaty nalezy zapisa¢ klikajgc na przycisk Zatwierdz,

UWAGA! w plZypEdkLl 2zmiany wysokosci padatku, nalezy zdefiniowaé nowy rodzaj wyplaly. Przy

nieuzywary wyplat opcje Wi y.
@ W Centralne| Bazie Danych (CBD) matliwoi¢ edycli Rodzajow wyplat mote lezeé wylgeznie po sironie jednosiki
Iub w 1nleinoscl od uprawnled nadanych Urytkowntkom, Przy braku
& ustala od| p y wyplat,

Rejestr list ptac

Po zaewidencjonowaniu os6b i uméw araz utworzeniu rodzajow wyplat, w celu naliczenia wyplaly nalezy
zarejestrowac lisly plac, kidre bedg naliczane w danym miesiacu. W lym celu z menu Nawigacja lub
Kartotek wybieramy opcje Rejestr ist plac.

Aby j ¢ liste plac i przycisk Nowy, za pomoca ktdrega w dolnej czgsci okna nalezy
uzupelnic nastepujgce Dane ogdine listy ptac:

- miesigc — wybierany z lisly pomocniczej,

- nazwa listy — wpisy przez Uzy

- nr listy — nadawany automnalycznie przez system, mozliwy do madyfikacji,
- miesigc i rok do rozliczenia danej isty plac w programie Plalnik,

- lyp rozksiggowania — lylko w przypadku eksparlowania list pOac do programu Progman Finanse DDJ

firmy Wolters Kluwer Polska Sp z o o. Lisla typéw r i jest z prog 1 Progmean
Place, co uniemozliwia dopisanie ich z poziomu programu Progman Zlecone,
WAZNE! Typy 2g! ia, z prog| Progman Place, przypisujerny w Ustawienia >>
Paramelry >> Ustawienia skladnikéw.

L 11 ]
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Lista i jesl po Kliknigciu na przycisk

Istnieje rowniez mazliwo$¢ przygolowania listy ptac za pomoca funkeji Przygotyj fisty na nastepny
miesigc doslepnej w gléwnym oknie programu z poziomu Rejestru hist plac

Aby ¢ listg na ie listy $niej utworzonej nalezy:
-Kliknaé na przycisk Przygatuj listy na nastepny miesizc,

-w aknie, ktore sie wyswielli wskazac histeflisty, na padstawle ktérych program utworzy liste na biezacy
miesigc Do nowo ych list zostana i karloteki ikow, ktorzy mieli
wyplalg na liscie, na podstawie ktérej tworzymy nowe lisly,

| 5=
Rysunek 51 Przygolowanis list na nastepny missiqc

-z gbmego okna za pomoca przycisku Dodaj do
20slana przygolowane listy na nastepny miesiac,

ybi y lisly, na ie ktarych

LepeadT 99
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Rysunek 49 Okno Parametry skladnikaw.
opis — apis listy plac,

opcja Zamknlela zaznaczenie opcji i edycje powy2s2y t i sty plac oraz
przed i oraz p y i iemn listy.

Rysunek 50 Okno Rejesiru list plac.

Progman Ziecone

TLRcIDIE - STERT
faacTuts - erTRET

Rysunsk 52 \Wikarame ar

- po wskazaniu hist nalezy zamknaé okno oraz kliknaé na przycisk j w oknie Przyg:
karolek ptacowych

IR tworzyt wyplaty jesh umowa sig skorezyta
CIUtworzyt nowa umowe Jesh akiuana se kanczy

Rysunek 53 Okno przygelowania kartotek placowych

Reentr liy

Rysunek 54 Lisly przygotowane na naslgpny miesic

Srradis 9
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Ewidencja czasu pracy

Program Zlecone umozliwia zliczanie godzin ych przez ika w ramach zawartej

umowy. Aby przejé¢ do ewidencji, nalezy w oknie Osoby/Umowy, ietli¢ konk qi i
kiiknac po prawej stronie ekranu na ikonke z zegarkiem, opisang jako Ewidencja czasu pracy.

UWAGAI jesh nie mamy aktualnej umowy dla danego przycisk Ewi i bedz(e ni

ywny.

P e
e

e

Rysunek 55 Przycisk ewidencji czasu pracy.

Po Kliknieciu we wspomniana ikonke, otworzy sie okno 2 danym miesi: 2 dc i przyci
funkeyjnymi, Kiikajac przycisk Nowy mozemy wprowadzi¢ zaréwno godziny pracy jak i ewentualng
nieobecnos¢ pracownika. Oprocz tego znajdziemy w lym miejscu przyciski do poprawy danych,
kasowania oraz funkcjonalnost drukowania ewidencii godzin zlecenia, czasu pracy oraz oéwiadczenia do
umowy.

Oprdcz tego znajdziemy lam lakze klawisz Opcje, ktory sluzy do ustawiania dni wolnych oraz swigt
Kiikajac w strzalke na boku tego kiawisza, mozemy wybrac ktare apcje kalendarzowe chcemy uzupetnic,

Srmea 43293
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Przypisywanie pracownikéw do list ptac

Aby przypisac pracownika do listy ptac i naliczyé mu wynagrodzenie nalezy:

1. Przejé¢ do modulu Wyplaty,

1 : |
| & Wpley [
G mpmema e
DY v e ALK Gri 5 T

Rysunek 58 Gliwne okno Wyplaty.

2, Kiikngé na przycisk Newy, ktory otwarzy okno Dopisywanie kertolek placowych,

(S Cwsrebsmmmsactmen |
far
[

Rysunek 53 Dopisywanie karlolek placowych

3 Wwys oknie sie ostatnio lista w

3je list plac

4 ¢ i ow Klikajac na pola,

5. Zatwierdzi¢ wybor Klkkajae na przycisk Dopisz ozn,,
6. Zamknag okno przyciskiem Zamknij.
Jezeli do listy plac dopisani majg zastaé pracownicy zwolnieni, znajdujacy sie w archiwum, nalezy

zaznaczyt opcje Osoby z archiwum, kiéra znajduje sie w dolnej czesci okna Spowoduje to wyswietlenie
nazwisk oW 2 madulu iwur

Sirona 51299
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Rymumek 56, Uitmnerun sakreay crozu prcy

Ewidencjonowanie godzin przewiduje wprowadzanie godzin pracy w formacie 24 godzinnym (gg:mm)

Umozliwia réwniez wprowadzenie w jednym dniu kilku réznych godzin

Program Zlecone monitoruje

pracownika, ktéry jest uwzgledniony

takze w programie Kadry. W takim przypadku program poi jje, ze wybrany ik powigzany
Jest z programem Kadry/Place i ewidencjl nieobecnosci nie powinno dokenywac sie w programie
Zlacone

g x

o 1t ey e Ziwane

Rysunek 57 Informacya o poirzebie ewidencit pracowmka w Kadrach/Placach

Wyptaty

Po zarejesirowaniu Iist ptac, w celu ich naliczenia przechodzimy do modutu Wyplaty znajdujgcego sie w
menu Nawigacja >> Wiplaty.

Seora 9
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Naliczanie wynagrodzenia pracownikom

Po zarejestrowani list ptac, w celu ich naliczenia przechodzimy do modutu Wyplaty znajdujacego sie w
menu Nawigacja >> Wyplaty lub w Kartotekach

Przypisywanie pracownikow do list ptac
Aby przypisa¢ pracownika do hsly pfac i naliczyé mu wynagrodzenie nalezy:

1. Przejsc do modulu Wypfaty,

&5 wyptary
- ek
= #® memien S
5 =) E T R ST i
j'__f’: e TRTAY T R D i1y
b — — T Twae Y e £ 5]
Rysunek 60. Okno Glowne >> Wyplaty
2. Klikngé na przycisk Dopisz, klary otworzy okno Dopisywanie kartotek,
(Bl [ r—— Il E i
- Manters st
rremtiond
Rysunek 81, Dopisyvwarnie AaToiek pIACoHyeh
3. W wyswi oknie sig ostatnio Iista zdefiniowana w Rejestrze list ptac,

4, Zaznaczyc nazwiska pracownikow kiikajac na kwadratowe pole,
5 Zatwierdzi¢ wybor klikajgc na przycisk Dopisz ozn,

6 Zamknat okna przyciskiemn Zamknij,

Bera bl B
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Jezeli do listy plac dopisani majg zostag i ieni, jdujgey sie w , nalezy
zaznaczyé opcjg Osoby z archiwum, ktéra znajduje sig w dolnej czesci okna. Spowoduje to wyswietlenie
nazwisk pracownikéw 2 medulu Archiwum

Naliczanie wynagrodzenia pracownikom — przyklad

ic do

Po przypisaniu pracownikéw do list plac, mozna

W tym celu nalezy w giéwnym oknie modulu Wyplaty wybrac rok i nazwe listy, ktéra bedzie naliczana -
wybor listy Swi i ystki i do nigj ps ikow.

Wybrang liste ptac system uporzgdkuje alfabetycznie wg nazwisk. Na wskazanej liscie dany pracownik
moze byc tylko raz, System z zalozenia ,pinuje”, aby w jednym miesigcu w danym rodzaju wyplaty
pracownik byl tylko raz.

UWAGAI W Ustawianiach >> Paramelrach >> P ych jest opcja
dopisywania kilku wyplat na 1 samg liste , Ktora umozliwia dopisanie kilku wyplal te samej osaby do
wybranej sty plac,

Nastepnie kliknigciem myszy nalezy Swietlic ika, dla kidrego nali bedzie
wynagrodzenie i skorzystac z przycisku Popraw, ktory otworzy kartoteke wyptaty lub Klikna¢ dwukrotnie
na wybranym nazwisku. Pojawi sig okno Edysja wypiaty:

hali i nia
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Rysunek 63 Algorytm naliczania Umowa zlecenie z 2US

UWAGA! Naliczajac wyplate danemu pracownikowi system bierze pod uwage wszyslkie inne lisly ptac
naliczone dla tego pracownika w obrebie jednego miesigca rozliczeniowego z programu Progman
Zlacane, jak réwniez z programu Progman Place. Nalicza podatek i skiadki na ubezpieczenie tak, by
suma skiadek dla wybranej osoby byla réwna sktadce naliczonej raz od sumy podstaw (tak jak nalicza
program Plalnik). Skiadki 53 wg nr kodu i I

Skiadki na ubezpi qcenia i podatek — wyli sg przez program
automatycznie na podstawie wartosci procentowych obowigzujgoych w danym roku, 2zdeiiniowanych
w progi (L ienia >> Parametry >> Paramelry ZUS) oraz w module Rodzaje Wyplat
(dotyczy padatku, kosztow uzyskania przychodu)

Uzy ma i ¢ zmiany nych przez system wartosc) w kartolece wyplaty, W tym celu
nalezy:

- wskazat kursorem pale z kwatg wymagajaca edyciji,
- Klikngé prawym Klawiszem myszy i wybrac opcje Aktywne pola,
- po zmianie kwaty Kiiknac na przycisk Zapisz, kidry znajduje sie w liscie pomocnicze) przy przycisku

Nalicz i Zapisz kartoleki wyplaty.

T

Spaea 55299

Progman Zlecone

W wyswiellonym oknie nalezy uzupelni¢ nastepujace pola:

- Rodzaj wyplaty -

Rodzaj wyplaty wybi y z listy iczej ianej ie w miare ia nowych
radzajow wyplat

- Umowa — nalezy wybrac z listy pomocniczej, na ktdrej dostepne beda umowy zdefiniowane dla danego
pracownika w module Osoby/Umowy,

- Kwota brutto - i i 2z zaewidencj 1ej umowy, mozliwa do modyfikacj

- Nr wyplaty — nadawany automalycznie, mozliwy do modyfikacji

- 100% na konlo - w dku pr. ] ia na bankawy,

- Liczy¢ fundusz pracy,

- Liczy¢ fundusz gwar. $wiad. prac,

- Liczy¢ Fundusz Emerylur Pomostowych,
- Uwzglednia¢ nieobecnoscy,

- Dziat - rozdzial - paragraf — uzupeiniany tylko wtedy, gdy Uzytkownik korzysta z programu Progman
Place,

- Data ia podathu —

- Kod lytulu ub — g i zdanych y

Aby kartoteka wyplaty zostata naliczona, nalezy kiikngé na przycisk Naliez i 2apisz.

Siiwea 54 299

Progman Ziecone

Rysunek 64 Przycisk Zapisz
Po nali iu wynag lia Uzy ma lwosc wy ia rachunku do umowy dla danego

[ imgrasum s e

pracownika, korzyslajac 2 przycisku Drukuj rachunek do umowy sig
po prawe] slronie okna gléwnego modutu Wiptaty. Dokument wygenerowany z lego misjsca jest
nieedytowalny, Funkcja Druczki, doslepna w menu gléwnym, pozwala ha przygotowarnie Rachunku do
umowy, ktdry jest w pelni edylowalny.
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Rysunek 85 Wzor rachunku do umowy.

Absencja

ip i i j sg w module Wyplaly w oknie Nieobecnoscei.

Strona 56 z 99
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Opcja la pozwala na zapisanie nieobecnoéci pracownika, aby przy naliczeniu wynagrodzenia kwola
$éwiadczenia przerwy zoslala uwzgledniona w jego karlolece ptacowej
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Rysunek 66. Okno nieobecnosci pracownika

Aby i ¢ nieabecnos¢ pi , nalezy w oknie absencji klikngé na przycisk Nowy i w
oknie i€ epujace pola
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Rysunek 67. Okno shuzace do ewidencjonowania meobscnosci.
Data od — dala, od kidrej rozpoczyna sie okres nieobecnosci,
Data do — dzien, w ktorym koriczy sig okres nieabecnoscl,

Rodzaj nigobecnosci ~ nalezy wybrac ze spisu listy pomocniczej typ nieobecnoéci ( np. choroba lub
opiaka, czy urlop bezplatny itp ...),

Sta 8T

Pragman Zlecane

FaTaw

I el

Rysunek 69. Ewidencja stawek.

UWAGA! Bezposrednio 2 poziomu okna Ewidencja stawek istnieje mozliwosé wykonania wydruku
Algorytm naliczania, klikajac na grocik znajdujacy sie po prawej stronie przycisku Drukuj.

W przypadku charoby, kwola za czas niecl $ 2ostanie prz i "a przez program, jesli
pracownik ten uzyskal 12 miesii do nal wyr Jesl
odstep pomigdzy chorobami jest mnle]szy niz Irzy miesigce kalendarzowe, lo system automatycznie
kopiuje pndstawy z poprzedniej nieobecnosci, mie ustalajgc na nowo pedstaw wymiaru

1 chor go, zgodnie 2 art 43 Uslawy zasilkowej, Podczas ustalania podslaw,
zgodnle 2 art. 38 Ustawy zasitkowej, program wylacza wynagrodzenie za miesiace, w ktorych pracownik
przepracawat mniej niz polewe obowiazujacego go czasu pracy.

UWAGAI Syslem Progman Zlecone przeniesie wp i nali 3 kwote Swi ia przerwy z
okna ANieobecnodci do Kartoteki pracownika, jezeli zaznaczona bgdzie tam opcja Uwzgledmiad

Przygotowanie nastepnego miesigca

W programie istrieje mozliwosé 1ego pr wyplatly dla ow, na
list ptac z poprzedniego miesigca rozliczeniowego. W tym celu nalezy:

1. Przej$¢ do modulu Rejestr list plac

2. Kliknac na przycisk Przygotuj listy na nastepny miesiac, kiéry znajduje sie po prawej slronie okna

é‘ Przygotj listy na nastepry miesiac

Rysunek 70. Przycisk przygolowujgey listy plac na kolejny miesigs mzficzeniowy.

Trae S8 199

Progman Ziecona

Rodzaj platnosci - nalezy wybrac z listy pomocniczej rodzaj platnosci, przez kogo i w jakim procencie
plainy jest dany okres choroby ,

Rodzaj Sci jest listg z ji i ycjiami do wyboru:

W 60-clu % przez ZUS -
W 70-du % przez ZUS
W IS cu % praee US

W 0-Cu % preer 2US
W 100-tu % przez ZUS |
Wg Udadu Zbiorowego

Rysunek 68. Wycinek okno absencyi pracownika

W wyplatach uwzglednic w — nalezy wybrac z listy pomocniczej miesigc i rok, w ktérym rozliczana bedzie
nieobecnosc w karlotece ptacowej

100 % stawki dziennej — w tym polu program aulomatyczme przelltzy 100% stawki dziennej, wedlug

kiorej rozfi bedzie ja, na pi Sci i rodzaju
Kwola dwiadczenia — w lym polu program automatycznie przeliczy kwote éwiadczenia z tytulu
| absenciji po nacisnieciu klawisza ,Przelicz stawki'.

RSA — wprowadza sig rok, miesigc i kod choroby — dane te zostang wykorzystane przy eksporcie do
programu Plalnik.

Po uzupelnieniu danych, nalezy kiikngé na przycisk Przelicz stawki, aby system wyliczyl kwote
Swiadczenia

UWAGAIJezell Uzy ik dopiero r at prace w programie i nie ma podstaw do automatycznego
naliczenia kwoty $wiadczenia przerwy, moze skorzystac z re uzL iania danych na kilka
spasabow:

Sposdb 1. W oknie i Scr, nalezy wpl i€ sniej wyli 3 100% slawke dzienng

pracownika, system na podstawie danych absencii (ilosci dni, rodzaju platnoéci i rodzaju nieobecnosci)
wyliczy kwole Swiadczenia, ktéra nastepnie przeniesie do kartoteki placowej

Sposob 2. W oknie Nieob $ci, nalezy
iq Kiikajgc na przycisk Zapisz.

ie) wyli 3 kwote éwi ia | zapisac

Sposéb 3. Po uzupelnieniv danych dutyczqcych absencji pracownika nalezy klikngé na przycisk

ja Stawek aby € okna z ja podstaw Poprzez kliknigcie myszka na kole]ne pola
— rok, migsigc, kwota — postawione zostang w stan edycji, co ia reczne
odpowiedniej llosci miesigcy L edni do podsiaw chor wraz z kwolami, wedtug ktdrych

syslem przeliczy kwote swiadczenia. Po wprowadzeniu danych klikamy na przycisk Przelicz podstawy.

Srcea 48293
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3 W wyswiellonym oknie kiiknac na przycisk Wskazanie list plac.

DOInie tworzye wyplaly jesll umowa sk skonczyta
[utworzyt nowa umawe sl skiuaina se korczy

tawml«dxl‘_nm«m |

Rysunek 71, Przygolowanie kartolek placowych

4 W gorne| czesci wyswiellonego okna Wybdr list wskazac histe badz sty plac (klikajge na kwadratowe
pole), na podstawie kirych system ma utworzyé akiualne wyplaty, przenoszac je do rejestru list ptac

e

=

Rysunek 72. Okno wyboru kst

5. Zaznaczone listy przenies¢ w dolng czgécé okna za pomocy przycisku Dodaj do wybranych (przycisk
Wykasuj z wybranych ponownie przenosi listy da gérnej czeéei okna).

B, Po przeniesieniu list plac Kliknac na przycisk Zamknij, a nastepnie Przygotuj.

Przygatowane listy plac zostang zapisane w Re]esl;ze list plal: i beda gctowe do naliczenia z poziomu
modulu Wyplaty (szerzej w rozdziale Nali ynag pi ).

W cknie Pr. ie kartotek pl ych Znajdujg sie nastepujgce opcje:

- nie tworzy¢ wyplaty jesh umowa sig skoriczyla - wybor te] opcji
wyptat dla pracownikdw, ktérym umowa sie zakonczyta,

- utworzyé nowa umowe jesli aktualna sig koriczy — zaznaczenie lej opcji powoduje automatyczne
tworzenie umowy dla pracownika, kidremu umowa ma by¢ przedluzona

e iy
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Wydruki

W menu Wydruki istnieje iwosc emisji It wydrukéw i

« zbiorowka list ptac,
2z podsumowaniem wybranych list,
z podsumowaniem zbiorczym,
= karta wynagrodzer,
e harta podathowa,
= odcinki placowe,
s wyhaz podatkow,
»  wyplata wg uméw,
« labela nominaléw,
« PIT:
PIT 11,
PIT BAR,
. PIT 8BS,
PITR,
: PIT8C,
PIT 4R,
s IFT-1AFT-1R,
» Nigobecnosci,
*  Rijosir umdiv pracownikdw,
= Zestawienie wg urzgdow skarbowych,
* Wykaz koszlow pracodawcy,
«  Wykaz skiadek 2US,

= Wykaz imienny nale2nych skladek ZUS,

Pragman Ziecone

B 61299

Progman Ziecone

PIT-11, PIT-BAR, PIT-8S, PIT-R, PIT-8C, PIT-4R, IFT-1/IFT-1R

Wyze| wymienione lormularze dostepne sg w Wydruki >> PIT

Rysunek 74 Dostepnosc formularzy PIT.

W celu przyg, ua formularzy ych nalezy:

-przej$¢ do modulu Wydruki znajdujacego sie w Menu gléwnym programu,

2 8 @! % i &, @.asc
Rotestr Porboim Oschyfumowy | et whiayl Inteaws  fomocoimers

Rysunek 75 Doslepnosc opcyi Wydruki

- podswietlic kliknigciem myszy apeje PIT 11,

- w dolne| czescl akty go okna wybrac
rozliczeniowy.

dla ktérego drukowany bedzie PIT i rok

WAZNE! Jesli chcemy przygotowa¢ (wydrukowag) lormularz PIT-11 dla wszystkich osdb nalezy
G wspalny” fislaszek w oknie pr ia formularza

FPIT
PIT 1L Informacya o dachodach oraz o pobranych zaliczkach
PIT 8AR Deklaracia o aryczallowamym podatiu dochodaveym
FIT 85 Informacia o vysokosa wypleconego stypendum
PITR  Infarmacja o wyplacanych podamikows kwatach  tytulu pednienia bbowiazkaw spotecemych ( obywatetsiach
FIT BC Infafrbiza & srytasamym Eypentium, o preythodach 2 wewi fiodel oraz o mekiérych dochodach 2 kapitalcw pienigzmych
liczkach ma padilek do

PIT 4R M prorary
) i P ) N
Tl 1w perpreana ) | purygol
TSI - f
ETerE Foprie i
i3 1L v
201511.20 shosiomp |

* Wykaz osob, ktérym naliczono Fundusz pracy,
* Podsumowanie skladek ZUS,

. ie skladek ZUS

* RMUA

& Wydruki

# Dane osobowe
Lista ptac
Informacje dodatkawe
Zhorowka list plac
Karta wynagrodzen
Karta padatkowa
Podstawy podatku narastajaco
Klasyfkacja budzetowa
Odcinki ptacows
Wykaz podatkéw
Wyplata wg umow
Whykaz do banku
Wykaz wrytkownka
Tabela nominatdw
Dty
Budzet zadaniowy
« AT
Nigobeanodcl
Rejestr umow pracownikdw
Zestawiens podatnkdw wg urzedéw w skarbowych

s

Wkaz kosztdw pracodawcy

Wykaz skladek ZUS

Wykaz imienny naleznych skladek ZUS
‘Wykaz 0s6b, kidrym nalizono Fundusz Pracy
Podsumowanie skladek ZUS

Podstawy skladek 2US narastajaco

RMUA

Rysunek 73 Modul Wydruki

Deklaracje podatkowe PIT

W programie Progman Zlecone mozemy wystawic nastepujace formularze PIT:

Strona 62299
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Rysunek 76 PIT-11 dla
- klikngé na przycisk Przygoluj.

Aby sprawdzi¢ poprawnos¢ naliczonych kwot podatkéw, w programie Progman Zlecone doslepne sq
nastgpujgce wydruki

-Karta wynagrodzeri (Wydruki >> Karta Wynagradzen),
-Karta podatkowa (Wydruli >> Karta podatkowa),
-Wykaz padatkéw (Wydruki >> Wykaz podalkow),

- ieni ikow wg urzedow
urzedéw skarbowych)

Przyktad nr 1 - PIT-11 dla pracownika Nowakowski Piotr — pracownik wiasny — wydruk
gensrowany z programu Progman Place

(Wydruki >> PIT >> Zeslawienie podatnikéw wg

Rysunek 77. PIT-11 dia ika wi: go — wydnuk 2 Place

Sirana 64 799
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Karta wynagrodzen

e [ TR P -
Rzl e

Ryzunek 78: Okna przygelowamia wydruku Karly wynagrodzed dia pracownika wiasnego - wydrk generowany z
programy Progman Price

N EWATEINR

Karla wysagrodzen ¢ 1013 mk
ksl Hper

Rysunek 80. Okno ja Karty —dla wiasnego w p Progman Flace

Strmi 65739

Progman Zlecone

Ry el b gr2a L

Karla wynagrodzen zo 201 roh
MR AN
(eaimp ceos1 N

Rysunek 83 Karla wynagmdzeri dia pracovenika obcego - wydruk z programu Progman Ziecone

Karta podatkowa

Rysunek 84 Okno Progman Zlecone.

T e i

s

Rata poskatiaiy £a ALY ook

I S
Seablile J30841085 SN2

Rysunek 85 Kanta - obey - wydrnuk z Progman Ziecone.

Przyklad nr 3 PIT-BAR dla pracownika Bober Tomasz — 1 =

Stmes 67 £ 99

Progman Zlecone

A e e ararinn

Karta podaticowa za 2043 rok

Rysunek 81. Karta podatkowa dla pracownika wiasnego - wydruk z programu Progman Place

Przyktad nr 2 PIT-11 — dla pracownika Mucha Jan — ownik obey - k O O
programu Progman Ziecone

Rysunek 82 PIT-11 dla pracownika obcego - wydruk z programu Progman Ziecone,

Sireea 66 2 99

Progman Zlecone

FIT-IAR

11

Rysunek 86 Wydruk PIT-BAR dla pracownika obcego (wybrane fragmenly) — wydruk z programu Frogman
Zlecone

e e b Lri b bt

Karta wynaqradzed 72 2011 rok

Rysunek 87. Wydruk karty wynagrodzen - pracownik obcy - wydruk z programu Progman Zlecone

Suane G819V
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Rysunek 89. Okno przygotowania Wykazu podatkow
TSR SN, PROCMAN GDYNIA 2013'11°20

Whykaz podatkéw wg zleceniobiorcow
Listopad / 2013

PIT AR

Kewota |m | lnxunpd-dl Nazwn Urzmdu Sarbosrga

N W

Rysunsk 90. Wydruk Wykaz podatkow.

Temreicale poinulatm wg e skrtzrnych S—
e

o -
) ; (=) P
W) By Ty i sy
Rysunek 91, Okno ia Wykazu ikow wg urzgdow
Supeads: 8y
Progman Ziecone
= = — x
s stog oy
Rysunek 94. PIT4R Wybrane fragmenty
Kazdy formularz mozna ,recznie” skarygowac | it wartoscr nali w dekl; jach PIT 11, 8AR,

BS,R, PIT 4R oraz IFT1/IFT-1R, korzyslajac z przycisku Popraw.

= ==
—

T ] =t

Rysunek 95 Funkcja Popraw - PIT4R

Istnieje ych PIT po mi rozliczenia w Platniku. Opcja
ta jest doste w ych prag ) Progman Zle:one znajdujgcych sig w zakladoe
Ustawienia >> Parametry >> Paramelry >> >> ie PIT wg roku

zZus

Systemowe == = —— =

Mozlivwos< dopisywania kilku wyptat na te samg histe
Rozliczera PIT wg roky rozliczenia ZUS

Rysunek 96 Wycinek z Paramelriw dodatkowych z funkcja Parametry systemawe

Ponadio Uzylkownik I ma iwos¢ isy ia daly pr It FIT da

pracownikow, Wiaze sie to z opcja wydruku wszyslklch PIT-6w 2 dnia ich przygotowania,

W zwiazku z ustawa o podpisie elektronicznym (Dz, U. 2z 2001 Nr 130, poz, 1450) istnieje mozliwosé

skiadania z poziomu programu Progman Zlecane dekl ych drogg iczng lzw. e-
deklaracje

Aby przeslac deklaracie drogg elekironiczng nalezy:

- € u2 w skrdty Urzedow Skarbowych do ich odpowiednikéw z listy

Ministerstwa Fmansow Lisla MF znajduje sie w zakladce Narzgdzia >> Dodatkawe >>
Przyparzadkowanie Urzedéw Skarbowych,

- przejs¢ do modulu Wydruki >> PIT |
- po wyborze danego lormularza, Klikngé na przycisk Przygotuj,

- nastgpnie wybrac opcje e-Deklaracie,

SreaTH W

Progman Ziecone

TEFOL €D CL FRCGSN GI(10a 110732

Zslmmmmwﬁﬁ-m

PHERWSSTY LRZADY

|
| e T

Rysunek 92, Wykaz podatnikéw wg urzedow skarbowych
Program Progman Zlecons umozliwia wyslawienie PIT-4R

Rysunek 93. Okno przygotawama PIT-4R

| 2] )|

_m!ll
PT-4R

Strona 70 289
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Rysunek 97. Opcja e-Deklaracje
- klikngc na przycisk Wysiij dekiaracje,

Rysunek 98 Przycisk funkcyny wysylki deklaracy oraz UPO.

Dla kazdego wyslanego droga eleklroniczng formularza istnieje mozlwosc pobrania | wydrukowania
ur ie Odbioru D ) Elektronicznego W tym celu po dokonaniu wysylki
deklaracji nalezy

- z poziomu opcji e-Deklaracje wybrac przycisk Urzedowe Poswiadczenie Odbjoru,

- kliknac na przycisk Pobierz UPO, a naslepnie Drukuj UPO.

Inne wydruki

Listy ptac

Aby wydrukowac dana liste ptac nalezy.

- w module Wydruki podéwiellic opcje Listy ptac,

- wybra¢ rok i nazwe lisly plac, ktéra bedzie drukowana,
- klikngc na przycisk Do druku.

Zbiorowka list ptac

Wydruk zbiordwki list plac (z iem zbiorezym lub z podsumowaniem wybranych lisl) mozna
wygenerowac w module Wydruki po pedswielleniu opcji Zhioréwka list plac. Nalezy wskazac Iisty plac, z
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ktérych drukowana bedzie zbioréwka 1 za pomacy przycisku Do druku wyswietlic 3 w edylorze
tekslowym. Z poziomu edytora, poprzez przycisk Drukuj, zbioréwia zostanie wydrukowana.

Przygotowujac wydruk zbiordwki list ptac postugujemy sig przyciskiem Wskazanie list plac.

E ‘Wskazanie fist ptac I

Rysunek 99. Przycisk do wskazywania list plac

Po kliknigciu myszkg na pokazany powyzej przycisk otworzy sig okno wyboru list plac

[ Hamasbpe

B

B

Rysunek 100 Okno Wyboru fist plac.

W géme] czesci okna wyboru list plac znajduja sig faktyeznie istniejace listy. Program daje mozliwosé za
pomocg pél filtrac)i wskazania list plac 2 réznych miesiecy. Taki system wskazywania list nie ma
ograniczen. Zbiorowke mozna zrobic ze wszyslkich list ptac, badz z wybranych; z kolejnych lub
wszyslkich miesiecy.

Dodanie list ptac do ,spisu list’ polega na i { w gomej czesci okna bsl,
z Klérych chcemy dokonaé wydruku zbioréwki list ptac. Pa iu nalezy kliknaé myszka na
przycisk Dodaj do wybranych, znajdujacy sig w Srodkowej czesci okna. W celu wykasowania list ze
.Spisu ych list" nalezy ye je i w dolnym spisie i klikngé na przycisk Wykasuj 2
wybranych.

UWAGAI Nalezy pamigtac, ze w dolnym spisie powinny znalez¢ sie tylko te lisly, z ktorych chcemy
dokona¢ wydruku zbiorowki list ptac

Swmn 73399
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Zestawienia

W module Zestawienia znajduje sie generator. ktory sluzy do

proj ia dowolnych
Generator sktada sie z dwach ienia strony i f i

Aby zaprojektowac zestawienie nalezy:

Po wejsciu do modulu Zestawienia wybrac przycisk Nowy znajdujacy si¢ w prawym gomym rogu okna

Otwarzy sie okno, w ktérym nalezy poda¢ nazwe nowego zestawienia | wybrac 2 listy pomocnicze] jego
lyp (Osoby. Umowy, Wyplaty).

Z Nowe zestawienie

na
utworzone nowe zestawienle,

Pada| nacywe noweQo zest e
Zestawenie pomokze do PITdw

Rysunek 102 Okno z iwoscig reje ii nowego

P hadzimy do zakiadki ienia strony a

- w polu Tylut, nalezy wpisac nazwe (tytul) zestawienia, ktéra drukowana begdzie w naglawku,

- w polu Slopka nalezy wpisac tre$¢ - informacje, kidre drukowane bgda w doinej czesci
zestawienia — pole to nie jest wymagane,

1stnieje mozlwosé wyboru rodzaju numerowania stron wydruku:
Brak — nie wystepuje numeracija slron,
Numer strony — system nadaje kolejne numery stron zaczynajgc  od  cyfry 1

Numer slron / Liczba siron — syslem numerue kolejne slrony wydruku wraz z informacia
o numerze slrony ostalniej np 1/64.

ystajac z opeji Of ja mozemy ¢, w jakim uktadzie sirony drukowane bedzie zeslawienie
np. uklad pionowy, uklad poziomy, auto (uklad strony wybierany aulomalycznie przez system)
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Rysunek 101. Przyciski Zaznacz/ Odznacz

Przy prawel krawedzi okna Wybdr fist znajdujg sle przyciski pokazane na Rys. nr 45. Pozwalajg one
ie listy d lub e ¢. Przyciski te znajdujg sig
2zaréwno przy spisie wszystkich list, jak tez przy spisie list wybranych.

Po umieszezeniu w dolnym spisie wybranych list plac nalezy klikngé na przycisk Zamknij, a nastepnie
Do druku

Karla wynagrodzenr

Wydruk karty wynagradzen uzyskuje si¢ w module Wydruki po Swi iu opc|l Karta
Aby wydrukowac karte dla jednego pracownika nalezy.

- w wyswiellonym oknie wybrac z listy pomocniczej nazwisko pracownika,

- wskazat rok wydruku,

- y¢ miesigce, ktore majg byc ione w karcie,

- kliknaé na przycisk Do druku i z poziomu edytora lekslowego przesiac karle na drukarke

Aby wydrukowac karty wynag dia Gw nalezy:

B ¢ opje D

- wskazac rok i miesigce uwzglednione w karcie,
- klikngé na przycisk Do druku i z poziomu edylora tekslowego przestac karte na drukarke

W programie istnieje mozliwo§¢ wydruku karty wynag i po miesi ) rozli ia w Platniku

Odcinki ptacowe dla pracownikéw

Aby dokonac wydruku inko ych nalezy

- rok i miesiae, 2 ktérego drukowane bedg odcinki,

- nazwisko pracownika, jezeli wydruk bedzie dla kankretnej osoby Jezeli pale to zostawimy puste,
odcinki placowe zostana dla

- listy ptac, jezell odcinek drukewany bedzie z list z innego niz wskazany miesigc rozliczeniowy.

Przycisk Do druku przeniesie adcinek ptacowy do edytora tekstowego, z paziomu, ktérego drukowane
bgda wskazane odcinki
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Rysunek 103. Zakladka \ i slrony w
Po petnieniu ni danych w L jenia strony nalezy zaprajektowat zeslawienie,
ystajgc z zakladki f i

QOkno proj ia sklada sig 2 ji pol:
- Lista dostepnych pol - zawiera wyk w ieniu,
- Pole wydruku — ktore i bedg w
- Pola do filtra - okno, kidre sluzy do p ywaneg ienia po wskazanych
skladowych,
-t jj wedlug pél - wedlug

- Baya L=

LY
Puben . b

o

Rysunek 104 Zakladka j ie w

Kolejne kroki projekiowania:
Z okna Lista dostgpnych pol nalezy wybra¢ sktadniki, ktdre majg byé ujele w zeslawieniu,

Za pomocg przycisku Dedaj (lub poprzez przeciagnigcie za pomocg myszy) wskazany skiadnik zostanie
przeniesiony do okna Pols wydruku
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Przycisk Usun stuzy do powrotu wskazanego skladnika da pola Lista doslgpnych pol

Uklad i jnosc iesi przez \
bedzie na 2estawieniu.

do okna Pole wydruku odzwierciedlona

Kolejnym oknem, kiore nalezy uzupetnic to Pola do filtra, W oknie tym Uzytkownik wskazuje skiadnik
badz skiadniki, wedtug ktdrych system przefiliruje zestawienie np. data umowy — wowczas w polu do filtra
nalezy wskazac skladnik Data umowy. ik Zaj moze by¢ wigcej Po
przeniesieniu skladnikéw do filtra, nalezy podéwiellié pierwszy z nich i w dolnej czesci okna wskazaé /
wypelinié kryteria, wediug ktérych fillrowane beda dane wydruku,

epny krok to ieni iké ienia wediug pol - odbywa sig to w oknie nr 4 Uporzgdkuj
wedlug po! Nalezy wskazaé te skladniki, wedtug ktérych system uporzgdkuje zestawienie np. wedlug
nazwiska

Przygotowane zestawienie nalezy zapisat Klikajac na przycisk Zapisz.

ie mozna jrzec i wy €. Sluzy do tego przycisk Do Druku, kidry uruchamia podglad
wydruku,

Aby usunac z okien wczedniej wprowadzone sktadniki, nalezy skorzystac z przycisku Wyczysé
Narzedzia

W menu Narzedzia znajdujq sie nastepujgce funkgje programu:

e Eksport do Plainika,

« P
s Menedzer druczkow,
e Kreator - storno listy,
= NumeriP,

»  Archiwizacja danych,
*  Dodatkowe,

« P ie Urzgdow 1y
Eksport do programu PLATNIK (ZUS)

W programie Progman Ziecone istrieje i € eksportu dok 6w do prog 1 Platnik,
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RZA - y dla jow wyptat, kiore nie majq rozliczanych skladek na
bezpi Aby wy ¢ eksport RZA nale2y wskazac rok | miesigc rozliczeniowy i

Klikngé na przycisk RZA

W celu wyeksportowania dokumentaw do Plalnika nalezy wejét w Narzedzia >> Ekspont do Platnika

—_—— e —

Rysunek 106. Okno Eksportu do Piatnika.
UWAGAI Przed uruchomieniem eksporiu danych nalezy pamietaé o

- zalegalizowaniu programu — ram 1 ki o na ni iy

- i iesigca | roku i przy i jonowaniu list plac w Rejestrze list
plac,

- wpisaniu kodu tytuts ubezpieczenia, numeru PESEL, daly urodzenia w Danych osobowych

Jezeli pracownik zalrudniony jest réwniez na umowe o prace i rozliczany w programie Progman Place,

system ie zsumuje wy ie z umowy zlecenia | utworzy {aczng deklaracje RCA, ktdra
zostanie wyeksporiowana z poziomu programu Progman Place.

UWAGAI Nazwa skrécona w Rejestrze Platnikéw musi byé taka sama jak skrot plainika w programie
PLATNIK. Identy osoby w) ywanym przez program jest PESEL pobierany z danych
osobowych pracownika

Eormularz ORA | RCA oksportawany jest 2 poziomu programu Progman Place.

P ie danych i i polega na:

- wyslaniu formularza RZA z programu Progman Zlecone,

Shera 79299
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WAZNEL Pierwszg $cig, jaka nalezy wy c jest ie na folderu {np. Platnik
lub ZUS) i wskazanie $ciezki eksportu dokumentéw do Platnika. D jemy lego w Rejest, iko
w zakladce Parametry.

Dla § eksporiu 6w do Platnik i jest i ie legalnej wersji
programu. Program nie pozwoli na eksport dokumentéw 2 pragramu, ktéry na gémym pasku w gléwnym
oknie programu ma napis NIELEGALNA KOPIA PROGRAMU

Rysunek 105 Uslalenis $cio2ki eksporiu do programu Plalnik

2Zbior wynikowy dla formularza ZUS RZA bedzie mial nazwe: RRRRMMDD_RZAkdu, gdzie:
RRRRMMDD bgdzie aklualng datq systemowg komputera (czyli Rok, Miesigc, Dzier). Przetwarzanie jest
powtarzalne, co oznacza, e kolejne pliki wynikowe (o takich samych nazwach, czyli wyeksporiowane
tego samegpo dnia) nakiadajg sig na poprzednio utwarzone,

Program pozwala na eksporl nastepujacych dokumentéw
ZZA - deklaracja zgloszeniowa,

ZUA - deklaracja zgloszeniowa,

ZWUA — deklaracja zgloszeniowa,

RSA -
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- wyslaniu formularza DRA, RCA, RSA z programu Progman Place,

-korzystaniu opcji Importuj nowe . w PLATNIKU w celu pobrania danych,

WAZNEI Dla pracownikéw wlasnych, ktorym place naliczamy w programie Progman Place nalezy
2aznaczy¢ w programie Progman Zlecone w Danych osobowych apcjg Pracownik wiasny.

Rysunek 107. Okno Dane osobowe - opcja Pracownik wiasny.
Rozliczenie ZUS

W opciji Wydruki dostepne s nastgpujgce wydruki, ktére iwiaj ieni i sktadek
spolecznych i zdrowotnej:

-Wykaz skiadek ZUS,

-Wykaz imienny naleznych skladek ZUS,

-Wykaz kosziéw pracodawcy.

Ponizej zaprezentowane s3 przyklady trzech wyptat oraz wiw wydruki

Przykiad nr 1.

Spuma BO 799



Progman Zlacone

Progman Ziecone

Siroea BY £ 99

Progman Ziecone

Rysunek 110. Okno Edycji wyplaty - naliczona umowa zlecenia 2 podatkiam zryczaftowanym
Wydruki:

ZESPOL SO PROGMAN GDYNIA 201 1-07-04

Wykaz skladek ZUS

bengy znastepunacychist |

201
20liLiec  ZAECENE
MMLpec  AYZALT

Ryzunék 111, Wykar skisdlek ZUS

LN
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Przykiad nr 3.
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TESPOC SINOL FROGASY BDYMANN17-1

Lipiec2011

Rysunek 112. Wydmuk Imienny raport miesigezny o neleznych skladkach

ZESPOL SZKOL PROGMAN GODYNIA 201 1-07-04

Wykaz kosztow pracodawcy

ey g intr snasguieyhi

2011 Lipac. ?
Dlilas  ZECENE ]
lllpec  RYCZALT 3

Rysunek 113. Wydruk Wykaz kosziéw pracadawcy.

Przygotowanie przelewéw indywidualnych

Przelewy indywiduaine przygotowywane s3 2 poziomu menu N: >> f
indywit ych. Opcja ta iwi ie danych do programu Progman Przelewy,
skad istnieje iwos¢ ekspartu pr 6w do G i i 4, badZ I

wydruku 2zgodnie z igzuj; fonmularzem,

SmraM 9
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Pesygotwanio prenkowdw indpwiduslnyeh

Data praches Tytulem
WISD417 v Wynagrodzere

V. Tworzenie przelewdw 2 wynagrodzeniem
Tworzenia [ zelewdw 2 potrageniami

[Ermrn][ 2] [l

Rysunek 114 Okno

W celu przeprowadzenia transmisji danych nalezy:

- ustawic date przelewu — mozna skorzyslac z kalendarza lisly pomacniczej,
-w polu Tylutem wpisat, z jakiego tytulu bedzie dokonany przelew,

- wskazac Konlo dfuznika, w przypadku kilku kont,

- wskazac listy plac, z ktdrych tworzone beda przelewy,

- klikng¢ na przycisk j, aby & ie danych

W przypadku, gdy pracownik bedzie figurowal na kilku wskazanych listach plac, system zsumuje
wynagrodzenie i slworzy jeden zhiorczy przelew.

Po iy 6w nalezy ¢ system Progmen Zlecone i przejs¢ do systemu Progman
Przelewy, w ktérym ie (bez jaki i y §ci) pojawig ste zdefiniowane
pizelewy.

Menedzer druczkéw / Druczki

Menu Druczki staje sig aktywne dopiero wowczas, gdy biezgca kartotekg jest kartoteka Osoby/Umowy.

Program w ] ) druczkow’

- Rachunek do umowy,

- Umowa,

- inne druczki pi ika — tres¢ i przez Uzy i 2a pomocy Menedzera
druczkow.

Aby wydrukowac pracownikow! wybrany druczek, nalezy podéwietlic jego nazwisko kiknigciem myszy i
poprzez menu Druczki wskazat odpowiedni formularz. Zostanie on wyswi w edylorze
z ktérego naslepnie za pomocy przycisku Drukuj wystany na drukarke,

ym,
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Generator druczkéw
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-
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Rysunek 116 Glowne okno Generalora druczkow.

W oknie giSwnym generatora nalezy wpisac Ire$¢ druku, zastepujgc niektére dane kodami pobieranymi z
listy znacznikéw. Lisla sklada si¢ z pigciu rzednych: PLATNIK, OSOBA, UMOWA, WYPLATY,
DODATKOWE zawierajgcych szereg podrzgdnych danych zapisanych w formie kodow. Sg o kody, w
miejsce ktorych system wprowadzi rzeczywiste dane pobterajac je z okien kartotek pracownikow i list
plac

L iwia lo SE1 w lworzeniu polrzebnych w danym momencie drukéw

Przenoszenie skiadnikéw do tresci druku odbywa sie za pomocg myszki. Nalezy Kiknaé mysza na
danym skiadniku i przeciggnac go do pola edycji druku. W trakcie tworzenia drukow nalezy korzyslac z
paska narzedzi, za pomaca ktorego mozna zmieniac styl czcionki, je) rozmiar i uiozenie

RERE * R I )
Czcionka kobo: [l twndentest

omip < Roma 72

Rysunek 117. Pasek narzedzi.

Po wpisaniu treser druku, nalezy zapisaé go klikajgc na preycisk z dyskielkg znajdujgcy sie w pasku
narzedzi generatora. Otworzy sie okna z mozliwoscig zapisania wzorca druku w katalogu wskazanym
przez program. Druczek bedzie mozliwy do wgladu w module Osoby/Umowy menu Druczki. Sciezke
p J ia druczku (! lub Word) ustawia sie w menu Ustawienia >>
Parametry >> Dodatkowe

Kreator — storno listy

Opcja Kreator — storno fisty shuzy do korygowania blednie naliczonej lisly do wartosci zerowych

Aby utworzy¢ dodatkows liste pac za pomoca kreatora nalezy:

Sreea 87 £99
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W menu ia znajduje sie 6w, za pomocg kldrego mozna utworzyé szereg
dowolnych druczkéw.

W celu utworzenia nowego druczku, nalezy wybrac przycisk Nowy wzorzec druczka. Opcja ta wywola
puste okno w ktérym Uzy ik sam moze j ¢ dowolny druczek

Islnigje réwniez mozliwos¢ edycji druczkaw, kidre proponawane sg przez program Progman Zlecone w
menu Druczki. Edycji druczku mozna dokonaé na dwa sposoby:

1. Nalezy podswietlic wybrany do edycji druczek klikajac na nim myszkq i skorzystac z przycisku Edycja
w generatorze druczkéw. Opcja ta otwiera okno generatora z zawarloscia wskazanego wczesnie)
druku, umozliwiajgc jego edycie,

2. Poprzez przycisk Edycja w zew.(zewnetrznym) edytorze, gdzie druczek wyswietlany jest w pliku
tekstowym (WordPad, Microsofi Word) z mozliwascig wprowadzenia zmian

Rysunek 115 Okno mened2era druczkiw

Okno generalora zawiera:
- pole z listg dostepnych znacznikéw — sg 1o skladniki wykarzystywane w druczkach,
- pasek narzedzi — opcja pomocnicza,

—do tworzenia i edy! ia druczku

- pale

eonall |
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- wskazat rok placowy, w klarym jest naliczona lista ptac wymagajgca korekty,

| o Repirta ]

Rysunek 118 Rejestr fist
- z menu Narzedzla wybieramy Kreator — stomo listy,
Eksport do Ptatnica
Przygotowanle praelewéw indywidualnych
Hr Menedzer dructkéw
A Nawakar - shasa bty
Tﬁ" Hamer IF
W] Achmzaca danych
| Dodtkawe ,

Rysunek 119 Narzedzia, Kreator - stomo histy.

w oknie kreatora wskazujemy liste plac oraz osabe, ktdrej dotyczy korekta, a naslepnie klikamy Klawisz
Dalej.

W skazujemy liste oraz
o20bg, ktore)dotyezy
korekta, |

Rysunek 120 Kreator - stomo lisly, wybdr listy oraz osoby.

w j oknie uzt i dane dotyczace tworzone listy plac, ktéra zostanie dodana do Rejestr
list ptac wskazujac w oknach - Do it ia w Platniku'koryg y miesigc i rok, nastepnie klikamy
klawisz Dalej,

BB W
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Harne wrplay

Cierctlonie Tinty Joalhowa)
st i 1o (r0 LISTA PLAC -» COEXTA) bt ot aree o d sty bt plac

Rysunek 121, Kreator - slorno fisly, okreslente isty plac

w oslalnim oknie kreatora wskazujemy, c2y wyplata byla przekazana na konlo i klikamy klawisz

Przygotuj,

Stormo wyplaty

N Przygotowanice lisly dodatkows)

ey Ty o e ey b 27 Try et
b

Sy e e e sy et

¥ Oprowatzac 1095 Ha vz

Rysunek 122 Krealor - stomo fisty, przygolowanie histy stomuygcej

Program utwor2y liste dodatkowa ze stornem kartoleki j pr ika, w ktorej y naliczone
wartoscl bedg zapisane ze znakiem ,-,

o 89299
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Zalecamy rownoczesne archiwizowanie danych na roznych nosnikach np. plytach i dyskietkach, W
syluacjach awaryjnych dysku twardego, kopia zapasowa z dyskietki lub plyly bedzie podstawg do
adzyskania zapisanych danych

Aby zapisac dane na dyskielke przed nacisnieciem klawisza Archiwizuj, nalezy ustawi¢ znacznik w polu;
Kopiuj na dyskielke (Rys. nr54)

W celu zabezpieczenia przed ulrala danych zaleca sig archlwmaqe danych co kika dni. W menu
Ustawienia >> Parametry >> Parametry Dx , W Ar ja mozna ustawic parametr,
dzigk! kidremu co okreslony czas program przed zamknigciem bedzie przypominal Uzylkownikow a
archiwizacji . W lym celu nalezy naniesé znacznik w polu

Przypomnienie oraz wprowadzic warle$é w pole: dni po ostalniej archiwizacii

-Archwaati -

" dni po ostatnle; archiwizac,

i
i
i
ki
2
:

Rysunek 125 Okno f G 2 opaa pf a0

UWAGAI Program Progman Zlecone posiada wspoing baze danych z programami Progman Place,
Progman Kadry, Progman Przslewy. Baza danych fo plik Kadry gdb_ kidry domysinie znajduje sie w
katalogu C \Program FlIes(xGG)\ngMan\Zblory 2Z uwagi na wspélna baze danych, archiwizacja, czy tez
odtwarzanie bedzie ¢ dla ystkich programéw. Archiwizujac np. jedynie
Progman Kadry, jednoczesnie an:hlwuulemy pozostale programy. Progman Place, Progman Przelewy i
Progman Zlecone

|® W Controlne| Buzii Danyzt| (CBD) Anhiwirucia ceir Odiworsan bazy danych lezy po shone pednaukl
b
L

Odtwarzanie zbioréw

Funkqa odiwarzania danych w syslemie Progman Zlecone sluzy do awaryjnego odtwarzania zbioréw 2
ykonanych kopii ych. Moze ona by¢ przydatna w sytuac) stwierdzenia np

- uszkodzenia biezgcych zbiorow.

Aby odiworzyc dane, nalezy

= wmenu ia wybrac opcje O« danych,

Tonra a9
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Rysunek 123 Okno Edycja wyplaly - wystomowana
IP Komputera

Okno IP Kompulera zawiera informacje o numerze idenlyfikacyjnym komputera Uzylkownika, numer ten
w) y Y |est przy iu sieciowym,

Archiwizacja zbiorow
Funkgja archiwowania zbioréw gwarantuje bezpieczerisiwo danych Uzytkownika w réznych
syluacjach awaryjnych poprzez lworzenie kopii zapasowych,

Aby zarchimzowac dane, nalezy:

- w menu edzia wybrac opcje iwizacja danych

.

= e i —
Rysunek 124. Okno archiwizaci zhiorow.

W polu Archiwizuj do piiku poda¢ Sciezke, do ktorej majg byc wyslane ,skompresowane” kopie zbiorow.
Sciezka i nazwa pliku sa wyswiellane domysinie, czyli C:\ProgramFiles\ProgMan\ Zlecone\ARCHIWUM.
W celu archiwizacji wystarczy nacisnac przycisk Archiwizuj.

Progman Zlecone

[r——

= )
— | W
e Stmeam

Rysunek 126 Okno odtwarzania danych

= w polu Odiwarzaj z pliku padac $ciezke do katalogu, w ktérym znajduje sie wezesnie] wykonana
kopia,

* kiikngt na przycisk Odiwarzaj

Z opcji Odlwarzanie danych korzysta sie lylko w sytuacjach awaryjnych, najlepiej po uprzednim

iu sig z

UWAGA!

[G) W Centralne| Bzie Danych (CBD) Archiwizacja oraz Odiwarzanie bozy danych lezy po stronie |ednostia
i lub w

Parametry

Qpcja Paramelry znajduje sig w menu Ustawienia i zawiera:
= Dane placowki (wlasciciela pragramu),

» Parametry podatku | skladek ZUS,

= Paramelry dodatkowe,

=  Stawki dodatkowe,

=  Parametry skladnikaw,

= Paramelry rejestru phkow,

«  Klaysfikacja budzelowa,

»  Kasyfikacja zadaniowa.

Dane placowki (wlascicie ) — modut ierajacy informacie o wiascicielu programu
Szczegdlowy opis w rozdziale RE]ESUECJS programu.

Parametry podatku i skladek ZUS — okno 1o stuzy do wpisy
podalku  skladek ZUS. Parametry definiujemy w obrebie danego roku, 2 klnrych to lwcrzcna jest w

Sie=24 92299



Progman Ziecone

programie historia. Nalezy pamiglac, ze bigdne zapisy w tym oknie bezpoérednio spowoduig bledy
i ia u ich oséb.

Wspomniane parametry ustala i korygue sam L ik progi Jezeli w

jest wigcej Platnikow, procent skiadki na ubezpleczenie wypadkowego nalezy ustawic dla
indywidualnego Platnika w module Rejesir Plainikéw >> Paramelry >> Stopa procentowa skiadki na
ubsspinczenie wypadkowe

Po wprowadzeniu i uaktualnieniu danych, nalezy Kliknaé na przycisk 2atwierds.

| (@ Parametry podatias I skiadek ZuS

e =

i o

| Podeytade  Piacodwioa Précovmil | Xraihs whomcmn o |
- ke wae L, r— X2

i T &5 1% Wit ket 0t rdra st

Rysunek 127, Okno Parameirow ZUS.

@ W Cosotoa Bona Dnpch (€30) matbwoié edyef Paromatrim podad | ki 2US mote letat wriqgave

pd  Wronie jednoikl nod: i lub zoleinaic od uprownied nodenish
Utyficrmndenm. Przy beoky qmn-ld Usythmankda Ad-hlwa ks .d'pt-shdvh paramatry podatica na deny

mkuhdmwm-mdﬁhﬁ!ﬂﬁquw

Paramatry okno jest na kilka czegsci:

frerasiz el

Progman Ziecone

- Dx ‘ i i przez Uz i min:

« Wlaczenie innego formatu

Y — na do umowy,
JERIICDANCA =sroacn

P ovala wphoniea 1 3 TS ez Zast . .
Iatmeriam dawpley ool 134,00 20

o
Zanrards 3 ped wrghro - formanym ) Pk ourm

Rysunek 129. Inny format potwierdtenia tlecenisbiorcy - rachunek do umowy.

* Wiqczenie innego formalu piatnosci na umowie - po wigczeniu opcji na umowie pokazule sig
informacja o kwacie pfatnosci w siawse godrinewsi

§3. Zipzoneibiorcy 2 wykonanis ek chw g1 wytohodcl 160,00

2t slowsm 2iateh st sedtdiesint | 73 bady efrbtywiie proepractwany godtng :In-ﬂw twrminie
miesipzznym

Rysunek 130. Inny format platnosci na umowle

- f ia - mozliwosé i i ik i np. zajgcia i Nalezy

i ¢, a epni iowaG nazwe i acenia) i jego skrot, Skiadniki te beda
widoczne w oknie Edycji wyplaty, z i ig wpisania kwaty ia.
I . :

‘ubespoczEne PR

Rysunek 131 Okno - polrgcenia

- sa —opcjaz
z pracownikiem

Scig 9 ia wyptat i kolejnych uméw

Sunen 85 539

Progman Zlecone

CPraypommienie [0 ] de po ostate) archemency.
Eraemying Soema sapad | séau SrThREAYh EnyTh
Fhﬁw’wmlﬂ _!J

Rysunek 128. Okno z paramelrami dodatkowymi.

- Archiwizacja - zawiera opcje przypominania o archiwizacji zbiordw ze wskazaniem ilosci dni oraz
domyslng $ciezke zapisu i odczytu zarchiwizowanych danych,

- D Sciezka pi i ow — nalezy wskazat $ciezke do edytora tekslu np.
WordPad.
- Systemowe:

»  Korygowac skt. ZUS przy kilku wyptatach,
» Korygowac ski. ZUS z Placami,
«  Mazliwosc dopisywania kilku wyptat na te samg liste,

. i ie PIT wg roku rozli ia ZUS.

Sirona 84 299

Progman Ziecone

Rysunek 132 Okno z it i ienia maski
('D W Cenfralne| Bazie Danych (CBD) dosiep do Parametréw dodafkowych pestada wylqeznle jednostka
dna lub y kiéra ustala odpowlednle porametry dotyzqee ww. operaql w
pogpromis,
- opcja 2liwiaj ie fist plac do rozksiggowania w programie
Finanse DDJ Opcja ta jonuje tylko przy p Progman Zlecone z programem
Progman Place.
Aby ¢ listy ptac w ie Progman Zlecona w celu ich rozksiggowania, nalezy:
- w menu Ustawienia >> Paramelry >> F Yy powiednie typy
razksiggowania — lista typow i I i Jjest z prog; Progman Ptace, co uniemozliwia
ie ich z poziomu gman Zlecone,
£ O VN B
Kwota zasilku ZUS 27
Wynagrodzenia 20 chorobg 28 BRUTTO
Do wyplaty w kasle | 2
Przekazano na konw 3
Koszty wzyskama. .
Fadutang podtng 5
Peentel, nriczzmy L]
Polrqcenia Inne | 7
Potracenta Inne 1 L]
Potracania Inna 3 »
Podatek ad ZUS T
TR -] .
Facurak pedensy 1 PO
Fedimea b3, Hittmeiness 1k
Frereient Sy 13 2005 VAT, 0% 411
Prscccraca rentunme HUS AT, “0s al
Fracecumc TS I 15 QU5 FLAT, s au
FRALOONWES Srhoad BATTM 1
Featoani amentaise 17 US WAL,
Fraamrh srrteane : 8 705 PRAC,
Frawewad tharesowe 1 JUs PRALC
AL AT 1AM n
[T ——

. sarmwstne bz oo 2R

Strone 96 2 89



Progman Zlecone
FRysurek 133 Okno Paramslry z it i iednich Typdw
rozksipodwania,
-W Rejeslnu Ilst plac, do kazdej Ilsty ¢ Typ i ia, w tym calu z
listy p j ]| w is Progman Place

- Ostaleczny eksport do programu Progman Finanse DDJ odbywsa sig z poziomu programu Progman
Place po skorzyslaniu z opcji Pomocnicze >> Obsluga zbioréw >> Eksport do programu Finanse DDJ,

- Zaksiegowanie list plac odbywa sig¢ w programie Progman Finanse DDJ

(D W Ceniraine| Baza Danych (CBD) doslep do Porometréw skladnkéw poslada wylaeznle fednostka nadrzgdna
i y Kisra ustala od) P y dotyczqce ww. operac]l w programle.

] pisy 9

Parametry rejestru plikéw - opcja
pliku

do bazy

@ W Comaliel Bezie Bamywh (CAD} davigs do Porametréw itfesin plikow posioda wylgtmis: podestic
] ks o bMirs ustals odposiediale porometry dotyczqee ww. operodi w
e,

Klasyfikacja budzetows — opcja zawiera stownik ji j Istnigje
nowych pozycji slownika oraz ich edycjg za pomoca plzyclskow funkeyjnych Nowy, Popraw.

Kiasyfikacja zadaniowa - opcja sluzy do Slenia odpowiedniej dla j i ilos¢ zadan. W gomej
czesci okna nalezy klikngc Nowy, naslepnie w dolnej czedci uzupelnic poszczegélne pola: Funkcja,
Zadanie, Podzadanie, Nazwa dziatania

e 87 299

Progman Ziacone

- wybierajac 2 menu Nawigacja opcje Zamkrj,

- igcie okna poprzez klikniecie na krzyzyk w prawym gémym rogu

Jezeli zostata wybrana opcja 2 menu Ustawienia >> Pytanie przy zamykaniu, przy zamykaniu systemu
pojawi sie pytanie C2y na pewno zamkngé program?

Fotwierdrenie

N3] 2y 0a pewne zamimeg proyam?

=] w |

Rysunek 136 Potwiardzenie zamknigcia programu

Potwierdzajgc przycisk Tak program zostanie zamknigty.

Strona 98 289

Progman Ziecone

EALICR ToDWIN 1 kS Ohvdidt chreMl s BT T

[y ———

Rysunek 134 Okno Klasyfikacja budzetown

UWAGAINalezy pamigtac, 2e zadania okreslamy dla danego roku

Zakonczenie pracy w programie

4| Rodmje wyplat
a] Wydruki
.‘nm
|i_1’ Tariinl ]
Rysunek 135 Migjsea zemknigeia systemu

Na powyzszym rysunku miejsca, na ktdre nalezy klikngé myszka, aby zakoriczyé prace
z fi prace z pi moZna na dwa sposoby.

Trmea ¥ 9
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1. izacia bar danyeh 1
11 Wykaz zbioréw danych oscbowych 3
12  Opis powigzan 5
13  Schemat powigzan 5
2, Opis systemu infor Y g &
3. Metody " danych &
Opis struktury zbiorow danyc
Kadry, Ptace, Zlecone, Przelewy
e Kimer 5 4 ALy w0 Warssaw (01 208} 1 Pma 33wtk oo KAS pod 1 imerery hRS 421134 —_
Liomadzarego b o7 S9d 81w smy 4110 21 War 3r8ey A Wil Gasgodinr iy 8 mpatate rablace, 00 574 2N “1lp 183 06" 3 11 Ragon 1 19610277 Q0 www progman wolterskluwer pl Simea2d
1_ organizacja baz danych ustania stosunku pracy, wysoko$¢ odszkodowania w zwigzku z ok i i je o
zajeciu i ia, okresy ienia w o )
System opiera sie na relacyjnej bazie danych FireBird o duzych ( Y, Tabea ,Kad_etaty_hist’ zawiera history dane umowy
widoki, UDF — User Defined Funclions). Cechuje go duza wydajnosc i mozliwosé instalacji na wielu
systemach operacyjnych. Struklura danych skiada sig ze 108 tabel Tabela ,Harmonogram™: dane o czasie pracy bgdz nieobecnosci pracownika (dala od/do, godzina od/do,
rodza danego wpisu (ni $¢, dyzur, d kwota § ia, kod RSA)
Tabela ,Kalendarz": dane o czasie pracy pracawnika (od/do, godzina od/do)
1.1 Wykaz zbioréw danych osobowych
Tabela ,Kad_inne". dane o kursach, i Sci oraz karach ika (data
od/do, rodzaj, imig i nazwisko)
W zbiorze danych sa 3ce dane
Tabele ,PL_PL1989" .. ,PL_PL2010" dane o i ika {nr akt, i imig, miesigc
Tabela ,Kad_RejesirP": dane plalnika (pelna nazwa ptalnika, skrdl plainika, kod pocztowy, ulica, numer wyplaty, lisla wyplaty, numer wyplaty, nr listy wyplaty, wysoko$¢ wynagrodzenia z podzialem na
domu, miej §¢, poczia, wojewd powiat, gmina, regon, nip, email, telefon, urzad skarbowy). W skladnikt, potracenia)
przypadku gdy platnik jest osobg fizyczna dane tej osoby (imie, i PESEL, data )
Tabela ,ZL_osoby": dane osoby zatrudnionej na umowe 2lecenia badz o dzielo (imig, drugie imie,
Tabela ,Kad_Kadra". dane pracownikéw (imie, drugie imig, nazwisko, nazwisko rodowe, pleé, imie ojca, nazwisko, ple¢, imig ojca, imig matki, PESEL, NIP, data urodzenia, miejsce urodzenia, adres
img matk, PESEL, NIP, dala urodzenia, miejsce urodzenia, adres zamieszkenia oraz adres zamieszkania orsz adres zameldowania (kod poczlowy, ulica, numer domu, migjscowost. poczta,
zameldowania (kod pocztowy, ulica, numer domu, miej ¢, poczta, wojewd powiat, gmina, nr wojewodztwo, powat, gmina, nr telefonu). dowdd osobisty, urzad sk kod tytulu
lelefonu), dowéd osobisty, aby i - szkola, dala & ia szkoly, NF2, czy osoba jest emerytem lub rencista, konta bankowe)
specjalnosé gléwna, jalnose s iej J j S jezykow, . N o
5 : Jezykow, urzad Tabela ,ZL_informacje™ dane o umowie 2lecenia badZ o dzielo (okres obowigzywania umowy, opis prac,
skarbowy, kod tytulu i do stuzby js j stopien P
Pl - o ‘ nir umowy, kwola brutto umowy, termin platnodcl)
y i ji przynaleznosc ewidencyjna, rodzaj
dokumentu wojskowego, seria i numer ksiazeczki wojskowe), przebieg sluzby, NFZ, czy osoba jest Tabela ,ZL_wyplaly": dane wyplaty umowy zlecenia badz o dzielo (kwota wynagrodzenia, potracenia,
emerytemn lub rencista, niepelr §¢, kanla 5 asoby) urzad skarbowy)
Tabela ,Kad_Przebieg" dane i pracy ] pi ika (okres zalrudnienia, wymiar etalu, Tabela ,Prz_kontra": dane osob, kiore posiadajg konta w obrebie systemu (nazwa konirahenta, ulica, nr
nazwa zakiadu) domu, miejscowosc, nr telefonu, nazwa banku, nr konta)
Tabela ,Kad_etalyn™: dane umowy ika (miejsce " iazku, okres ia 5 Tabele Prz_przelew": dane przelewu wystawione osobie w obrebie systermu (kwota, data przelewu, tytul
umowy, wymiar elstu, isko, grupa n ina, A N ina, grupa przelewu, dane osoby, dane wierzyciela)
EKD, nomma miesigezna, norma tygodniowa, staz pracy, wielko$é wynagrodzenia z podziatem na
dodatki, i 1 slopien awansu w ieli, dala i sposob
' www progman wollerskiuwer pl Sirona 326 S www progman wolterskiuwer pl Strona 426



1.2 Opis powigzan

Tabela ,Kad_RejeslrP" polaczona jesl przez identyfikator 2 tabels ,Prz_kontra"

Tabela ,Kad_Kadra® potgczona jest przez identyfikator z tabelami .Kad_RejestrP”, .Kad_inne",
.Kad_zdjecia”, .Kad_przebieg’, ,Kad_elatyn", ,Kad_elaty hist’, ,Prz_kontra®, ,Harmonogram",
WPL_PL1999" _ ,PL_PL2010"

Tabela ,Kad_etatyn® polaczona jest przez i Y z tabelami .} i
WPL_PL1899" _ PL_PL2010".

Tabela ,Kad_Osoby" polaczona jest przez identyfikater z tabelami ,ZL_informacje”, ,ZL_wyplaty"
+ZL_informacje”, ,Prz_kontra"

Tabela ,Prz_kontra" polgczona jest przez idenlyfikator z tabelg .Prz_przelew"

1.3 Schemat powigzan

& www progman wolterskluwer pl Siona § 26

2.0pis systemu informatycznego

Programy korzystajgce z danych pracujg na ie aplikacji client-server. Dane oldzi $3
przez inne programy tj : Kadry, Place, Zlecane araz Przelewy

3.Metody zabezpieczen danych

Dostep do i ji w p iony jest przez login i hasto. Kazdy program posiada
dodatkowo rozbudowang liste praw, dzieki ktérej mozna & & do ] opcji w
programie. Informacje o loginach i hastach przechowywane s3 w pliku GDB. Zaleca sig, aby dostep do
komputera, na ktorym pracuje serwer miat tylko ini Tylko Uzy ik z prawami
<Adminislralora” ma mazliwodc tworzenia nowych Uzytkownikéw i zmiane ich praw. Uzytkownik
prog bez praw ini: posiada tylko mazliwo$¢ zmiany swojego hasla Programy

korzyslajgce z lej samej bazy majg wspolnych Uzytkownikéw, dzigki czemu Uzylkownik moze logowad

sig na ten sam login na wielu programach

2 www progman wollerskiuwer pl Smmatied
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Funkcjonalnoici Progman Majatek Web - instrukcja obstugi

1. Logowanie

Link do serwisu | ia - poenw ot

Zaloguj sie

abe@waherskluwer com

" Zapannglaj mnie

Zatdd kosta

& Zalowss 012c ustie ADFS

W pola nalezy wpisa¢ swij adres e-mail oraz haslo. Nastepnie nalezy kliknaé

W nowo otwartym oknie pa kliknigciu logotypu Progman Cloud nastepuje przejicie do programu,

ﬂ SHrATE 100w ERA B winligr wic,

N e
Strefa Kliznta 2
Pytania i Odgowied: ;3

Progman Ctoud

Dla wszystkich produktéw uzytkownik moze zamkna¢ swojq sesjg klikajac na ikonke zamykama sesji
%, umleszczona obok logotypu na zakladce Moje produkty.

@. Wolters Kluwer
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3. Okno gtowne

Po wybraniu opcji Majatek z poziomus Ekranu powitalnego otwiera sig Okno glawne, w ramach,
ktorego odbywa sig praca z systemem,

Gtawne okno pi i jestna jace

1. Pasek gorny - dostepne sa na nim poniisze opcje i informacje:
ﬁ - ikona pozwalajaca na powrdt do Ekranu powitalnego;

Q - wybor modulu, w ramach ktorego bedzie odbywala sie praca;

* - systemu e m.ln, éw numerac]l, wydrukéw, kodow
kreskowych, marzadzania umllmﬂkam

m - pole wyboru jednsotki;

u rozwijane menu, Hokalizowane po prawe) nrunle paske g\lmugq = intavdeniami
profilu Unytkown|ka, pomocs, strong darym Tirmy Wolters
Kliuwer SA ora opejy wylagumnm g, Obok re!ﬂ mm nadujy vy dane ralogowanego
Urytiowriks oraz (D ko

2. Panel . dostep do dlnych opejl programu, tj. Kartotekl
Ewidencja, Slowniki;
3. Przyciski funkeyjne - stuzy do pods akejl w programie, m.In. wprowadzania,
L ia danych, i vE

+ Dodaj - dodawanie nowych danych w systemie, np. skladnikaw majatku, elementow
do slownihdw itp.;

@ Wolters Kluwer
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2. Ekran powitalny

Po uruchomieniu Pragramu otwiera sig Ekran powitalny, od ktérege rozpoczyna sle prace.

Progman Majgtek Web

Premium

camEe

W lewym gamym rugu 2najduje sig ikona ﬁ za pumoca, ktore]. Uzytkownik moze wrocié do
Ekrany migjsca w Po j stronie 14 déne
zalogowanego Uzytkomttn oraz mumer ID klienta, a po kliknieciu w ikang = otwiera $ig mony z
ustawieniami profllu Uzytkownika, pomoca, strona ser\msqu, danymi teleadresowymi firmy Wolters
Kluwer SA oraz opcla wylogowanla sle, Na pasku gémym 53 takze

odnosnikiz

@ Produkty Linii Progman - przenosi na strang internetowa www progman. woltersduwer,pl z
oferta produktowa;

9 Serwis lcvgowanla prowadz| do lIsty produktow, do ktdrych ma dostep Uzytkownlk,

2 - pozwala ¢ sig do profinfa.pl - ksiggami intemetowej
Wolters Kluwer.

Z lewego panelu mazliwe jest przejécie do modulu Majatek i opcji wspdlnych dla catego pakietu:
Kartotek | Ustawieni.

W centralnej czedci znajéujy sle kafle umezliwiajace szybkie przejscie do najczesciej
upql w g (Na skrdtyl, z ak(ullﬂﬂk‘lml ze strony intermetowe]j
pl oraz danymi

W proemian, wel

3; Wolters Kluwer
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- Edytuj - modyfikacja danych;

- Usun - definitywne kasowanie danych;

5 Roachid - roachid sktadrika majatku; element zdjety ze stanu widoczny jest w
widoku Rorchodawane;

- Wydruki - generowanie wydrukow;

4. Prayciski filtrowanis  danych wedlug rodzaju sklodnfka - pozwalajy uwe:ﬁé liste
wiylwictlanych elementéw majateu zgednie ze wib drodki
trwale (3T}, potostale frocki trwale (PST), wariadcl niematcrisine 1 prawne (WNIP),
wypmaienic ewidencja ilosciowo-wartosciowa (WYP), wyptiazenie ewidencja Modciowa
{IL}. Odmaczenie danego typu powedule, ze pozycje do nlego przypisane mie 14 wybwictlane
nn licie;

5. Przelacznik Uzywane/Rozchadowane - decyduje, ktdre skladnikl s3 aktualnie wyswietlane -
znajdujqce sie na stanie czy rozchuduwane:

6. 0g6ing - 50 typu danych w abreble kalumn,
!m.'ne 1% al:lunlnle widecme w oknle gthmm Svm:m podiwletla maleziony tedat badz
cyfry; wyd wynikiw kiawhza «Enter b opusrtroniy
pola;

7. Lista zaewidencjonowanych skladnikaw majatku;

8. Dalna belka okna gld poszczeso i stronarm
oraz pozwala zdefinlowaé |losc wyswletlanych pnzycjl w oknle glownym

W gornej czesci okna ohok ki i sa jace przyciski:
- Filer w6l - proyeik ywnia dla pesrerogs kelummn filery, ktdre sa zlokalizowane
pod ich |Gk Wy nikow po nacisnigciu klawisza <Enter> lub

opuszezeniu pola. Pojedyncze pole filtra moze byc wyczyszezone za pomocy przyciskéw
<Backspace> lub <Delete>, Program pozwala UZytkownikowi na wyszukiwanie danych w ramach
kazdej widocznej kolumny.

N @k @ Smme Al s

Daaprade  Nimmmunmys  Sams PR T S, m———

Ponadto po skorzystaniu 2z wyszukiwarki ogélnej lub filtrow szczegoluwych uaktywnia si¢ opcja
Wy@yIC Aty | kegra kasuje kryteria

- Pokaz/ukryj kolumny - pozwala na zdefiniowanie kolumn, ktére maja byc wyswietlane w
widoku gtownym;

- Eksportuj - umozliwia eksport aktualnie wyswietlonych danych do systemu MS Excel.

Istnieje rownlez mozliwost sortowania danych (rosnaco, malejaco} khkajac w nagtéwek wybranej
kolumny.

3 Wolters Kluwer
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4. Rozpoczecie pracy w systemie

Iaw:]mnh praqw:ysmlﬁt wmnnu Iwr poprzedzane kilkona exynnoiciami, kidre pozwaly
weh potrzet Usytkewnik 'ulk-u sie do nich:
dﬂdlnll Mﬂi\'ﬂikﬁw I HIM' irm

oraz farmatu

4.1. Uzytkownicy

Iarzadranie prawami dostepu osdb pracujgcych w systemie adbywa sie menu Ustawlenla —
Zarzadzanie = Ukytkownicy (opcja dostgpna tylko dla administratora systemu). Dodanie nowego

Ugytkownikn odbiywa sie 2a pemecy funkejl j ukytkownikami licencii
DPFEWYT QUMMM foRu Ehna, W nowo otwarte) km‘hnnegl agarkl nalezy wikarad huiﬂwy nakiﬂ [1]
i dopitad adres oy nowo 12

==}
|
Natomiast ‘w colu nadanis uprawrien tracha w o creicl Utk ¥ 7 3
Urythormnibia | wybrad peoycik Edytu) 7. 0 do nego okas | dnl
prayciaku Madaj prawa modliwe bedrie g d-n kank /]
fednoitil oraz roll (dyrekior, keieg ¥s 1k
ktére) program do posie k fmw:n systemu. leh pudgiqd oraz

marliwa jest 2 poriomu zaklsdil Szczegdlows prawa, Pormiejize :ui'ni{dr Nni edycia
nadatych praw edbywa sig w sekcjl danego
prayeisicw Zablerz praws  buh Zmieh prawa

@ Wolters Kluwer
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4.3. Stowniki

W lewej czeéci ekranu na Panelu namgacy]nym dostepny Jjest katalog Stowniki, w sklad ktérego
wchadzg jace opcje: Grupy Komisje
inwentaryzacyjne, Pozostale,

4.3.1.  Grupy sktadnikéw

Opcia Grupy kisdnikiw sluly do zalokenia spéjnych, homogenicemyeh kategorll, do kideyeh bedy
pravpisywane poszeregiine skladnidi majatky, np. meble, sproct komputerowy, urzadzenia
clektronfczne | technfne. Ma to na celu weaynionio prowatzons) owddenc)l majathu bardeie)
PrEejrryity orar usprawnicnie nawigac | w programie,

W celu dodama nowe) mmmmmwnmmmmm'i' Uaktywnl sig nowe okho,
w Ktdnym do uzugelriienia 13 pola Pelna nazwa oraz Nazwa skrécona. Nowo dodang grupe nalery
Tmwierdrld MBajac proyeise Zaplsz, Mtniele ter metliweis edyell oraz wiunieeia

wprowadzoaych grup sidadnidw, W tym celu trreba ornscye ﬂ:unhen;‘m fewe] stronie) dang

Frupe, 3 wi ywal sig praycisk Edytuf  oraz Usuh

Uwagal Pole Narwa skrocona jest obligatonyine, |euli elementem rnmuw MMy Mweniaroweie

Jesx Grupa. Wowezas Tastornwany sheot mush bye pezy

nummu Immmmmego dia dances ﬁ.ladm‘u.u majatku, Jen‘tl na:mm wurnmdm Grgy ber
Nazmy 5k J, » péinie) 2d format nymerac! 2 Grupy,

pregram koniecmoic tnienly Narwy ik y.

iy skhidilkdia

P st - -

W widoku Grupy skladnikéw program na blezage dokonuje sumpwanls lloscl oraz wartedel
skladmkow majgtku Mlmd:mh w sklad danej grupy. Po klikmigciu w praycisk filtra stczegdlowege

ia sig i ie danych w ramach kazdej widocznej kolumny.

Istnieje takze moztiwosc eksportu danych do Excela po klilknigens ma preyeisk - . Ponadto Istnieje
mozliwosc sortowania danych {rosnaco, malejaca) kikajac w nagléawek wybranej kalurnny

4.3.2.  Umiejscowienie

Opcys narw pomieseczed, sil, oblektdw itp., czyli miejsc,
do I«oa\n:h o przrpvqu:nwnﬂ pm:n:blu Nadmkl majatku. Umiejscowienie mozna

na treech ruktury. Ty Jo @ Budynek Al Plgtro 1/ Sala
konderencyjna.

W eelu dedania newego Umiejscowienla nalezy wybeac praycih Dodaj + Uaktywni sie nowe okna,
w ktérym patem obumomnm Jewt Pelna narwa, natomisst Nuw-: skrocona | Umiejscowienie
sa polami ywrymit. Pole _ shuzy do

@ Wolters Kluwer
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Cdyga uprawnien uzytkownika o adresie e mail salanum 3@wokerskluwer. pl

PRYGIST LTy 3nTiIn@AI 0 &

Jednostki | 5 e pa

Marrma elimenhy o Typ feinostkl  Organ promadiqry  Miehcowotd
e ] P .
- W s L
T il ®B e vt et e < AT
g e

4.2. Jednostki

Rozpaczecie pracy w systemle nle bedzle mozliwe hez mlozen!a jednostki. W tym celu nalezy z
poziomu Okna gtéwnegos wybrac na panclu

kliknaé¢ przycisk funkeyjny Dodaj + Howo otwarte oltllu podnelone jest na dwie SEkC]E Dane

oraz Dane tel . Polam| obligatory|nyml s3 te oznaczone czerwong gwiazdka
“, pozostale majg charakter ywny. Wybor w polu Typ j inna
budzetowa, straz pozarna, pozostale) warunkuje liste wyboru w polu Rodzaj dysponenta.
Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ klikajac przycisk Zapisz.

| er— [

am sarecons’ Micpcomor
Pmararmd o . Woeorntroas
Iyp aromnl® ravevan - Peann
Opamas’ eenis . [ERWEIN
Bty Sy’ oy iy B B B gy Bams
- e e
Sepepe— g Numer doma . Humer
Py [ri
Ireton
[
et
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umiejscowienia polozonego w hierarchii o poziom wyzej wzgledem tego, ktére aktualnie dodajemy.
Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ klikajac przycisk Zapisz.

Cheac stworzyé hierarchiczng strukture umiejscowienia, nalefy rozpaczaé od wprowadzenia do
Slownlka pomieszczenia, ktére w hierarchii bedzie na pierwszym (najwyzszym) poziomie struktury
({dynamiczny schemat widoczny w gdrnej czesci okna bedzie informowac, na ktérym szczeblu
struktury dodane bedzie dane umiejscowienie).

Siedziba jednostki znajduje sig w kilkupigtrowym budynku, gdzie na pierwszym pigtrze miesei sig
m,in. sala konferencyjna. W jaki sposéb wprewadzi¢ te informacje da stownlka?

W pierwszej kolejnoci wprowadzamy Budynek gléwny - uzupetniamy pole Pelma Nazwa

{obligataryjnle) oraz Mazwa skitgona (fabultatywnic). Pole Umiejscawienie nadrigdne rostawiamy

puste. Ny schemacie podiwietla sig paziom, na kudrym jest dane fe. W tym
wypadku jest to pierwszy poziom struktury umiejscowienia,

Edycja umiejscowien a

W oeran, pezar

) Ly TRt &

Nr ewdencyry 7:9'4
Nazwa skrbecna
Penanazwa’ 3,16’

Umiejscaweme nagrzecne

Nastepnie wprowadzamy Pigtro |, Po uzupetniemu nazwy z rozwijanej listy wybieramy
Umiejscowienie nadrzedne - Budynek gtéwny. Na schemacie podéwietla sie drugi poziom struktury
umiejscowienia.

Edy()3 umiejscovnenia

M STt L 213cza en d

Nrewdencyny 0305

Nazwa siateond
Pemanazwa’ fyiat

Umlescomene nadrzedne  Sudyra A .

{ g jest Sala yina. s do
umiefscawien Wlnumy pnla qucc naTwy. a jako
Budynek gléwny / Plgtro |, cyli strukture zbudowang w puprzedmch krokach. Na schemacie
podiwittla sig trreci paziom struktury wmiejscowienia.

12
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Edycja umiescowienia

-
Nr ewdeacymy (323
Sarmanipezzng
Pomanams ey

Unaplowiene nedrzsdne S, ek A Yy .

Trzystopniowa struktura umiejscowienia prezentowana jest w nastgpujacy sposob,

[ LS
For Al Y My
Nremdencyjy s smans Psta R
.z Eo S
v & owm B
-
e e S
o e
r e = o
Paradio ntniefo mozliweic edycll oraz ussnigcla 1] duonych ) A. W tym
colu naledy oznacryé flmmlmmmlm & wiwcaas uak A SE
prq-cm lunlncydm Edytu) 4 I U;uﬁ ¥ Nalermnu po Miknlgeiy preyeivoy Wydrekl moina
¥ ¢ Kody 4 Wigcej Informaci M ten temal majouje sie w
hodaw dla gcit w pole filtra

¥ ] ¥ sig danyr.h w ramach kaidej
widoczne] kelumny w tym widoku.

4.3.3. Osoby odpowiedzialne

Opcja Osoby
skiadniki majathu.

sluzy do ia 0s6b, ktorym zostaly powierzone poszczegolne

W celu dodania nowa) coby ndpmedmlnu: nuw wbra\'. prayeitk Dedaj + Usktywnl sip nawe
ckno, w ktdeym palami i imig, pole Opit jest polem
fakultatywnym, Werowadzane dane aum matwierdnié proyoiskiem Zaphz, W trakcie zapisu
program sprawdza czy osoba o podanym nazwisku i imieniu zostata juz dodana do listy,

@ Wolters Kluwer

Funkcjonalnosci Progman Majatek Web - Instrubcja obstug!

4.4. Numer inwentarzowy

W sptemic binieje modiwoit ustalenis formatu numerdw Inwenlarsewych, aby podcrws
wprowadzania newych skladaikéw majatky program automatycmie propenowal Kolejny numer, W

ety xdefiniowania schematu mumerac]l nalery w Oknie gldwnym wybrad Ustawianla — Majatck =
Farmaty numeracjl.

bl Forinaly e

Rarery aairtien

LTI t——

LS . T— .t . ”
L4 - e -—te . ’
& e . T s v oy -

Ma poczytku nalezy ustali¢ zakres numeracji, tzn. uzytkewnik moze zdecydewsd czy numery
Inwentirzowe majg byé nadawane w obrgble jednostki, rodraju skladniks, grupy sibdnika, czy tez
T,

W kolejrym krohu woseke)l Numory inwentarzowe nalery okredlic, dia kidsego rodzaju skladnika
majathu mmmer ma by W tym celu nledy ustawic suwak
B w peayeft wigczoney (€0, nnyw.own:h radzafach sktadnikach mathu,

Format numeru inwentarzowego ustala sig indywidualnie dla kazdego rodzaju skladnika majatky
poprzez wybranie ikony '/, zlokalizowane] na koricu kazdego wiersza.

) Wolters Kluwer
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Istnieje tez mozliwoi¢ edycji oraz usuniecia wczesnie] h osah iedzi h. W
tym celu naledy omaczye f|s(aﬁ\!ﬂn tpo lewej stronle) dana osobg, a wowczas vaktywniy sie

przyciski funkeyjne Edytuy - 1U;un "

Osobiy ndpuvele e
+ -
a—— - o
Po kliknleciu w pole flitra o slg a

danych w ramach kazdej widocznej kolumny. Ponadm istnieje réwniez mozliwoi¢ sortowania
danych (rosnaco, malejaco) klikajac w naglowek wybranej kolumny.

4.3.4, Komisje inwentaryzacyjne

Opcja Komlsje inwentaryzacyjne study do zdefiniowania osdb, ktore zostaly pawolane do komisji
bioragych udzial w procesie inwentaryzacji w jednostce. W celu dodania nowe) komisji
inwentaryTacyjnej nalely wybrac prryeisk Dodaj =¥, W nowo otwartym oknie nalety uzupelnié
takie pola jak: Przewudmaacy, Czlonkowie knm|s]\ (maks. 1 osaby), Wyceniajacy, Sprawdzajacy.
Dadawanie nowej kom|s]| nalezy zatwierdzic klikajac przycisk Zaplsz. Istnieje tez mozliwasé edycji
araz usuniecia wczesniej wprowadzonych komisji inwentaryzacyjnych. W tym celu nalezy oznaczyé
fistaszkiem {po lewej s[rurﬂ's) dang komisje inwentaryzacyjna, wowczas uaktywnia sig przyciskl
funkeyjne Edytuj < i Usur .

Koo sz faryzacyje

Po kliknigciu w pote filtra sig bki iwani
danych w ramach kazdej widocznej kolumny Dodatkowo mozna pr‘zehltruwac komisje pa roku, w
ktérym odbyla sle Inwentaryzacja

4.3,5. Pozostate

W opcji Pozostale widocne sa 2 sekcje: Jednostki miary oraz Dzial/konto z  ksiegi
Inwentarzowej. Elementy wchodzace w ich sklad definiowane sq w trakeie ewidencji skladnikow
majatku podczas uzupelnlania pol o tych wlainie nazwach. Z poziomu tej opcji istnieje moziiwosc¢
wylacznie podeladu oraz skasowania wyze] opisanych elgnenléw W celu usuniecia elementu nalezy

sie na nim ustawi¢ oraz wybrac ikone na koricu wiersza .
14
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Edycja farmatu numeru inwentarzowego ‘

SrieaTL, @ DO D3SREre slemer Ty lien) 13 2l
esrerty aclopcrie
w10 USurad prIeraina

= |

Dosteons efemanty

Stary tekst Grups <8 Mesqs Mesac(tn !

Viybrane stementy.

Skrovjeonostc 7 Nr o/ Rodiep 4 QukiRR)

Ustawieria Nr Pozostate zrakdw 12735

Lzupetniay numar zeram

W celu zdefiniowanla wlasnego formatu, w polu Dostepne elementy nalezy kilknac na elemencie
lewym przyciskiem myszy i nie puszczajac przeciagnac go do pola Wybrane elementy, Analogicznie
mozna zmieni¢ kolejnos¢ elementéw przesuwajac je w abszarze Wybrane elementy lub usunaé
przeciagajac je z pi do pola Dost Utworzong w ten sposob maske numeru
Inwentarzowega nalezy zatwierdzic, wybierajac przycisk Zaplsz.

Po okreileniu zakresu numeracji oraz formatu numeru inwentarzowego dla wybranych rodzajow
sktadnikow majatku konleczne jest takze dokonanfe zaplsu w oknle Majatek - Formaty numeracji
za pomocy przycisku Zaplsz, W Mduku tym mozna zobaczyc ]ak| format numeracji {wraz z
przyktadem) zostal okreslony dla h rodzajow il majatku.

Uwagal W przypadku zmiany formatu numeracji numeréw inwentarzowych program nie dokona
automatycznego ich uaktualnienia, W tym celu nalezy we]sc w tryb edycji danego skiadnika majatku
i wybra¢ opcje kilknlj tutaj na korcu 1 Zapr ponizej.

|
| Dane padsrawowe

Rodraj skladnika Pozoitay sioaek traaly Nr ewidencyjny &9502

Nazwa®  3z.0ne nulimsecilsy Ber N inwentarzowy  1/PST/o49

\;_D Wolters Kluwer
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5. Obstuga s$rodkéw trwatych / PST /
WNiP

Ewldencla | abstuga srodkéw trwalych, pozostalych srodkow trwalych oraz wartoscl
nlematerialnych ch sle w adbywa sle z poziomu menu Ewidencja
— Skladniki majatku przy wykorzystaniu $ przyciskow 1 opc]i.

5.1. Ewidencja

‘Worowadzenle do ewidenc)l srodka trwalego, pozostalega irodka trwalego, wartosci niematerialnej

I privane} adbywa sie 33 pamocy przycisku (unkcyinego Doda) . po wybraniu, ktérego nalezy
wikazeé mdany rodzaj skindniia,

W nowo otwartym oknie wprowadzenie danych odbywa sig kolejno w nastepujacych sekcjach
Tahladki majatku zakladki, tj Historla zostaly
omdwione w dalsze] czeici instrulicji):

& Dane podstawowe - tuta) znajduja si¢ elementarme informacje na temat przyjmowanego
skladnika (pola ebligatory|ne oznaczane sq crerwony gwinndiy ‘):

= Nazwa;

= Data przyjecia;

= Forma przychodu - do wyboru zakup nowego, zakup uzywanego, inny przychéd;

* ‘Wartold poczatkowa - wartoid wynikajaca ¥ dokumentu zakupu lub OT
siwierdiajacego przyjecie skladnia majatku do uywaria. Na koficu pola znajduje
slg przycisk -, po naclinleciu, ktérego mozliwe jest wprowadzenie skiadnlka
ma]a(ku w rothiciu  na  elementy skiadowe za pomocy  opo)l

2T 3 ety [Cedsiawdsy) (wowezas posicredine crpicl skiadewe

Fostann odlozone na zakladee Elementy skladowe) oraz kosrtéw podwyhzajacych
wartedt poczatkowa (np. kesItaw trampartu, ubezpiecenia, mentay o

2300 S3N0% 932 Tt 1

L -

= Umorzenle poczytkowe - pole ! wowczas, gdy przyjh y skladnik
majati jest crgichiowo lub w catosci umarzany, np. w przypadku prryigcia od innej
Jednenthd;

. Metoda amartyzac]l - liniowa, jednorazowa, nie podlega. Nalezy wskaza¢ z listy

P 3 pozycje ikajaca z polityki i przyjetej przez
kigrownika jednestkd. Na koicu pola znajduje sig proyeisk .., wybranie, kmregn
whuthkule otwarclem nowego okna, gdzle qﬂuegoly )t
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s Numer dokumentu nabydia - numer rachunku/faktury zakupu sktadnika majatku;

s Data dat ieni. zakupu $rodka trwalego,
pozostalego srodka trwalegu wartosci niematerialnej i prawnej;

» Kaontrahent - dane dostawcy;

= Data wykonania ustugi/dostawy,

dane nalezy i ic klikajac na przycisk m, zlokalizowany w prawym
dolnym rogu okna.

Po przyjeciu sradka trwalego, pozostalego srodka trwatego, wartosci niematerialnej i prawnej na
stan mozliwe jest sporzadzenie wydrukéw: OT - Przyjecie skladnika maiatku oraz Karty sktadnika
majatku. W tym celu nalezy skorzystal z przycisku Wydrukl pa wezesniejszym oznaczeniu
fistaszkiem danego skladisika majatku

™ Wycdrul v

0T - Przjjecie Tiadrice ma 31

<aria zkizdnika maiatiu

Stan skladnixow majathu
Zvadenc)a skladnikow majatku
Aody kreskowe

Zestawienie w2 dzia u/konta ksiegl imwertarTowe;

5.2. Elementy sktadowe

Dane na tej zakladce uzupelniane s wowczas, gdy dany srodek trwaty sktada sie z kilku elementéw,
np, system monitoringu, a Uzytkownik chclalby kazdy z nich wprowadzi¢ z osobna. Ewidencja w
podziale na elementy skiadowe pnzwnll w puznle]szym czasie na zmiang wartosci $rodka trwalego
poprzez dodanie nowych ich lwb edycje.

W celu dodania newego elementu nalezy wybraé przycisk Dodaj + majdujacy sie na tej zakladce i
uzupklnié nastepujace pola:

@ Typ - dwa rodzmje do wyboru. y - i w pierwszego
wprowadzanla skladntka do y, edy dany element
sktadowy zostaje dodany w trakcie uzytkowania srodka trwalega

& Data praylgela - w praypadiu wyboru w polu Typ opc)l poditawowy data prayjecia
poblerana jeit 7 zakladii Skindnik majytku, a pole to jest nlcnlwne Data przyjecia imaze
o4tac amieniana, jedell element thladowy ma charakier

Nazwa;

&

Opis - dodatkowa informacja, charakterystyka danego elementu sktadowego;
Nrinwentarzowy;

® ©

@

Wartos¢ elementu;

Uwrglydni] w wartosci pocrathawe] - jezeli wartos¢ danego elementu skladowege ma
walywa na wartosc calego skladnika majatku i by¢ uwzglgdnlania przy naliczanhs edpiséw
amaortyzacy|nych pole to powlnnu byc Zeznaczone, W przeciwnym wypadku pozasta)e puste,
np. gdy el y sktadowe 53 tylko w celach informacyjnych.

[
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pierwszy miesiac i rok amortyzacji oraz czestotliwos¢ naliczania (miesigczna,
kwartalna, roczna);

o KST - symbol Klasyfikacj! Srodka Trwalego;
* Stawka amortyzacji;

« Specyflka érodka trwalego - pole uzupelniane w przypadku, gdy wprowadzany
skladnik nalezy do kategom gruntéw;

= Nrinwentarzowy - nie zgodnie z i
w menu Ustawienia ~ Ma]qtek — Formaty numeracji. Dla elementu Nr kolejny po
zapisie system wstawi numer o )eden wigkszy od ostatniego wykurzyslanegu,
zgodnie z przyjetym zakresem i. Jezeli czne nie
2ostalo wlaczone, pole mozna uzupelni¢ recznie. Program sprawdza czy dany numer
inwentarzowy nie zostal wczesniej zastosowany;

« Nr dokumentu OT - kolefny numer na ktorego
skladnik majatku zostat przyjety na stan w jednostee,

¥ Informacje dodatkowe - sekcja przeznaczona do wp ia informacji iajacych
na temat danega skladnika. Rozwiniecie pdl dostepnych w ramach tej grupy, jak réwniez ich
pdznie]sze ukrycie, nastepuje poprzez wybranie przycisku

» Osoba odpowiedzialna - Uzytkownik w tym polu przypisuje odpowledzialnaic za
poszczegdlne elementy majatku do konkretnych osdb, ktore zostaly wczesniej
dodane w menu Slowniki — Osoby odpowiedzialne. Do danego skladnika moina
przypisa¢ kilka osob odpowiedzialnych (maksymalnie 5), Istnieje mozliwoic
dopisania nowej osoby do Slownlka bez opuszczania dotychczasowego okna. W tym
celu nalezy kliknac na ikang *, umieszczana na koficu wiersza, ktdra wywola okno
dodawania oseby;

o Umiejscowienie - pomieszczenie, lokalizacja w jednostce, da ktérej zostal
przypisany dany skladnik majatku. Istnieje mozliwos¢ dopisania nowego
umiejscowieria do Slownika bez opuszczania dotychczasowego okna. W tym celu
nalezy klikna¢ na ikong +, umieszczona na koncu wiersza, ktdra wywola okno
dodawania umiejscowienia;

«  Grupa skladnika - lista wyboru 2 kategorii zalozonych wczesniej w menu Slowniki —
Grupy skladnikow;

= Qpis - it yka danego srodka trwalego, pozostatego
srodka trwalego, wartoscl mematenalnej | prawne};

+ Uwagi - pole przeznaczone na dodatkowy komentarz;

« Dziat/Konto ksiegi inwentarzowej - umkalny numer wynikajacy z tradycyjnej
ewidencji w ksigdze mwentarzowe] kmry moize zostac dop|sany do rozwijanej listy

i wykorzystany przy ewid kolejnych

= Nrfabryczoy - f i3 11 nabytego sktadnlka majatku;

- miary - ie jednostki miary moze zostac dup|sane
do rozwijanej listy i przy ewidencj iu kolejnych

*  Nrw ksfgzce przych, | rozch;

= Wtasne pole - pole, ktdrego nazwe Uz moze sper

symbal # | zutwierdrajae ¥, Mare Tostac ono wiyie do okeeslenis indywidalnych

kategorl, cech, np. Erddla fhumownnu. weaznych z punkiu widzenla dmj

Jedosatht, Midre mogy by do h anallz | wwglod

Wuknﬂ‘! le nazwane pd.c bedrio wideczne dia wirysthich skiadibirw mlhtku.
Y 2 traech takich pal

9 Dokument nabycia m:n Tawierajgca wirysthie informac)e na temat dokumentu zakupy,

takie jak:
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5.3. Edycja i podglad
Po wprowadzenlu | zaplsanlu Informacj) d h olnych ow majatku Istnleje

mozliwos¢ ich zmiany. W tym celu nalezy nacisnac przycisk Edytuj ™ atwartym oknie

skorygowa¢  poszczegélne informacje dotyczace wezesniej wprowadzanych  skiadnikow.

Wprowadmne zmlany nalezy po(wlerdzic przyciskiem Zapisz. Korekty moina dokonac zaréwno
rozchodu, ych, jak i historii skladnika.

Jezeli dany srodek tvwaly zostal wprowadzony w podziale na elementy skladowe lub istnieja dla
niego wpisy w histonii, wowczas edycja od h pél jest

) 20
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Dane podrmAwe

Rodza) shiadnina

Narma' bt e e,

etk peayprea |

Forma pirychntu’ =3 onsiny .
W pocs gt [T

b e s g
Metoda amortyzach iruns *
xSl
Stawka amortyzac
Specyliba trodka uwalers *

v {001 Rag s UoTalnowe

—_—
G sm—pin | |
— |

Uwagal Edycja elementaw majatku nie powoduje zapisu w Historli skladnika.

Kaizdy 1 racwidencjohowanych skiodnfkdiw ma)atku maing sprawdzié w tryble pedglady. W tym celu
w Dlnle glownym nolery Wikngé w jeden = podlinkbwanych elementéw, tf. Mr ewld., Hr
Nmumrtm Wazwa, dotycracy wybrane) porycji. Waweaas w nowo oiwartym gknie meodna

sy Y poni oy tet dane w seke|ach, kedre uy
dum;d.tnle rozwinigle. Dodatkown 7 tego pu:lnmu W zakladee Skladnik majgtku, sekcia Dane

podstawowe widocamy jest Humer unikalng

kazdego lﬂlbdnl!l majatiy. Dostepne 1y mme informacje na lemat wartedcl thiadnika po
g0, I tego poromu istnicfe !wlmim' inniliwoid dokonania edyeil,

razchody, mmr«ll rozehady coy

Opuszczenie trybu podgladu i powrot do Okna gléwnego nastepuje za pomoca przycisku
Powrét * , Zlokalizowanego na pasku przyciskéw funkeyjnych,
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Przejicie do widohis z elemenlaml zdjetymi ze stanu odbywa sie za pomoca przelaczntka
Usykane  Rorchodov.

- Anulowanie rozchodu mozliwe jest poprzez kliknigcie na przycisk

Cofnil rozchad =, co je przywrocenie el do okna glé majatku.

W tryble podaladu dla elementu raz¢hodowanego w zaktadce Skladnik majatku w gomej czesci
okna pajawia sig informacja o rozchadaie.

Po  rozchodowanlu/przekazanlu $rodka trwalego, pozostalego srodka trwalego, wartascl
niematerialnej i prawnej mozliwe jest sporzadzenie wydrukow: LT - Likwldacja sktadnlka majatku
ofaz PT - Prackatanie skisdnika majatiu (forma rozchodu warenkuje moziwoid wybor danego
wydndkul. W otym ocly nalely thorzystad 2 propcies Wydrukl po wereinlojinm omaczeniy
fistaszuiem dancgo seladnika majathu w M:id:u Rozchodawane lub tryble podgladu. ! pu:hmu
widoky R Htnieje takde modl wydruby

majatku.
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5.4. Rozchod

W celu rozchodowania $rodka trwalego, pozostalego érodka trwalego, wartosel nlematerialne) |
prawnej nalezy zaznaczy¢ wybrany element i wybrac przycisk Rozchod <, znajdujacy sie na pasku
przyciskéw funkcyjnych. Opeja ta dostepna jest réwniez 2 poziomu okna podgladu wybranego
skladnika,

Nastepnie nalezy uzupelni¢ informacje o dacie, formie i przyczynie rozchodu {do wyboru:
likwidacja, sprzedaz, inny rozchdd) oraz numer dokumentu,

Ruzenid seiac ko Saaio

Sremceran

Roczy tadrea
e

[P o
Famarvitoss -
o Sty J

g s, .o b .
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6. Obs{uga wyposazenia
majatku i do zenia odbywa sie z paziomu

menu Ewlden:ja — Skladmkl majatku przy wykorzystaniu wlasciwych przyciskow funkcyjnych §
opcjl.

W zaleimodcl od privigto] pracr jedomithe polityd. rac il do i
wprowadza sig nisko cenne shladniki majatku, Ktdre zostaly w momencie zakupu zaksiegowane
bezposrednio w koszty oraz $rodki trwale o wartoéci Jednostkawej nleprzekraczajace] 3500 2, ktére
zostaly jednarazowo umorzone i nie przewiduje sig ich pozniejszego ulepszania,

6.1. Ewidencja

Wporowadzenie sktadnika majatku jako ie odywa sie =3 pomocy

proyeitku funkcyinego Dodaj ™1, po wybeaniu, ktéeego nalefy wikizsé wlaictwy rodza) ewidencjl:
ilosciowa-wartosciowa lub ilodciowa.

W nowo otwartym oknie wprowadzenie danych odbywa sie kelejno w nastepujacych sekcjach
zakladki Skladniki majatku {zakladka Historfa skladnika zostata omowiona w dalszej czesci
instrukcji):

9 Dane podstawowe - tuta) znajduja sl¢ elementarne Informacje na temat przyjmowanego
wyposazenia {pola obligatoryjne oznaczone sq czerwona gwiazdky "):
* Nazwa;
= Data przyjecia;
« Forma przychedu - do wyboru zakup nowega, zakup uzywanego, inny przychéd;

« Cenaj - kwota wynikaj u zakupu lub OT st jacego
przyjecie skladnika wypasazenia do uzywama,

e Jlosc - jlos¢ przyjmowanych elementow;

«  Wartoéc - stanowr |lmzyn ceny ]ednns(knwe) oraz iloéci. Reezne uzupelnienie tego
pola p: je pr ceny

= KST - symbol Klasyfikac)i SrndkaTrwalego,

= Nrinwentarzowy - ie zgodnie 2 ini
w menu Ustawienia = Majatek —~ Formaty numeracji. Dla elementu Nr kolejny po
zapisie system wstawi numer o jeden wigkszy od ostatniego wykorzystanego,
zgodnie z przyjetym zakresem numeracji, Jezeli automatyczre numerpwanie nie
zostalo wlaczone, pole mozna uzupelnit recznie, Program sprawdza czy dany numer
Inwentarzowy nie zostal wczesnie| zastosawany;

« Nr dokumentu OT - kolejny numer na ktérego
sktadnik majatku zastal przy)ety na stan w jednostce.
¥ Informacje dodatkowe - sekc]a przeznaczona do wpl ja informacji I
na temat danego pol w ramach tej grupy, jak rowniez

ich pézniejsze ukrycie, nastepuje poprzez wybranie przycisku »:

*  Osoba iedzi - Uz w tym polu § za
paszczegdlne elementy wyposazenia do konkretnych osab, kidre zostaly wczedniej
dodane w menu Slawniki — Osocby odpomedzmlne. Do danego skladnlka mona
przypisac kilka oséb iedzi h. Istnieje moz isania nowej osoby do
Slownlka bez opuszczania dotychczasowego okna, W tym celu nalezy kliknac na
ikong 4, umieszczong na kofcu wiersza, ktdra wywola okno dedawania osoby;

24
‘_';) Wolters Kluwer



Funkcjonalnosci Pragman Majatek Web - instrukcia obstugi

e U i w do kidre] sostm
preyplsany duny sktadnik b Eliwoid nowego
umiejieowionis do Slewnika bex apua:nnln MCM akna. W tym celu
naledy Kliknaé na jkone 4, umieszczana na koricu wiersza, ktora wywola okno
dedawania umiejscowieria;

o Grupa sktadnlia - lista wyboru z kategorii zdefimowanych wezedniej w menu
Stermiki — -";uny skladnikow;

= Opis - If j ystyka danego

= Uwagi - pole przeznaczone na dodatkowy komentarz;

+  Dral/Konto hsieg) inwentarzowe] - unikalty numer wynikajacy @ tradyeyinej
h’cd!l!

1w ktory mee rastad dopisany do rezwijant) listy
1wy Py Wolejnych thladniig
* Nrfabryezny - wynikajacy z ji nabytego
. miary - d| ie jednostki mlary mwe zostac damsane
do Janej listy | wiyk pray ewidenc] i i

s Nrwksigzce przych. i rozch.;

« Wtasne pole - pole, ktérego nazwe Uzytkownik moze spersonalizowal wybierajac
symbol # | ratwlerdzatie ¥ . Mote zmsad ane utyte do akreilenia indywhdiaimch
kategonl, cech, np. drodia finansowania, watnyeh 3 wnhtu widenta dm]
Jednosthl, kidre mogq do
WHM 'I'nk raTWane mk' bedzie widscane dla wuwu:l\ Mlk&w mﬂj-l.tluu

v 7 trzech takich pot.

< Dokument nahycla & sek:]a zawlerajaca wszystkie Informacje na temat dokumentu zakupu,
takie juk:

Numer dokumentu nabycia - numer rachunku/faktury zakupu skladnika majatku;
» Data - data ieni; zakupu

Kontrahent - dane dostawcy;

Data wykonania uslugi/dostawy.

‘Wprowadzone dane nalezy zatwlerdzi¢ klikajac na przycisk - zlokalizowany w prawym
dolnym rogu oks

o wyDosazenid na stan motliwe jest dw: OT - Przyjecie
mmﬁ:u oraz Karty Mm majathu. W tym cely nﬂm dumwac z prayeisky Wydruki po
danego skladnika majatiu,

Shvigria v
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6.2. Edycja i podglad
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6.3. Rozchdd
W celu i 6 2 nalezy ¢ wybrany element i wybra¢ przycisk

Rozchéd < znajdujacy si¢ na pasku przyciskéw funkcyjnych, Opcja ta dostepna jest réwniez z
periarmi okna podgladu wyhranego sktadnika.

nastgpnie nalesy uzupelni date, fosme i przyczyne rozchodu (do whdiu: lkwidacia, spracdaz, inny
rozchid), lledé Ipragram informuje o maksymalnej ilosci, ktéra maie by rozchodowana) oraz
numer dokimentu,

Sushod sl ke iidgatru

Ny N
Rocta; Wadnna

Ay

N entartesy 03
e 11

waET o
T H -
- g T

b s

(=

Pricticle do widoku z elementami zdjetymi ze stanu odbywa si¢ za pomocag przelacznika
Urpaane  Rorsnadavare

. Jezeli rozchod wyposazenia jest czesciowy i dany skladnik nadal
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Po wprowadzeniu i zapisaniu informacji g h

ninieje mozliwes€ ich Imiany, W tym celu najezy nacisnac preyerk Edytuj ™ otwartym wknie
shofygowad  posacreghlie  informacje  dotyemace  wcrednle] wprowadzonych  skladnikdw,
Wprowadzone zmiany nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zaplsz. Korekly mozna dokonad zardwno
dla przychodu, rozchadu, Jak i historii skladnika.

Jezeli dla danego elementu wypatazenia istnieja rozchody lub wpisy w historii, wéwczas edycja
odpowiednich pél jest xablokowana.

Cliss pattitsaiee

Rodzay shiadnika i4,0s5zene 0w - »aT

Nazwa

Ot perpeen |
e |

Forma przychodu’ zasupacw.

Crns jmnthome

Ty

Wt
]

v Iaformans dadikiwe

—_—

OOt Dxigmmireiiat

Uwagal Edycja elementdw majatku nie powoduje zapisu w Historii skiadnika,

Kazdy 2 i i h o Zenia mozna sprawdzic w trybie podgladu, W tym
celu w Oknie glownym nalezy kllknqc w Jeden z podlinkewanych elementow, t]. Nr ewid., Nr
Inwenlanowy, Nazwa, do[yclacy wybranej pozycji. Wowczas w nowo otwartym oknie mozna
tez podejrzeé dane w sekejach, ktore s3
domyilnic. rorwiniete. Dodatkown z tego poziomu w zakladce Skladnik majathu. sekcja Dane
podstawowe widoczny jest Numer jny - ie, unikalne

kazdego skladnika majatku. Dostepne s takze informacje na temat ilosci oraz wartesci w ukladzie
ilos¢ (wartosc) biezaca / ilod¢ (wartos) poczatkowa. Z tego pcmumu istnieje rowniez mozliwosé
dokonanla edyc]l, rozchadu czy pr wybranych wy 'y

Opuszczenie trybu podgladu i powrét do Okna gtéwnedo nastepuje za pomoca przycisku Powrét
2Zlokallzowanego w pasku przyciskéw funkcy)nych,
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pozostaje na stanie, to nie zniknie on z widoku UZzywane, dopdki nie zastanie rozchodowany w

calosci Anulowame rozchodu mozliwe jest poprzez kliknigcie na przycisk Cofnlj rozchéd . co
przywrécenie do okna Skiadniki majatku.

W trybie podgladu dla elementu rozchodowanega w zakiadce Rozchedy pojawia sie informacja
o rozchadzie,

— E! J———

Pk bttty - —

o mew-uurpummun shlzdnika mafathy nllrnnego do wyposrenda mozliwe jest
LT - thu orar PT - Prackaranic skladnika
Fmiajathu {farma rozchody mmnwbe madliweid wybory danege wydnibwl, W tym celu naledy

sorzystac T priycivie Wydruki po danege wwiadnika majathu
w wl‘dahl Rozchodowane lub u-ybh podgiade. 2 pn:\«nu widoku Rorchodowans lele]! takie
przy ia wydruku ow majatku,
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7. Historia

ywanych

Opcja Mistoria pozwala na & operacjl
‘w ramach w ji Jed i

Uz ik ma mozliwodt i i ych zmian:

&

osoby odpowiedzialnej;
umiejscowienia;

¢ &

wartasci/umorzenia;
stawki amortyzacji.

®

Ze wzgledu na specylike skladnika majqtky dwie ostatnie opcje dostepre sa tylko dla $rodkéw
trwalych, pozostalyeh drodkow trwalyeh oraz warladci niematerialnych i prawtych.

Daigkl hu Histort we wazy dokach 53 Twaze shtualng Ihlm]n'
A pray generowanky wydrukw program poblora dane, kidre obowiazula na daies sporzadeen
zestawienia. Ponadio po dodaniu weisu do Historll blokowant 14 cdpawiednie pals w tryble mcll
danego sklachin

Swea.

M3 sty Bler T, susaTME

Ponrot + Does,

Dawa omiony  Przed zmiang Zm wertod Opis
v Faamianie vt e dohume
16102015

19-10-2015 00%
(s}

oo aneT 0%

03122015 Tocek Grazyng Kuniowsha Kalarzyea O
[a1

2T sssazaana Tomes Granyna Numswska Kata 271

7.1. Zmiana osoby odpowiedzialnej

Zmiany awby odpowledzialne) maina dekonad w tryble podgtatu w zakiadee Mistoria tkladnika

pomacy proycisiu Doda) ATy tcpp;"x janaj lsty. W nowo o ™ gHitie nalery.
po&:mcm&y!wﬂnm nowi osobe 3 ] odbyws dle

za pomoca X ), Opcjonalnie mozna uzupelnié pole Opls.
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Sdasrkmagts  Historla skladatka

fin PORCOT +Doaa;v Y tony Wharua v
ST gz 2o
patn amiany miana 7 2m ana mieyxe uarkewama opis
c
v Po smlartie Nr dokumentu
I Oddzial Gdansk / Pigro I
"

2m umaeswen. Budynek B/ Parter /Sata §

Uwagal Nie jest moriiwe usunigcie wpisy w historii odnosnie zmiany umiejscowienia, jezeli istnieja
inne tego samego 1ypu 2 data poiniejsza.

7.3. Zmiana wartosci / umorzenia

Funkcjonalnosci Progman Majatek Web - instrukeja obstugi

Dodawanie wpisu do historii skiadnika
Typ Zmiana csony odpewneazalng
Datazmiany’ 2403206 &

Nawa osoba labloriska Katarzyria »
odpowied s

opr
Grysowi Fugerain

Kl Mars

Uwagal Nie jest mozliwe usuniecie wpisu w historii ednosnie zmiany osoby odpowiedzialnej, jezeli
istnlejg inne tego samego typu z data péniejsza.

7.2. Zmiana umiejscowienia

Imlanyunrmdf umarzents maing dokonad w tryble pedgladu w zaklades Historia sikiadnika ra
Dodaj e epcle z jane) Listy. W nowe aknie nalesy

pmd dm mllnr. whtawadzié kwotg Tmiany wartaicl i/lub Thwata o fa

slg 2o mnakderm mmta ") oraz wbué {urmq

mw wartodch (zakup nowega, 2akup ity
pale Nr dokumentu WT oraz Opls, Dla tego typy mlanr. PO TamaCHTY el rmamlem na lidgit,

madiiwe jest wygenerowanie druky WY - Zm) qu luwka majathu. Ponadto i da
historli w tef kategoni rostanie
Slaowegs dodatiowy mpmr” s mmhm”.“

Dodawanie wpisu do historu skladnika

Typ Zmianawartoid f umerzen:a

Data zeuany” 1904 200 El
Zmuna warto$er” 100950
Zmiana umorzenta” 200

Forma rmiamy wartosar rakup nowegs  ~
Ne dokumentu WT 21205

Opls  “4odernizaga ystems muaannyy

3. Wolters Kluwer

Zmiaey urnlejscowiends modna dmud w Liyble podglady w raklséee Historis sidadnika 1a pomocy

hu Dodaj opeje z listy. W newe ym ghnle naledy padac
dalc amlany | w:lunné nowe mjmlm opqunalme ot urupelnié pole Hr dokumentu
MT oraz Opis. Dla tedo typu zmlany, po zaznaczeniu je] flstaszklem na lls‘de, moZliwe jest
wygenerowanie druku MT - Zmlana mlejsca uzytkowania.

Dodawanie wpisu da historii skfadnika
Typ 2m.ana umiescomenia
Datazmiany 24432006 =]
Nowe umiejscowlenle  Duoynak glowny / | presro ¢ sala konferencyina L A
Nr dokumentu MT /2715

opis
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Skbaooik maay Giemeny tanowe  Historta skiadnka

. Powrot +D:n£;qv

Daaamany  Przed amiang
.

v Pozmianie

13042016
3

m maseciur, 200 220%

7.4. Zmiana stawki amortyzacji

Umlany stawhi mmn:,)'-mum dokonaé w trybie podglady w makladce Historia skiadnbicn za

pomacy Doda) kaziajac g opeje 2 ], listy. W nowo otwartym aknle naledy
podad date Tmiany arar wpitreadzsic nows stawke moma ¢ polt
Opls.

Dodawanie wpisu do historu sidadnika

Typ Zmians ctawh amortyzac)

Daazmlany’ 25calzle B
Nowa stawka amortyzacjl
opis

Uwagal Nie jest mozliwe usunigcie wpisu w histoni odnosnie zmiany stawki amrtyzacji, jezeli
istniejg inne tego samego typu z datq pomiejszy.
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8. Narzedzia

Majxiek Web - lnstruke]s obsiegh

8.2. Operacje zbiorcze

w 3 writh ma X i ika majathku, i
operacl majatku, zmiany rodzaju skladnika oraz
hummpﬂﬂmﬂlaptmwwnm.

Sktadniki majatku

4 oav L T e

"; ~ -.-u-....l S

Puraz T PAT @ @var 1

Data praygoa Nrewio  Nrinwengr [ :VI‘ “‘:.k - ats
5 el WAt 2D 2drbmy oha ort s i
8.1. Kopiowanie sktadnika majatku
W prag mozng skop 3 i sktadnik m.n).,tku W tym celu nalezy
ramacTyl w oknie ewidenc) skiadnik, kedry chee kol nalezy wejsc w

Marzgdria — Woptu] shisdnik majatku.

Sktadriz mo itk
R s

Po wybranlu powyiszej opejl pojawi sie ¢kno, w kidrym uzytkownik ma mozliwosc wpisania iloscl
nowych skfadniidw, zaznaczenia czy dla nowo dodanych skladnikéw ma zostaé nadany nemey rumer
inwentarzowy araz nowy numer OT,

Kaprawars skladsvica niagalin

1058 nowyen sKadnSH
L T — -
sinrens s qis =

3
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W zaleznosici jaka czynnosc uzytkownik chee wykonad w operacjach zbiorczych kolejne kroki bedg
sig rozni

W celu dokonania Zmn w skladnikach majatku w biotace) jedieitce w polu Jedfiostha naley
nWoé opcle Pozcstaw bex zmlan, w polu Data nalenl wbra: datg 2 jaky pragram ma dokonsd

Tmlan wsklagnihu majatku. ! epc)i radania nowych
numeraw inwentarnowych,

Po kliknleclu prryeisku Dalej otwiera slg akno I moiliwoicly zmiany osoby odpowledzialne),
umiejscawienia, grupy sktadnika, KST, Stawka amartyzrac)l.

e b 1

E=mm=
W calu zmiany wybranej pozycji nalezy kliknac na kofcu w , hastepnie z listy rozwijanej
nalezy wybrac nowe dane.
DpeaC s el 22 2
i —r o\
L —

S e [-] Srem
S ~ g
etz o=y
Po iu operacji ik bedzie mial 5¢ wy ia raportu zmian.

Dperage i

oy ve 2camyeh operaciL

(o)
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W Narzedzia — Operacje zbiorcze uz ik ma iwos¢ hurtowega pv i ik
mnjatku da lnne) jednostki lub nadania nawych ia 2miany
o1oby odpawledzialne], umiejscowienia, grupy sktadnika, Iﬁ'l‘ stawki amnrlymil,

Sktadniki majatku

tot
v e e e i iy '
T orwnu e '
W nowo otwartym oknie uz ik ma mozliwosc¢ wybrania jacych apcji:
==
2 § program biezaca, ale uzytkownlk ma

mozliwos¢ wybrac réwniez inng jednostke, do ktdrej chee przenies¢ sktadmki majatku.

© Data zmiany - w tym polu nalezy wskazac date z jaka uzytkownik chce dokona¢ zmiany w
skladniku majatku. Program damyslnie wyswietla date biezaca.
Nadaj nowy nr Inwentarzowy - zaznaczenle opc)l powoduje nadanple nowych numeréw
inwentarzowych dla wczeéniej zaznaczonych skladnikow.

© Stworz przychdd / rozchéd - opcja mozliwa do zaznaczenia w przypadku przenoszenia
skladnika do innej jednostki.

E- umorzenie - apcja mpzliwa do Zaznaczenia tylko przy wybranej
opcji “Stwdrz przychid rozchad'.

9 1 j zmiany w r iclowych - opcjs mokiwa do zamaczenia w
przypadku zmiamy grupy sktadnika, numry inwentarzowego orax KST dla gkdadnikéw
nleamortyzowanych, Ktére majg czesclowe rozchody,

@ Kopiuj zalaczniki - apcja mozliwa do zaznaczenia w przypadku przenoslema sktadnika do
innej jednostki, ie tej opcji zalacznikaw do nowej
jednostki.

34
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W celu przeniesienia skladmkéw majatku miedzy jednostkami w polu Jednostka nalezy z listy
rozwijanej wybra¢ jednostke docelowa,

o= =

ma wyboru czy chce, aby program nadal nowe numery
Inwentarzuwe w jednostce docelowe), czy ma zostaé utworzony rozchad w Jednostce bierce) |

przychod w jednostce docelowej, czy w jednostce docelowej ma zosta¢ uwzglednione umarzenie
dotychczasowe oraz czy maja zostac skopiowane zalaczniki.

Po wybraniu parametraw nalezy kliknag przycisk Dale).

W kolejnym kroku nalezy wskazac date rozchodu w jednostce biefacej, date przychodu w jednostce
docelowej, forme rozchodu (do wybory: likwidacja, sprzedaz, inny rozchéd), forme przychodu (do
wyboru: zakup nawego, zakup uzywanego, inny przychod). Uzytkownik ma tez mozliwoi¢ wpisania
przyczyny rozchodu.

Nearnect, = raperamas L]
- . . frmagoy .
Nt . a— .

O

Po wprowadzeniu niezbednych informacji nalezy kliknaé Datej.

W kroku traecim uzytkuwnlk maode wybraé w Jednostee docelawe] nowe Informacie o sktadnikach:
osoba ie, grupa , $lawka amortyTac]i.

Po iu operacji uzy ik bgdzie mial iwasc wyd ia raportu zmian.

Oppfe bana:
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8.3. Zmiana rodzaju sktadnika

Skladnik majqtiu, Kiory zostal zaewidencjonowany pod blednym rodzajem skladnika mozna
wyedytowac poprzez Harzedzia — Zmiana redzaju sktadnika.

Sktadniki majgtku
+oeie 2

ERIET U SeT IRV SR

sr®n o Qe Qam oo

D913 prayfevia Stewd  Nrinwenur

W nowa olinle ma i o aktualnym rodzaju sktadnika oraz ma
motliweié wyboru nowego Mnj‘n skladnika, nagania nowego numeru inwentarzowego, nowego
numery dokumentéw OT oraz MT.

2 condralus sklalnika

i b by T aveis.

Nowy etz charxa e, .

UWAGAI

Rodzaje ikdw mona zmieniac

@ Srodekl trwaly>> Pozostaly srodek trwaly/ Wypasazenle (ew.il.-wart,}/ Wypasazenie (ew.il.)
D Pozostaly Srodek trwaly >> Sradek trwaly/ Wyposazenie (ew.il -wart,)/ Wyposazenie {ew.il.)
@ Wyposazenle {ew.ll.-wart,) >> Wyposazenle {ew.Il,)
) zenie (ew.Il,) >> ie (ew.il.-wart.)

Opcja zmiany rodzaju skladnika nie jest dostepna dla Wartosci niematerialnych i prawnych,
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9. Wydruki
System ja Uz il yl i > szeregu wydrukow usprawma]q:y:h prowadzenie
ewidencji majatku w ji a takze jego stan
ewldency)ny.
Wyeruki dotepne 14 7 ponomu okna Skladniki majytku pod furik: Wydrukd,
hidrego wabdr opcil. Kaidy proygolowsny wydn jest

gencrowany do formaty POF | w zaletraicl ed ustawled

beapoirednin praez program do ebstugh tego fermaty, mp. Adobe #crobat Reador b aph iy
dyiku komputers (domyslnym miescern mapisu plikow dia prregladarek Chrame oraz Mazilla Firefox

jest falder Pabrane). W celu wydrukowania dokumentu nalezy go otwarzyé i wybrac opcje Druku].

=y

0T Zigreze pravec & selatimew ma anw
R AT

ratL

@ hiecr hew Ay

gt o owy p e e olew

rwe
WEIIE MY IS 13K E2 1 e ot

i porocn cxy oo seravezdaa 055G T

OT - Przyjecle majatku - jacy prayjuche na stan nowego skladidka
majatku. Wygenttowanio jego wymaga w /] kole) nosci

majgtku, dla ktdrego ma zostad wydrukowany dokument. Wydruk dostepny takze z trybu podgladu
danego skladnika.

0T - Ihiorcre majatku - grupawe prayjecle na stan
Sntigw  majatiu. Wi jego wymigs w plerwste] holejnoicl ozmacrenia
jedrego mmtku,otnlma-mam widrakowany dokument,

Karta skladmka majatky - ani.lnle wd‘mk generuje sig dla blefacege mieslaca | roku.
Jaki |nfarmac]e pojaudq sig na wydruku,

poprzez zaznaczenie b opeji i i. System parametry ostatnio
przygolowywanego wydruku. W dolnej clesm okna znajduje sie opqa Przywrac ustawienia
domyile, po ktorej Karty skladnika majatku zostana

praywratane, Wydruk dostepny takde 7 trybu podilydu danego skladmka

‘&), Wolters Kluwer
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8.4. Przeliczenie plandw amortyzacji

Uzytkownik ma mozliwosé hurtowegu przeliczenia planu amortyzac|i dla kilku sktadnikéw majatku.
W tym celu nalezy zaznaczy¢ w oknie ewidencji skladniki majatku, dla ktérych amortyzacja ma
zostac przeliczona, nastepnle natezy wejs¢ w Narzedzia — Przellczenle planéw amortyzac|l.

38
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Przygotowanie wydruku - Karta sktadnika majatku

Muestac | rok i - =
Data wystawienia 17 )
Oodatkowe informage na wydruku
lesvostam ary Jeeante

2

A w50

Nras o vEsary

Uwsg

taiaaiia By b m

Stan ow majatku - wydruk w infarmujacy o stanie miemia jednostki,
na ktorym Uizytkownik w elastyczny sposub okresla zakres 1 forme prezentowanych danych, Za
pomoca kontrolki Stan na dzieri / od dnia/do dnia mozna okresll¢ date (domyslnie podpowiadana
data biezaca) na jaka ma byc sporzadzony wydruk, natomiast po kliknieciu w podlinkowany element
nastepuje przelaczanle na zakres dat.

Istnieje takze mozliwosé vﬂh‘imi wedlug jakiego kryterium dane maja by¢ sortowane oraz czy
maja zostaé pogrupowane wediug rodzaju skiadmika 1/lub grup KST. Dodatkowo maima ckrestic,
ktore kalumny maja byc widoczne na wydruku {maksymalnie B}, W tym celu nalezy wskazaé ikong %%
oraz oznaczy¢ fIstaszkami wybor.

W celu zawgzenia danych prezentowanych na wydruku, np. dla danego umiejscowienia czy osoby
odpowiedzialnej, nalezy najpierw skorzystac z filtrow szczegélowych i/lub wyszukiwarki ogdlnej
2najdujacych sie w oknie Sktadniki majatku. Wowczas po zaznaczeniu parametru Zastosuj filtry
okreslone w oknle ewldencjl na wydruku widoczne beda skladniki majatku odpowiadajace
zastosowanym kry(eriom filtrowania. System zapamigtuje parametry ostatnio przygotowywanego
wydruku. W dolnej czesm okna ma]du]e s|e npqa Przywroc ustawlenia domyile, po wybraniu,
ktérej pierwotne ikow majatku zostang przywrdcone,

Przygotowanie wydruku - Stan skladnikow majatku

Somowanie wg  cat/:Tieca -

Grupawaniewg 163z gl 48T

o Nazna a1t Narus: WST
wen g

Kolumny ra wydruku @ Dsta o
0z =y

ma U e

* S e TP o I
Ewidencja ikéw majatku - zliwia pr i druku ks|eg| ewidencyjnej majatku.
W oknie pr ia wydruku Uz il 2li okresu za jaki ma by¢

sparzadaany wydruk (po kliknieciu w pudl\Mﬂy element nastepuje przelaczanie na Takros dat),
rodzajéw operacji (przychody, rozchody, smiany wartosci) oraz skladnikéw (ST, PST, WNEP, WYP,

. 40
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iL), Wtore maja byc nim wwrglednione, a talde trybi sortowania. W dalnej crglel skma znajduje sie
opcja Praywrdc ustawlenls domyile, po u\-hrnnlu, ktdre| pierwoine ustawlenia generowania
Ewidencyl skiadnikow majatiu restany praywrocone.

Przygotowanie wydruku - Ewidentja skladrké majatku

Sortawarie wg

Rodza) cperag: >«

Rodta) skizdnika

7 pariami opc)l Wydrikl motitee jest takee genorowanic koddw kreskowych dla poszczegéinych
em-uem mmku \\m.-m informac)i na temat te) funkcjonalnoici najdule sie w paditzdziale

yeh dia majatku jednostil,
Wydruk y / ok ¥ proychoddw | - mrstawienie pr
prrychodow i rozchodoch w  danym miesigry W podziale na rodaje sk!adnfl:i'r«,
i} e, gropy skladnikow, KST arar drislow kinsyfikacjl.

Wit kslggl . raporty
detyTracego stanu mahlhl ¥ do danego drialu/ kg Inm-ntmj Urythawnik
ma madliwesd okredlenia okreiu, ]nﬂl ma byt sparzadzany widruk (po kiknlgeho w podlinkewany
element nastepule preelaczanie na Takees dat), redzaju gdadnika oraz dmhulennu, ritdrego majy
bl peblerane dane. W dalne| capict ehna mnajduje g opcla Praywric ustawienia domyite, po

wybraniu, Imm [ wi LT
Tostang
Przy wydruku - Z Brie vig ksiggt
Inwentarzowe|
Ronlzq] shladnika
03 Lo tums -
O Lumstmts -

Wydruk pomocniczy do sprawozdanla F-03 | SG-01 = wydruk stanu i ruchu srodkéw trwatych na
wybrany rok budzetowy
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10. Inwentaryzacja

Kartoteka Inwirataryzacja stuzy do obslugi procesu inwentaryzacji majatku znajdujacego sie w
ewidenc]l jednostil,

nwentaryzacia

o Al

Das rarpocsecs Duta saknicrenia e e Wodze) bbleana

¥ e

~mears e Tan 0 md X7 ST NI,

:Imn mmmm whtadn sig 7 ewdch cagich W 'émej anajdujy tig miud l'mltqune oraz pola
ftra, M. :]

Jjest do
widohy sTcregaiow, w I:torym e wmmte =0 nr:y!alwam' “arkuze splsu 2 natury | skdadnlkd
majatky wehodzace woich sidad.

Rozpoczpcir procesu Inwentaryzacjl w systemic ilivade! przyjecis,
edycji i rorchodu sktadimkéw majatku. W oknie glownym widnleje wowczas pemrEry komunikat,
Dapiero po zamknigciu procesu inwentaryzacji mozliwa bedzie praca w systemie.

€ Twa wentaryzar 4 Bra mozawsc, wirowadzania 2inian w it oo (e akaREZENtA SpisL

Uwaga! W systemie moze byd romcmch Jedneczednie kilka 1, 2 tym zastr
2 swoim 7k nie moga oty ¢ tych samych majatky,

10.1. Rozpoczecie inwentaryzacji

W celu utwarrenia nowej Inwentaryzacji nalezy z lewego panelu nawigacyjnego wybra¢ kartoteke
Inwentaryzacia,
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W celu wyag Y 6 i h z rozchodem elementdw, w pierwszej kolejnosci
naler sig Eﬂyc' na widok elementéw rozchodowanych za pamoca kontralki
Uzywane = Rezznodowane

LT/LN - Likwidacja skladnika majatku - wydruk dostgpny dla wszystkich rozchadewanych
elementéw, niezaleznle od wybranej formy rozchodu, W celu wydrukowania tego dokumentu w
plerwsze] kole]noscl nalezy takl element oznaczyé fistaszklem. Mozliwosé wydruku réwnlez z trybu
podsladu danego skladnika.

LT/LN - Zbiorczy protokét Ukwidac)i skladntkuw majatku - wydruk potwverdza]acy grupowg
likwidacje skladnlkéw ma)atku dostepny dla r h znie od
wybranej formy rozchodu, W celu wydrukowanla tego dokumentu w plerwsze] kolejnoscl nalezy
oznaczyt fistaszkiem minimum jednego element.

PT-Przekazanie skladnika majatku - wydruk dostepny dla elementéw, dla ktérych furma rnzchodu
Zostala wskazana, jako inny rozchéd. W celu wydr tego 1 W pierwszej k

nalezy takie element oznaczy¢ fistaszkiem, Mozliwoé¢ wydruku réwniez z trybu podgladu danego
skladnika.

Razchady sktadnikéw majatku - wydruk przygotowywany w analogiczny sposob jak Stan skladnikéw
majatku, z tym wyjatklem, Ze prezentuje w u)eclu zblorczym Informacje o rozchadowanych
skladnikach majatku. Uzytkownik w elastyczny sposob okresla zakres i farme wyswletlanych danych
na raporcie, Za pamocy kontrolki Stan na dzlen / od dnfa/do dnla moina zadeklarowaé date
(domyilnie podpowiadana data biezaca) na jaka ma by¢ sporzadzany wydruk, natomiast po
kliknigciu w podlinkowany element nastepuje przelaczanie na zakres dat.

Istndejer takze mozliwosé wybraniy wedlug jakiego kryterium dane maja byé sortowane oraz czy
majy tosta¢ pogrupowans wediug rodzaju sktadeika iflub grup KST. Dodatkowo maima okreslic,
ktére kolumny maja by¢ widoczne na wydruku (maksymalnie 8). W tym celu nalezy wskazad ikone &
oraz oznaczyé flstaszkam| wybar,

W celu zawezenia danych prezentowanych na wydruku, np. dla danego umiejscowlenia czy osohy
odpowiedzialnej, nalezy najplerw skorzystac 2 filtrow szczegélowych 1/lub wyszukiwarki ogolne]
zhajdujacych sie w oknie Sktadniki majatku, Wéwczas po zaznaczeniu parametru Zastosu] filtry
okreilone w okn|e ewidencjl na wydruku wndm.-me beda skladniki majatku odpowiadajace

ryteriom f Systemn je parametry ostatnio przygotowywanego
wydruku w dalne) czgscl okna zna]du]e sig opcja Przywrﬁt ustawlenfa domyile, po wybraniu,
ktérej pi Rozchodow kaw majatku zostang przywracone,
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Inwentaryzacja
Focosy 1, Povaz szacegery 1 usua Zmienstaws Y Wyonuk v
Aored 205 L do 2 L Stews .
Skiagnia majaru
Data Data Starus opn
Sty 2ot
& 9 212208 rakaticzona mwestarytacls 2046

Po wejiciu do okna trzeba Kliknac na przycisk Dodaj + i uzupelni¢ dane w trzech nastepujacych
sekejach:

3 Dane podstawowe. Data rozpoczecia jest polem wymaganym natomiast opis, rodzaj
inwentaryzacjl | sposéb przepi 53 Informacjamil pi na
arkuszach spisu z natury.

Przygolowanie inwentaryzacji

Dane pedstawowe

Datarozporzecia 2%
Opis  mnentaryzsca 206

Rodzaj
trwentary pac)s

Sposab  cpis Bloetranesny
przeprawadzenia

@ Zakres Inwentaryzacjl, Pole Stan na dzieri okreila konkretna date na, ktorg maja byc
prezentowane, inwentaryzowane skladnikl majatku. Fistaszkiem naleZy zaznaczyd rodzaj
sktadnika, dia ktérego Uzytkownik chce przygotowaé inwentaryzacje. Mozliwe jest tez
wykonanle Inwentaryzac]! dla h sle w okreslonym miejscu, w takie)
sylua:]l nalezy wybrac z listy Um|e]scuW|en|e, lokalizacje inwentaryzowanych elementow.

ma takze 2 Inwentaryzacjl tylko tych elementow, ktére
Zostaly powierzone okreslone) osobie, wowczas w polu Osoba odpowiedzialna wskazuje dang
osobe,

L
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9 Sposdb przygotowania arkuszy splsu z natury, w nstatnle] sekcji nalezy ukresllc kryterium
tworzenia arkuszy spisu z natury (wedtug ienia, osoby j, jeden ze
wszystkich elementow spisu) oraz wskaza¢ z listy kamisje inwentaryzacyjna lub za pomoca
+ zdefiniowac nowa.

I S .
Pa ierdz i yraciy zastaje | iy na |Hcie. igcit w date
roTpoczecia do gkna 2 , Wtdee Slnie 33 Twiniete. Wybranie

komy > sprived, e Tostany wyiwletlone elementy wehodmce w skiad: danego arkusza. Po
najechaniu na dany arkusz lub Jego rozwinlgciu na kerels wiersza pojawlsjy sie przyciski funkcyjne,
ktére umozliwiaja dodanie paayeji do arkusza, jego edytje badz skasowante.

a : - - Qiorensevei )
ey - - - e T T rp——
| e U, sun ey
¥ gt P — -
Fmccos horcrenia
sy b s omecse S ressomy s Seamr e nsian
v e O ganns 242 ot s |
1AL 4aDM Jevna. el
B —
v

W ramach edycil akrusia lkrytkownlk more dokonad madyfikac)l jege mumens, Komisjl
Inwentaryzacylne], provplsad innc ooby ucresnlezgce w spisie oz oschy cdpowiedriaine, podad
datg, gednng rorpecagela | nluumma spiws Istnieje rownigr molilm-k Tmtany adefinfowans]
komisjl na g popriez arkinzy, & yhranle proyehsu

Przypisz komisje i
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10,2. Edycja danych na liscie inwentaryzacyjnej

Uzytkewnik maze dokonad zmian w wygenttawanej licks inwentaryzacyinej, najezdzajac myszka na
trzy kropkl ajdujace sie T prawe] strony katdego alementu listy.

—— . T
- e — s
"

— . |
A eeie S e e w2 -
an—— - —

7 poriomu wyiwiellonego menu mozna dadac uwagl do danej pozycji (ktére moga zostad
uwiglgdnlone na wydruku arkusza spisu z natury), skasowac quz przenlest do infego arkusza. Aby

dodac nowy element do listy nalezy uzyc it w & danego arkusza,

Uwaga! Wprowadzenie tych zmian nie skutkuje automatycznym wprowadzeniem zmian w
kartatekach, a jedynie parwala na zawarne tych inforrmacyi na wydrukach arkusza spisu z natury i
wykhrie roznic, fdiznic le zakonczenia i ji

10.3. Wydruki inwentaryzacyjne

Wydruki zwigzane z inwentaryzacjy mozna generowac z dwéch poziomow: 2z okna Inwentaryzacja
[dostgpnege Z lewego panelu nawigacyjnego) lub po wejsciu do okna szczegdlow konkretnej
inwentaryzacyi,

W pierwszym wypadku s3 to:
@ Oswiadczenie przed inwentaryzacja
9 Oswiadczenie po inwentaryzacji
& Rapart z roliczenia inwentaryzacji
El

Zhiorcze zestawienie sposdw 2 natury

Inwentaryzacja
] Fovas szoegeny Tlvtun © Ormen o M Wyenuw
N . Onwiadzzene przes rwentarjzaay
oxoa 2 oo om0 osus -
Ofwiatzzen e po el tary dcy
Data 10zpucaruia Dl sokofczen  Staiis Opn ap3n zraTiZenia nentaryzas,

. Toisrcre TesawiEnie SDISOW 2 3ty

@ ive 25012017 zaxonczona L —

Po wybraniu konretnej inwentaryzacji Uzytkownik moze wygenerowaé nastgpujace wydruki:

3 Arkusz spisu z natury
9 Poréwnanie stanu ewidencyjnego ze stwierdzonym
2 Wykaz roznic ilojciowo-wartosciowych

\;'9 Wolters Kluwer
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Edycja arkusza
Nr arkysza LA

Komus)a swentaryzacyina. &1 -

Inne osoby  Monks Magerawska » MEIAribc

Osaba odpowiedziatna  Chrapes Bazenia =

Datis godsina RIS
1ozpoczeck
Dacangochins T I
s

Zastesiwrravadzane rmany da eozost

Po zakanczemu prac komisji inwentaryzacyjnej Uzytkewnik przy wykurzystamu systemu dokonuje
poréwnania stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym wynikajacym z zapiséw w progrzm|e w
rozwinigtym arkuszu polami aktywnymi sa llos¢ st a i
ktorych Uzytkownik wprowadza wartodcl ustalone rzeczywlicle w ramach prac knmisji
inwentaryzacyjnej,

Istnieje tez mozliwos¢ skorzystania z opcji Wiecej—Stwierdz wszystko, lej zastosowamie
spawoduje uznanie wszystkich elementow na liscie inwentaryzacyjnej za stwierdzone podczas
procesu inwentaryzacji. Opcja Wigcej—Wyzeruj wszystke spowoduje przywrdcenie stanu na
moment rozpoczecla inwentaryzacji, Natomiast trzeci wariant w menu Wiecej pozwala przywrocic
usuniete wezesniej arkusze.

W garnej czesch okna zlokallzowane sa takze przyciskl stuzace do filtrowanla danych wedtug réimic
w stanach ilodciowych i/lub w umiejscowieniu {po ich zaznaczeniu na liscie zostajy wyswietlone
tylko elementy wykazujace nledabry/nadwyzki llosclowe badz takle, dla ktérych umiejscowlenle
ewidencyjne rézni si¢ od stwierdzonego), Na prawo od nich znajduje sie wyszukiwarka, ktéra
pozwala na wyszukiwanie danych po numerze ewidencyjnym/inwentarzowym, nazwie, opisie oraz
umiejscowieniu ewidencyjnym {po nacisnigciu klawisza <Enter> lista wynikéw zostaje zawezona do
odnalezionej frazy, ktéra jest podéwietlona na zélte),

Proces |nwentaryzac]1 w systemie moze i¢ poprzez Nie przez Uz
oznaczen w postaci kodow kreskowych. Korzystajac z czytnika kodéw kreskawych mozna w szybki
spasob odnalezé dany skladnik majatku, znajdujacy sie na liscie inwentaryzowanych elementéw
poprzez  zeskanowanie numeru ewidencyjnego/inwentarzowego zaszyfrowanego w  kodzie
kreskowym. Zatem, aby edstukaé dana porycly za pomocy czytnika koddw kreskowych, nalezy
kllknag w ikong kodu kretkowege IWM | snajdujacy sie w prawym gnmym rogu okna. Po
iu kodu ki mle ustawl slg na j pozycjl z listy [
przypisze wartosc jeden w ilosci stwierdzonej oraz uzupelni umiejscowienie stwierdzone.

Uwagal Warunkiem pramd(owegu przepruwadzema |nwenlaryza:]| przy uzyciu czytn!ka kodow w
kodu na ego, jest

numerdw inwentarzowych dla kazdego skladmka majatku.

W programie istnieje takze mozliwos¢ importu danych z kolektora danych. Zostalo to opisane w
dalszej czesci instrukcji
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- Wykaz roznic w umiejscowieniu

Mol v dece v Qe 1esricae AR A e SCmIE

5 CeerGYIaa

£10w0 83TCSC DMy

Vi 42 FOI1L W TR S ara s gudzias
rasofcaere

10.3.1. Arkusz spisu z natury

Osoba obstugujaca proces inwentaryzac)i w systemie moze przygotowac wydruk arkusza spisu z
natury. W celu wydrukowania wybranych arkuszy nalezy oznaczyé je fistaszkami | kliknac na
przycisk Wydrukl — Arkusz splsu 2 natury, Po jego wywolaniu pojawi sie okno, w ktorym
Uzytkownik okresla parametry wydruku

Proygotowanie wydruku - Arkusz Spisu z natury

Dodatkawe informage na wydruku

@ Cnera

fiow3 i ik s

L s [

S eanante

Uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru informacjl, Jakle maja byé zawarte na wydruku arkusza spisu z

natury dotyczacych: charakterystyki skladnikéw majatku {(nazwa, opis), uwag, umiejscowienia

{jezeli arkusz zostal przygotawany wzdlug innega kryterium niz umiejscawienie), ceny, ilosci.

Wybmme dwdch oslalnich parametrow 2nfe kolumny Wartos¢,
istnieje ia iloici pustych (ni i h) stron

arkusza {opcja dostepna, gdy nie zaznaczono parametru ilosf) oraz miejsca przeznaczonego na

pieczec jednostki.

10.3.2. Paréwnanie stanu ewidencyjnego ze stwierdzonym

Dla zobrazowania roznic powstalych w pracesie inwentaryzacji Uzytkownik ma mozliwosc
pr ia wydruku p: ia stanu ewidencyjnego ze stwierdzonym poprzez kliknigcie na
przycisk Wydruki — Poréwnanie stanu ewidencyjnego ze stwierdzonym. W kolejnym oknie nalezy
zdefiniowac parametry wydruku, tj, zakres i erupowanie danych. Pozycje, Ktore wykazuja
adchylenia od jloicl ewldency|ne| oznaczone sa czerwonym kolorem.

.q_) Wolters Kluwer
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10.3.3. Wykaz roznic ilosclowo-wartoiclowych

Uzytkownik ma mozliwoé¢ wygenerowania raportu ze stwierdzonych roznic poprzez klikniecie na

przycisk Wydrukl — Wykaz réznic Iloscinwn-warmsctowych Dane dn wydruku 13w|era]a

Lnrum:;e wl‘hn o elomentach, prry ktdrygh
olumn Hloic

|
w kulom-m oknie nalezy

1 Wedé
Tdefinfowad parametry wydnd, t). xmniwupwmledmmh

10.3.4. Wykaz réznic w umiejscawieniu

ma mozliwosc ia raportu ze stwierdzonych roznic poprzez kliknigcie na
przycisk Wydruki — Wykax réznic w umlejscowlenlu. Dane do wydruku zawleraja |nlnrmaqe tylku
o ehmemuh prrr Ltdryeh i 1 " i

w kolejnym oknie
nalozy Wmlowat parametry wydnuio, 1), zakres i grupewanie danych,

10.3.5. Zbiorcze zestawienie spisow z natury

Pe rakorczeniu fowentaryzac)i Jeat PHdw T natury,
kigre precentuje witystkic spivywane teladniid ma]qum Jedrostki na jedoym wydni, €0 ulatwl
anplizg wynikdw i celu ey wopdnuky nalery w o oknle

£ 1 YEALiR, cpnke w oknie gliwmym
Inwentaryzacja wybra¢ przycisk Wydrukl — Zblorcze zestawienle sp!snw 2 natury.

10.3.6. Raport z rozliczenia inwentaryzacji

Raport generowany, Jerell w pracesic remnic

lub w urmlejscowieniu nig wa sig. Ha wdmiu wiskazany |m element wraz z w]a{nl&nwm
iy e dla dane) mwantaryzac)i zadnych

bbeuﬁw m‘mh w; komunikat o tredcl Brak danyeh do wydrnidu",

10.4. Zakoriczenie inwentaryzacji

Pa roglicreniy Inmmarmtll nalety duhmn: el ects W progr . W tym cel
powinden powrbeid do omacayl aktualng yracje
I wihrad prayeizh anea status na pashy pmmluawfunlneylngch

Inwentaryzacja

+ Doday =

- IS
Roroc 2015 do 201 | Status -
Datarozpoczgua  Data zakohczenia  Status Oprs.

= 22:01.2016 23K0NCZONA rvetilaryzatia rgsing
W nowo otwartym oknie nalesy ini< Date rakod i i  malns ja uxupelnlc w
arkuszach, zaznaczajac wiadciwy parametr). Usytk ma iwos: roimic
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11. Wspotpraca programu z drukarka
kodéw kreskowych i kolektorem

System jest kompatybilny z urzadzeniami peryferyjnymi, tj. drukarka kodow kreskowych {
kolektorem danych, kidre znacznie przyspleszaja proces Inwentaryzacji.

11.1. Przygotowanie drukarki do wspétpracy z programem

Testy h Bixolon SLP-T400/ TX400 oraz GoDEX RT200. Proces
instalacji slernwnlkow dn drukarek nalezy przeprowadzic zgodnie 2 dolaczona do nich instrukeja.

11.1.1. Zaktadanle papleru

Do druk ia koddw kretk h nalezy wiyks ¢ etywiely foliowe w rolce, ktérych
najmnieissy | jedneceeinie nlmm rozmiar jedie] elyluoty to 40230 mm.

Zaktadanie papieru na przykladzie drukarki Bixolan SLP-T400:

1)Otwérz pokrywe drukarki

3) Otworz izm ta$my termotr j i rozsun pi ice papieru

@ Wolters Kluwer
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mwentaryzacy]nych w podziale na nadwyzkl oraz niedobory, jak i pomiedzy umiejscawieniem
lym Z datg.

Zakonczenie inwentaryzag

Data rozpozesa 25 G4 2615

Opis *nertanza,

24 Lrwvabyzn
Data zakafzenla inwentaryzag) )
¥ Uszen Gate v 3taaszacn

Uwzglednl roznice pomiedzy {052 26 060y 33 Saizr3zaea

P T e S =
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4) Dostosuj rozstaw prowadnic papieru do szerokosci rolki i zamknij mechanizm tasmy (zwroc uwage
na kierunek druku na taémie)

Provwadnica
papleru

5) Zamknij pokrywe drukarki,
11.1.2. Zaktadanie tasmy termotransferowej (barwizcej)
Do etykiet foliowych rekomendowana jest tasma zywlczna.

1) Otwérz mechanizm tasmy termotransferowej i wloz tasme oraz rdzen, weiskajac je od strony
lewej do prawej {zwrd¢ uwage na kierunek druku na tasmie)

@ Wolters Kluwer
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2) Uzyj tasmy samoprzylepnej do zamocowania tasmy termotransferawe] na papierowym trzpieniu

Tasma samoprzylepna

11.1.3. Konfiguracja drukarki kodéw kreskowych

Przed drukowaniem koddw kreskawych, w celu Zdeﬁ'llawlllll rozmiaru etykiet oraz podniesienia
jakosci wydruku, jest zmiana ia. Nalezy waift w menu systemu
operacyjnego Windows Start=Panel sterewania=Drukarki, klikna¢ prawym przyciskiem myszy na
winiciwej drukarce i wybrac Preferencje drukowanla,

Drubarkd Bixoloh SLP-T400/TXL00: Wa pierwsie| zakladce Opeje nalezy zwigkszyd zaczernienie do
poFiomi 30 orar uitawil pripgkedd drukowania na minimalng - 6.3 em/s. Dodatktwo nalezy
adelintowad rozminr papier na gedny z posiadanymi etykietami,

e BNOLON SLP-Ta0

LeTetie wisewses

T e e

Drukarka GoOEXATION: Ha plerwyze) rakladee Ustawlonta strony w sekc)| Material naleTy wejid w
edycig | ustawid rozmiar papieru na Tgoday 2
kartonu na wartoif 0,0 mm 2 lewo) | praws), Dodatkowo w zakladce Grafika moma uitawit
ustawiamy Symulowanie koloréw na Brak.
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Wybéerajye druyi spostls nalezy pamigtas, aby numery inwentarzowe nie 2aweraly poiskich srakéw
0. . 3 1)), gdy2 uniemodiivia (o odczytanie koddw kreskowych praez coytelk/dalektar danyeh,
Poza ym rozmiar etywiety uzaleaniony jest wiweras od diugedel numery Inwentarioweso,

Dodatkawo z poriemu tege menu mozna wtalic erentacle etykiet, typ kodu (kreskowy - 1D, QR -
2D) eraz jakie informacie byda uwzgledniane na wydiuhu.

Drukewanie odbywa sig poprzez przycisk Wydrukl—Kody kreskowe z okna Skladniki majatku

= Nydeu<i v

INNBNTarzows;
W chnie proyg w.m.m Uyth k. moze i , dla jakich ﬂﬂnentnw maja byc
k Mty g w oknie Ski i majatku oraz

hody. (man.
:'awwd dane wedlug dnly srrym'o: oraz leh sortewanie,

Przygotowanie wydruku - Kody kreskowe

Drukowanie kodéw 3% dla zazragzonyen skedniaon

sLagnkos
Data przyjgria od f do e =]

BB 225050, 4y okrezions w Garle emagng

Soflowanlewg  ni nenarimeze v

y da formatu POF § w maliinedcl od ustiwion preegladarii
nm-: program do abslugi tego formatu, np. Adebe Acrobat
Reader [ub ilomym miejsce sapisu plikdw dln pracglydorck
Chrome arar Monlla Firefox jeat folder Pobrans), W cel wydnirwania dolurneniu nalery go
otwarzyd | wybrad opeje Drukuj.

11.3. Drukowanie koddw kreskowych dla umiejscowienia

System 2liwia druk ie kodow h dla umiej: ienia. Pozwala to na automatyczne
iej: w trakcie importu danych z Wolcklora, W celu
dir Lk koddw bk weh dia umiej iefi nalezy wepid z peziomu panely nawigacyinego

Slowniki—Umlejscowlenie 1 wybra¢ przycisk Wydrukl—Kody kreskowe.
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11.2. Drukowanie koddw kreskowych dla skladnikow majatku jednostki

Parametry drukowania kodow kreskowych ustalane s3 w menu Ustawlenla—Wydruki—Kody
kreskowe. Mozna do nich przejs¢ rowniez z akna przygotowania wydruku kodaw.,

Wydruki - kady kreskowe
Cenciomame kodu na podstame s mTers T ge S Peglet s
Wt rybier’ iy ks
revokodd / Wysokatt (mml| 40
Gremogs o porsne | sorsm
Btodu o seiay |G

Dbt g s ik

.
.
’

Istnieje mozliwos¢ generowania koddw ych na ie numeru i rinego lub
inwentarzowego. Rekomendowany Jest plerwszy sposob drukewanfa, gdyz wspomniany identyflkator
jest zawsze unikatowy dla kazdego elementu w bazie danych co wyklucza jego powtarzalnosc
Numery ewidencyjne 53 bez scl ich edycjl. Dziekl taklemu
rozwiazanie zawsze mozna zastasowac etykiety o szerakosci 40 mm (najmniejsze obstugiwane przez
system), niezaleznie od diugosci numeru inwentarzowego.
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11.4. Skanowanie koddw kreskowych za pomoca kolektora danych
Kolektor danych to niewielkich o jne urzadzenie sluzace do zbierania,
przechawywania i przesylania danych, mezastapmne przy procesach |nwentaryza:1| i kontroli, Jest
on wypesazany w czytnik kodow pamieé do gr dzenia danych,
Lekka konstrukc]a, czytelny wyswiellaa, pudswle[lana klawfatura oraz uchwyt pistoletowy

ja ig pracy Uzy

Rekomendowanym kalektorem, ktéry bezposrednio przesyla dane do programu, jest Cipherlab 8200
oraz Argox PA-20/PT-20. W celu rozpoczecla skanowanla nalezy za pomoca strzatek ustawic slg na
pierwszej pozycji Skanowanle i wcisnac przycisk <Zatwierdz> / <ENT>,

1. Zatwierdz

2. Cofnij

3, Skanuj

4. Wlacz/Wylacz

@ Wolters Kluwer
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Argox PA-20PT-20

Nastgpnie naledy wybrac zskses danych do skanowania: Kod lub Kod z iloicia i zatwierdzic
preyciskiem «2atwlerdds / «EHT».

Pierwaza opcfa. (Fed) kodu kreshowezo 3 domyiing ([ mi W
olektorze) wartold w pelu Woid Jest rdwna 1. Po Jednego kodu kolektor autematycenie
praechodsl do drugle) pexyclt. W drugim wariancie (Kod lloid), po odorytaniu kodu, dodatkows
naledy wikazac na i C Meid {J [ warlgdé 1, 7
maitiwaiciy zmiany),

11.5. Skanowanie kodéw kreskowych dla umiejscowienia
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11.6. Import danych z kolektora do programu

Bstndeje it hoddw o w ol ¥
rbejsca w jaldm enajduja sie skanowane tkiadniki majatku: Metna seorTystad Trawng 2 plerwiae]
1k drugie] opcii skanowania, W trabcle sy inwentar deik  k

danych wehadiae do pormiesicrenla, nalely najplerw ¢ ke urmi a

kody pusaeregdingch shladniktw majatky wonim sig zajdujacych. Analoglczne tresba postaplé w
kelajnyeh pomieszcroniach,

Jedl do jakicged 2ostalo przyporzad nlewtaiciwe to nalety
! umi ie | dany skladnik, a nastepnie podczas imgertu do programis

orygawat Hoié dia tego olementy.
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Wems v 1 (]

Uwaga| Przegiadarka Internet Explorer nle wipieta automatycznego Impartu danych z kolektora, o
caym program poinformuje | wmolliwl pobranke programu do Sciagnigeia pliku z Hanymi z
urndzenla, Wowceras jako Tridio danyeh talety plik. :

o utdiym impotele Linytk & atrzyma K ALY ¥ i nndweyri, ktore
wyniMajy T pord danych = | kartotek Zostpng el uzupelnione kalumny
flode | umlejscowienle stwierdzone, Malely serdclé sscicgblng wwase, ey fakied elementy nie
estaly 2etkanowane dwubrotnie, §dyz body one mialy zwigkszony fledd stwicrdrang

impart z kolektora

T Ezene 3 ead s oa

e ma33

NN @ (9038 TUS Sy w

Numer Vot ewidencyjna  Nazwa
0000001 * Systam aismowy

11.7. Import danych z pliku

hitnieje moztlwosc importu danych 7 innych kolektorow niz te, kigre wipdlpracujy bespeirednio 7
programem. W tym celu naledy wybrad jako irodio danych opcje plik | wikazad plic tekitowy =
ik kodemi kretkowml. Pilk tekatowy musl mied katdy seshanowany kod kneskowy
¥l w oohaym wiersau. Ponize] peayklad
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Kol

etapom i jest ie danych z kal do @
spawoduje urupeinienie kolumny ilos¢ | umiejscowienle stwierdzone. Urzadrenie nalezy podigoayé
lablem USE do kaenputera | wybrad w nim druga oocje Tranemisja.

Wéwezas 2 poXiomy dlanej wentanyzac)l nately wybrad z paska przyciskéw funkcyjnych wybrad

fmport & Kole . W nowo ym: oknie jest format skanawams danych oraz
2r6la danyeh (kalektor lub plik tokstowy).

Import z knicktara

Format skanowanaa damych ¢

Przy pleswizym imporcie wiylwietli sie komunikat o braku aplikacji do komunikacji z kolektorem,
ktdeq naledy pobrac i zainstalowné.

N2 iyrnyto apregramiowan a 5o Tunwt T ko earer

A% PoBIacPragram et T

3& Wolters Kluwer
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takich plikéw TXT w formacie kad oraz kod, ilo$¢. W pierwszym wypadku kazdy numer (zeskanowany
kod) oddriclony enterem. W drugim najpéerw numer (zeskanowany kod), nastepnie ilos¢
P i catoéé U enterem.

o
BT ST
11175708
301 §Y
AT
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12. Raporty i analizy

Opcja, dostgpna tytko w wersji
temat

3 ych rapertow na
¥ majatku, majatku oraz
generowanla tabell amortyzacyjnej ze ich ji jduji sig w bazle,

W colu skorzystania 7 te) funkcionalnoict nalefy na lewym panely nawigacyinym wikazad fadany
typ rapaftu w sekcli Raporty | analizy. Knidy rodza) mportu ma odegboy widek rawlersjacy
edpuwiednl  Zestaw  fltréw  osaz molliwych do wyiwietlonta kolumn, feh stawienta sa

din Wardegg Urytkowniia, Stalym) ol jsu dia lattlego ¥ nich 137

D Hazwa mportu - nazwn bedrie $lnie podps dana, jeénakbe ik bedzle mdgt
worcwodrlc  wissng,  Bedrie ona  prerentowana na wydmku oraz jako napws
wyeksportowanegs pliku;

& - = plole I j
wydrk Na llscle wyiwietlane sq l.ylko te Jednustk! dn ill.ury:h Uzytkownﬂmvl mmﬂy
nadane prawa;

@ Przyciski funkeyjne:

- Proygotuj - powoduje pobranie danych wedlug zadanych kryteridw. Przed kliknieciem
na praycisk 150 wyriikdw bedzie pusta;
‘ - Ekspertuj - 2liwi: ] pliku xls i przez praogram M5 Exced

! dane (tylko z widecmnych kolumn). Prayeisk

pomoitaje nleaktywny, jezeli dane nie zostaly przygotowane lub odnalezione wedtug
wakazanyth keyteriow;
-

- Druky) - g wydruku wczesnle|
dane (tyiha & widecomych kolumn).

¥ Opcja Widok - Pokaz/ukryj kalumny - pozwala na zdefiniowanie kolumn, ktére maja byé
uwzglednione na raporcie.

3 = Filtr ¥ - proyeisk vakly dia dlewych kolumin filtry, ktore sa
o pod 3 Wylwietlents wynikde nastgpue pa nactinigchs klawisza
<Enters fub opuszereniu pola,

12.1. Stan sktadnikow majatku

Raport ten porwala na zebranie informacjl o wszystkich elementach, ktdre s3 na stanie w
Jedneatkach sgodnie z ustawionymi krytonadm:

¥ Szukana fraza - pole 2liwiajace iwani typu danych w obrebie kolumn
prezentowanych na raporcie;

@ Swn na dren / od dnia/do dnia - kantmm sluzaca do ehreilenia dna_'f. fs jaka ma byc
raport. Po w y element na zakres

dat;

@ Prayoiski filtrowania danych wedlug rodzaju skladniks - porwalaja zawesié liste
wyiwletlanych elementéw majatku zgodnie ze wskazsmymi rodzsjam! skladaikéw: srodki
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12.3. Tabela amortyzacyjna

Rapart ten porwala na zebranie informacji o i [ h, ktdre zostaly ri
godnie z ustawlonymi kryterizmi:

2 Rok - kontrolka stuzaca do okreslenia daty, na jaka ma byé sporzadzony raport

¥ Proyclskd Dlvrowania damyth wedlug rodzaju siladniks - pozwala)y zawezid lstg
wyswiotlanych clementow majatky Fgodnie ze wikazamym) rodzajami tiladnikaw: drodki
trwale (5T), pozocstale drodkl trwale (PST), wartodcl niematerislne | prawnme (WNIP),
wyposazenie ewidencja iloiciowo-wartoiciawa (WYP), wyposazenie ewidencja ilosciowa
{iL). O ie danego typu je, Ze pozycje do niego przypisane nie s3 wyswietlane
na lIscle;

® Grupowanie wg - parametr pozwalajacy na wiaczenie sum poérednich odpowiednio dla
Jjednostki, rodzaju sktadnika, grupy. Mozliwe jest oznaczenie dowolnej iloici pozioméw
grupowania.

Tryb tabeli - Szczegalowy/ Zbiorczy

[
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trwale (ST), pozostale érodki trwale (PST), wartoécl niematerialne i prawne (WNiP),
wyposazenie ewidencja iloiciowo-wartosciowa (WYP), wyposazenie ewidencja iloiciowa
(IL). Odznaczenie danego typu powoduje, 2e pozycje do niego przypisane nie s3 wyswietlane

na liécie;

9 Grupowanie we - parametr pozwalajacy na wlaczenie sum posrednich odpowiednio dla
jednostki, rodzaju skiadnika, grupy. Mozllwe jest flosel
Brupowania,

® Tryb raportu - Szczegdlowy/ Zbiorezy

12.2. Rozchody skladnikéw majatku

Raport ten pozwala na zebranie informacji o wszystkich elementach, ktére zostaly rozchodowane
zgodnie z ustawionymi kryteriami:

D Szukana fraza - pole 2liwi e i i typu danych w obrebie kotumn
prezentowanych na raporcie;

@ Rozchody na dzien / od dnla Ido dnia - kontrolka stuzaca do okreslenia daty, na jaka ma byc
raport. Po w element nastepuje przetaczanie na zakres

dat;

@ Przyciskl flitrowanfa danych wedlug rodzaju skladnika - pozwalaja zawgz|c lstg
wylwietlanych elgmeatow majatky Igodnie ze wikazanymi rodzajami skladeiedw: Srodkl
trwale (ST), potestale srodki trwale (PST), wartoiel niematerialne i prawne (WNiP),
wyposazenie ewidencja ilosciowo-wartosciowa {WYP), wyposazenie ewidencja iloiciowa
{IL), Odznaczenie danego typu powoduje, ze pozycje do nlego przyplsane nle sq wyswietlane
na liscie;

@ Grupowanie wg - parametr pozwalajacy na wlaczenie sum posrednich odpowiednio dla
jednostki, rodzaju skladnika, grupy. Mozliwe jest oznaczenle dowolnej ilosci pozioméw
grupowania,

B Tryb raportu - Szczegdtawy/ Zbiorezy
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13. Ustawienia

Opcja Ustawienia, dostepna 2 poziomu gérnege paska luh ekranu pnvnlalnegn umnzllwia
odpowiednia konfiguracje pracy w systemie oraz defini

W tym widoku lewy panel it ji i jest na jace sekcje: Majatek, Wydruki,
Zarzadzanle.

Majatek - okreslane sa tutaj parametry globalne dotyczace calej aplikac)l, takle jak llos¢é mlejsc po
przecinku w polu Cena, formaty numeracjl numeréw inwentarzowych dla poszczegélnych rodzajow
skladnikdw, ktore zostaly szczegdlowo omdwione w rozdziale Rozpoczecie pracy w systemie oraz
Import danych, ktdry zostat opisany w nastgpnym rozdziale,

Wydruki - sekcja sluzy do ustalenla p: 0 azanych ze spo wydrukéw. W czescl
Dgolne muzna okreslic skad program ma publerac dane adresowe jednostki oraz jakie dodatkowe
w czedci Kody kreskowe definiowane s3 wgysme atrybuty
Zwiazane w wydrukiem etykiet kodow ych ych w procesie yzacji,

Zarzadzanle - sekcja dostepna tylko dla adminlistratora systemu. Opcja UZytkownlcy pozwala na
Tarzjdramie prawami dostgpu osob pracujacych w systemie. Dodanie nowego Uzytkownika odbywa
si¢ ma pamocy funkeji Zarzadzaj ukytkowniicami licencii . dosgpne] w prawym gamym rogu
okna. W nowo otwartej karcie przegladarki nalezy wskazac wtasciwy pakiet [1] i dopisaé adres e-
mailowy nowo zakladanego Uzytkownika [2].

2 wallers tluwer Scoms foguma:

Natomiast w celu nadania uprawnieri trzeba w czesci Uz zaznaczy¢ =l
Usytkownika i wybrac przycisk Edytuj Z, o przenieveniu do knlelnm nkna i na:is‘niedu
proycitky Nadaj prawa mozliwe bedzie Uzy n do

jednostki oraz roli {dyrektor, ksiggowa/y, pracowmk admmlstracy]ny sekretaﬂ) na podstawie,
ktérej program zap do d funkeyl systemu. Ich podglad oraz
zmiana mozliwa jest Z poziomu zakladki Szczego!owe prawa. Pézniejsze :u!mec\e bad?z edycja
nadanych praw odbywa sle w sekeji L danego L za pomoca

przyciskow Zablerz prawa i, lub Zmlen prawa ".
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Cdyaa f o adresie # mall selenum! pl

Froypizuzkomriea o €

Jednostkl

TYP Jincatkl  Orpun prowmatsqny  Miepcowst

s o w00 - aean
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Krok 2 to defini ie formatu W tym miejscu decydujemy, czy kreator
importu darych ma h ¢ numety cry nadac nowe. W celu
nadania nowe| numeracil, nalery prred rorpoceeciem Wmportu okreilid farmaty numerac) dla
poszczegiinych skladnlkéw majatku. Opcle to mokna wywalad beapedtednio z pozlomu kreatora
importu klikajac w Ustawlenla formatéw numeraci.

Jesli numeracja zostanie juz ustalona, import nalezy zakoficzy¢ przyciskiem Zakancz.

Ostatni krok jest podsumdwiniem cate) operacji importu damych, w ktdrym moima wydrukowad
raport zawierajacy scregolowe informacje o zaimpor importowanych skladnikach do
systemu Progman Majatek Web

Po wykonanym fmporcle nalezy klikna¢ Zakoricz,

@ Wolters Kluwer

Funkejonalngicl Pragman Ma!ilet\ﬁi intrubic ja obitugh

14. Import danych

Opcla importu danych znajduje sle w Ustawlenla — Majatek — Impart danych | umoZliwla
zaimportowanie danych do programu Majatek Web na podstawie pliku xml

Kliknigcie w Wyblerz pllk do zalmportowania spowoduje otwarcie okna, w ktorym nalezy wskazac
odpowiedni plik xml

Kreator importu danych zostanie ury po w przyclsk import.

W kroku 1 nalezy wskaza¢, ktare rodzaje skladnikaw majatku chcemy zaimportowac do programu
Progman Majatek Web. Nastepnie nalezy przejéc do kolejnego kroku przyciskiem Dalej.

- =
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1. Zakres dokumentu

w systemie

Progman Majatek Web

3. Wolters Kluwer

Rorehod — rawlera informacje o rozchodach

skladnikéw amortyzowanych

1_| — zawiera informacje o

rozchodach skladnikéw nieamortyzowanych

| | P — przechowuje

wartosci p6l wiasnych na moment rozchodu

SkladnikiMaljc Tabelad Year — zowiera informacje dotyczqce
rocznej  amortyzacji tadni na b ] ia tabeli
amortyzacyjnej

SkladnikiMajatku_StateHistory — zawiera informacje o stanie skladnika w

czasie: date zmiany oraz informacje aktualne na dzier zmiany

— dane grup

Umiejscowienia — zawiera dane o hierarchii umiejscowienia

OsobyOdpowiedzialne ~ zawiera dane os6b odj iedzi h {imie,

opis)

OsobaOdpowiedzialnaGroup - zawiera definicje grup oséb odpowiedzialnych
powigzanych razem np. do skiadnika

OsobaO: iedzi )_OsobyOdpowiedzi — tabela

przechowujqca s2czegdly grupy oséb odpowiedzialnych
Komisjelnwentaryzacyjne — informacje o skiadach komisji inwentaryzacyjnych
{przewodniczqcy, czlonkowie komisji, wyceniajqcy, sprawdzajgey)

Inwentaryzacje — dane o inwentoryzacjach

Inwentaryzacje_ArkuszeSpisowe - informacje o arkuszach spisowych
(inf je 0 osobach odpowiedzit h i innych 0s6b)
yzacje_s i »_SkladnikiMaje - informacje o
kladnik majqtku i h do arkuszy spisowych
yzacje_s i ikiMaj N

informacje o wartosci pél wiasnych skladnikéw na arkuszach spisowych

yzacje_s

Nadwyzka - tabela pomocnicza do i io skladnika z arkusza
2e skiadnikiem z kartoteki

ImportDanych — informacje o przeprowadzonych importach

* Dokument jest przeznaczony dla admm:stratarow systemdw informatycznych,

ktérzy it i sq do p ji opisujgcej sposcb
ia danych h
* Dokument definiuje zakres danych osobowych przechowywanych w pEkIEL‘IE
Progman Majqtek Web, ich e ip ia oraz przep do
zewnetrznych,

* Progman Majqtek Web jest systemem webowym.,

2. Organizacja baz danych

Dane kazdego klienta przechowywane s3 w odrebnej bazie.
Tabele kontekstu Majatek

Dane specyficzne dla jednostki sa przechowywane w odrgbnym schemacie bazy
danych dla kazdej jednostki,

= SkiadnikiMajatku - zawiero informacje o skladnikach majgtku

*  Skladnik El - howuje dane o el h
skiadowych skiadnikow

. Hli) Rorchod - zawiera infc je o
rozch h el h h

= SkiadnikiMajatku_PlanAmortyzacjl — dane o planie amortyzacji wyliczonym
dia skladnikow omortyzowanych

i fi_Odpis — zawiera informacje o odpisach

dotyczqcych planu amortyzacji skladniko

- ikiMajatia_ yzacji_OdpisPosredni ~ zawiera informacje o
tym samym zokresie co tabela SkladnikiMajatku_PlanAmortyzacji_Odpis z
czqstkowymi obliczeniami dla miesiecznych okreséw do wykorzystania, przy
naliczaniu odpiséw z czestotliwosciq kwartaing lub roczng

. il jatku_History — infe je o historii  zmian

2zwigzanych ze skiadnikiem
*  PolaWilasneSkiadnikaMajatku — nazwy po! wlasnych skiadnikow majqtku
* SkladnikiMajatku_PolaWlasne - przechowuje wartosci z pdl wlasnych

skiadnika

ImportDanych_items — zowiera informacje o zaimportawanych sklodnikach

p ych_Amor ji —dane o planach amortyzacji naliczonych w

programie Wyposazenie

BarcodeSettings — zawiera informacje o ustawieniach dia koddw kreskowych

GeneralSettings — ustawienia systemu

*  Repor ings — ienia danych dr na raportach

FormatyNumeracji— zawiera informacje o zakresie auto-numeracji dla numeru

inwentarzowego

. ji_F — zawiera definicie auto-numeracji

numeru inwentarzowego dia réznych typéw skladnikéw

o i iegil j - wartosei dia Jisty dziglow ksigg

inwentarzowych

JednostkiMiary — wartosci dia listy wyboru w polu jednostka miary

Dane wspoine dio wielu jednostek przechowywane sg w tobelach w odrebnym

schemacie bazy danych:

* Jednosthi — zawiera informacje o jednostkach (nazwa skrdcona, nazwa peina,
miejscowosc, poczta, kod pocztowy, ulica, numer domu, numer lokalu, NIP)
* GrupaSkladnikow - zawiera informacje o grupach skiadnikéw ze wszystkich

Jjednostek klienta na potrzeby raportéw zhiorczych

OsobaOdpowiedzialnaGroup — definicje grup osob odpowiedziginych ze

ich jed k klienta na raportéw zbiorczych
* OsobaOdpowiedzi p_OsobyOdpowiedzic - tabela pomocnicza
przechowujqca szczegoly grupy 0séb it hze kich ji

klienta na potrzeby raportdw zbiorczych

Umiejscowienie — zawiera peine Sciezki umiejscowieri ze wszystkich jednostek

klienta na potrzeby raportow zbiorczych

SkiadnikMajatku_StateByDate — zawiera informacje o stanach skladnikéw w

" P

2zmian ze k klienta na p y roportéw
zbjorezych
* SkladnikMajatkuRozchodowany — zowiera informacje o rozchodach
tadnikow ze ich ji k klienta na raportéw zbiorczych



* lostAdded - przechowuje dane o ostatnio dodanych elementach w aplikacji

Majgtek

Tabele kontekstu Users

. i- je dane o okrojone jednostkach na p

uiytkownikami

Roles — nozwy r6l

Roles_| i - definicje dt stnych up, ieri dia rél

Users — informacje o uzytkownikach {numeryczny identyfikator, imie, nozwisko,
adres email, numer telefonu oraz dane pomocnicze wskazania czy usytkownik

Jest administratorem i czy jest to uiytkownik usunigty)

= Users_Rit - i i 2y ikew z rolami w okreslonych

Jjednostkach

Users_Rightsets_Rights ~ prawa uytkownika w ramach rol peinionych w

okresfonych jednostkach
Tabele kontekstu Jednostki

® Jednostki - zawiera informacje o jednostkach

= ReportSettings — przechowuje dane o ieniach dotyczgcych ich

raportéw generowanych dla poszczegdinych jednostek

Tabele kontekstu Eventlog

= i— dane o jednostkach na potrzeby | io zdarzert
= Users—dane o uzytk ikach na p by log ia zdarzeri {imie,
email}
Tabele kontekstu SettingsStorage
= Settings — przechowuje ienia dio uZytk ika, np. ienia filtréw,

parametrow wydrukéw

5. Opis systemu informatyaznego

W sklad sytemu Progman Majatek Web wehodza aplikacje:

®  Home - Aplikacja wehowa dastepna dla klientéw jako strona poczatkowa

® KartotekiFK — Aplikacja do zarzgdzanla jednostkami dostgpna z menu lub 2 aplikacji
Home

= Majatek - Aplikacja do obslugi majatku wywolywana przez apltkacjg Home

= Settings - Apllkacja do zarzadzania ustawieniami

® Statlc - Aplikacja wystawiajaca tresé statyczng dla pozostalych aplikacji

Aplikacje kemunikujg sig z hastaml wspotpracujacymi z baza danych w 2akresie okrestonych
kontekstéw (schematow bazy danych):

= Jednostki—host dostarcza i jg 0] i iwia wykonywanie operacji
na Jednostkach

" Users - host dostarcza informacje o uizytkownikach i pozwala na zarzadzanie
uzytkownikami, rolami i prawami uzytkownikéw

" Majatek — host dostarcza informacje | umoiliwia wykonywanie operacji w zakresie
ewidencji skladnikow, inwentaryzacjl majatku

= SettlngsStorage — host zapewnia dostep do ustawien przechowywanych jako zestaw
par kiucz wartosé

Hosty nie korunikujg sie migdzy sobg i nie maj3 S| iego dostepu do sch 6w baz
danych innych hastéw.

6, Metody 2abezpieczen danych

S$rodki Organizacyjne:

- inistratorem danych bowych w ieniu przepiséw ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r,, poz. 922 z pé#n. zm,) —
2wanej dalej Ustawg, jest Licencjobiorca. Licencjobiorca powierza, a Licencjodawea
podejmuije sig zadania zwigzanego z przetwarzaniem tych danych asobowych, zgodnie
z art, 31 Ustawy.

- Serwery, na ktérych gromadzone i przetwarzane s3 dane znajdujg si¢ w obrebie
Eur jski Obszaru darczego.

Srodki fizyczne:

- Data Center wyposazony jest w Building Managment Systems(BMS). Pozwala on na
Monitoring wszystkich krytycznych elementéw infrastruktury (zasilanie, klimatyzacja,
system gaszenia, kontrola dostgpu, siec). Monitoring odbywa sie 24h/7dni w
tygodniu/365 dni w roku, przez Network Operations Center (NOC)

Data Center wyposazony jest w System gasniczy INEGREN, w sktad ktérego wchadzi
system wezesnej detekeji dymu i izacji pozaru z nym i
gazu po aktywarji 2 detektarow,

3. Zakres howy ych danych ych
W zbiorze danych 5q dane osobi prac ikow jed bedqcych
uZytkownikami systemu (Users), osab odpowiedzials {OsobyOdpowiedziaine),

ktdre mogq byc uzytkownikami systemu lub nie, a tokie osob uczestniczgeych w

komisjach i ) i innych oséb, ktdre biorg

udzial w i yzacji i sq i do arkuszo yzacje_Ark i )

= Users jest zbiorem rekorddw, w ktdrych przechowywane sq dane usytkownikow

systemu
= OsobyOdpowiedzialne jest zbiorem rekordow, w ktorych przechowy sq dane
0séb, ktére sq pr2ypisy jako osoby odpowiedziaine za iki majqtku.

= Komisjeinwentaryzacyjne jest zbicrem rekordow, w ktdrych przechowywane sq

dane 0s6b wchodzqcych w sklad komisji inwentaryzacyjnej

- yzacje_Ark i Jjest zhiarem 5w, w ktorych
przechowywane sq informacje o orkuszach spisowych a takze innych osobach

uczestniczgcych w inwentaryzacji | powiqzanych z arkuszami

4. Struktura danych

W zbiorze danych wykorzystywanym przez Progman Majatek Web przetwarzane sq

dane osobowe w zakresie:

* Users — przechowuje dane 2y

P tigce  na
identyfikacje w polach FirstName, LastName, Email, Phone

* OsobyOdpowiedzialne — przechowuje dane osobowe 0sob, ktérym powierzono
majqtek w polach Nazwisko, imie

* Komisjelnwentaryzacyjne - przechowuje dane osobowe o0s6b wehodzqeych w

skiad komisji inwentaryzacyjnej w polach P iczqcy, Czh isji1

Czlonek isji2, W iajt P izajacy

* Inwentaryzacje_ArkuszeSpisowe — wsrdd danych o arkuszu spisowym znajdujq
sie dane osobowe innych oséb uczestniczqcych w inwentaryzacji w polach

InnaOsobal, innaOsoba2, innaOsoba3

- Data Center zapewnia 4-stopniowy system ochrony fizycznej i kontroli dostepu do
budynku. Na poszczegdlne stopnie skladajg sig:
® Czujniki: magnetyczne, podczerwieni, stiuczenia szkla, detektory ruchu;
» System telewizji przemystowej: 15 kamer zewngtrznych, 35 wewngtrznych;
s System rejestracji wejs¢ ze skanowaniem linii papilarnych 2 mozliwoscig
przechwytywania zdjeé twarzy oséb wchad2acych;
s Licencjonowana agencja ochrony;
- Ciggtos¢ dostepu do danych i jest przez 3-stopniowy redund y system
2asilania oraz 2 nis 2 drogi i d , wpigte do 2 ringow
swiatlowodowych

Srodki techniczne/aplikacyjne:

- Dostgpdia atora po stronie li jobiorcy jest przesytany mai w postaci
linku za pormocg, ktorego uzupetnia swéj profil i ustawia hasto.

- Administrator sam w ramach praw uzytkownikow decyduje o tym, do jakiego zakresu
danych majg dostep uzytkownicy systemu.

- Hasto moze by¢ zmienione przez uzytkownika samodzielnie poprzez opcje w profilu o
ile jest zalogowany lub poprzez link ,przypomnij hasto”. W tym drugim przypadku

uzytkownik musl podac adres email zgodny z zarejestrowanym w systemie, Po
weryfikacji otrzymuje wiadomoi¢ z linkiem do fermulagrza imiany hasla na
zarejestrowany w systemnie adres email. ]
- ne wyl i je po 30

Srodki systemowe: J’

Protokat 2abezpieczajacy SSL wersja 3 z kjcrem o diugodci 2048 blil;éw
Backupy baz s3 tworzone w czasie bigsjcym i sgfirzechowywane Eﬂtr miesigc



