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1.1 Wykaz zbioréw danych osobowych
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1.2 Opis struktury zbioréw danych wchodzacych w sktad
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2. Opis systemu informatycznego

System skiada sie z pakietu kilku programéw wspélpracujacych ze sobg poprzez wymiane danych.

W sktad syslemu wehodzy nastepujace programy: Finanse Premium, Rozrachunki, Fakturowanie,
Rejestr'VAT, Zaméwieni; bli Wy

DDJ i Kasa, Programy le korzystajg ze wspélnego
Zbioru danych, ktory zawarty jesl w pliku FINANSE,GDB. Czgéé danych jest wspélna dla wszysikich
programéw, sa to tabele: JEDNOSTKI, GRUPY, KONTRAHENC| oraz PARAMETR. Pozostafe
wykorzystywane 53 tylka przez wybrane programy,

Finanse Premium f---

Fakturowanie

Zamowienia
publiczne

RejestrVAT
|

przenaszenie
dokumenléw

poczekalni

i |
KasaDDJ | Stotowka / Wyposazenie
Magazyn
System umoziiwia takze import niektérych danych miedzy poszczegélnymi pragramami. Takie
2ostalo w pl

gramie Finanse Premium przy przekazywaniu informacji
ksiggowych z innych programéw. Polega to na przetwarzaniu danych zawartych w tabeli np
REJESTR_DOK i zapisie ich w tabeli POCZEKALNIA Tabela POCZEKALNIA jest miejscem, gdzie

sa przechowy dane zai zinnyeh pi
Strona 8z 11
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{1} Wszystkie obliczenia bazujg na zapisach i y i jest naich
podstawie
.  Tylko uz ik z prawami it a" ma i ¢ tworzenia nowych uzytkownikew

i zmiang ich praw.
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3. Metody zabezpieczen danych

Program zostat oparty na SQL'owym serwerze bazodanowym FireBird. Dostep dao danych jest chroniony
poprzez login i hasio. Kady program posiada rozbudowang liste praw, dzieki ktérym moina zarzadzac

d do 1 opcji w programie. Aby program nalezy podac nazwe
uzylkownika (login) i hasto, Informacje o uzytkownikach przechowywane sa w pliku z danymi, czyli

FINANSE GDB

sprawdzanio praw
uzytkownika

Serwer
bazodanowy
Administrater systemu moze okreslic szczegdlowe parametry haset takie jak: iloS¢ i rodzaj wymaganych
znakéw w hatle, okres waznosci hasel, okres bezezynnosci systemu, po klérym nastepuje automatyczne

W programie jonalnie tworzony jest rejestr logowari.

Program umozliwia Uzylkownikowi tworzenie kopii bezpieczenstwa danych. Plik archiwum zawiera

caloéé danych zawartych w baze, wp ych we ich latach . we
i di h w sklad syslemu, W Inej konfiguracji prog L
e co 5 dni pr ienie o koni - 5 iwum. C ) N ienia. a

takze $ciezke zapisu pliku definiuje uzytkownik w parametrach systemu.

4. Mechanizmy kontroli

1. Mozliwe jest zaksi ie tylko tych

w 2zwigzku z kontami pozabilansowymi); przed zapisem do bazy danych informacji o

ktére sie bilansujg {pomijajac ksiegowania

iu danego d ie poprawnosci arytmetyczne]
I W programie przestrzegane sa zasady:

a) uni iwieni i iany numeru konta jesli zostato uzyte w dokumencie,
b) uni fiwienic ia/zmi numeru paragrafu jesli zostal uzyty w dokumencie,
) uni s o w iadaj; 1 status
zatwierdzony,
d) uni iwienie wprowadzania zmian w h ksiegowych,
e) uni TIPS ia jednostki jesli istnieja przypisane konta,
" uni iwienie k ia jednostki jesli istnieja przypisane paragrafy,
a) uni Aiwieni ia jed ki jesli istniejg przypisane dokumenty.
<]
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Wstep

Instrukcja obshugi ma na cefu iwieni kuj u ikowl  jak
zarientowanie sie w programie, jego jach i mozliwosciach

Producent i jedyny wiasciciel programu:

© 2023 Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0. - wszelkie prawa zastrzezone.
Wolters Kluwer Polska Sp, z 0.0

Al, Grunwaldzka 163

B0-266 Gdarisk

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

fax: (0 58) 732 16 08

e-mail: bure@iprogman com pl
i A {14 i

Rejestr przedsiebiorcow Krajowego Rejestu Sadowego prowadzony przez Sad Rejonowy

dla m, st Warszawa, XIl Wydziat Gospodarczy.

Wysokos¢ kapitatu zakladowego 15.000.524 PLN,
NIP 583 001 89 31, REGON 190610277, KRS 709879

Znaki towarowe

, MS-DOS i Wi sq zasltrzez i Znakami ymi firmy Mi Corporation
Program
= N y program y jest do k | j obshugi dziatu kadr sektara

budzelowego. Uzytkownikami sa: szkaty — wszyslkich typaw, urzedy gminne, starostwa
i pr 2zespoly ek i jini jne, domy dziecka, osrodki

pomocy j, slacje i . straz pozarna. UmoZiwia sprawne

d ib danych ewi j ych, tworzenie réznego rodzaju
i, statystyk i ji. Posiada eksport danych do zewnetrznych syslemow

informatycznych, lakich jak: PLATNIK, SIO, Jest w pehi zintegrowany z programami: Place,
Zlecane, Przelewy, Arkusz organizacyjny szkoly. Syslem zapewnia zgodnosé z
obowiazujgcymi aktami prawnymi, a w szczegélnoéci z Kodeksem Pracy i Kartg Nauczyciela,
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Jest programem w peini ,; ym'™; kzn, iwia prace kilku & oW na tych samych
2zbiorach, Obstuga bazy reali jestw Ji gii client: r
Podstawowe funkcje Lo min.;

Uniwersalno$é programu:

Mozliwosé r gcia pracy w y ie roku,

Mozliwosc pracy w obrebie kilku jednostek,

MoZliwos¢ importu danych z Platnika oraz plikéw CSV,

Obsluga réznych typéw pr ik yeieli, inistracji, obstugi,
Mozliwosé pracy na i k e lub w sieci,
Pema kontrola dostepu do programu (zabezpi ie hastami i

uprawnien uzylkownikaw),

sktadniki ptac,

Ow programu: kalendarz, labela MEN, stanowiska pracy,

Mozliwos¢ tworzenia zestawien, wydrukéw, statystyk z zaslosowaniem dowolnych kryteriow
wyszukiwania danych

Biezaca obshiga kartotek pracownikéw:

Pr ie rozbud ¢j ewidencji danych

yen,
Prowadzenie dowolnej ilosci elatow dla jednego pracownika,

Historia zatrudnienia pracawnika w obrebie kazdego etatu,

ji ie danych d { sio,

j ie danych dotyczacych wojska,

Rejesirowanie informacji o rodzinie,

i ie danych dotyczacych stopni awansu zawodowego nauczycieli,
Prowadzenie ewidencii czasu pracy,

Rejesirowanie ni Sci 2 I
na naliczanie wynagrodzenia,

dni roboczyeh majacych wplyw

Rejestrowanie szkoleri i kursdw pracownika,

j ie badarn 2

Progman Kadry

Shera b 1R

Progman Kadry

dostep do ujednaliconych aktow prawnych 2 zakresu:- prawa pracy i ubezpieczen
spolecznych, - rachunkowosci budzetowej, - prawa oswiatowego,

moZliwoé¢ zapoznania sie z licznymi interp

jami organéw p ych,
Fil ow, wyrokami N | Sadu A yinego, pismami i
Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalnej, Pardstwowej Inspekeji Pracy, Zaktadu Ubezpleczen

Spotecznych i innych,

przegladanie projektow aklow oraz opinii rzeczoznawcow na temal zmian w przepisach,

praktyczne wskazowki i razwigzania naj iej sk

Jl yeh p

placowych i rachunkowych popartych kenkretnymi przykladaml

kadrowych,

aktualne i istotne informacje branzowe,

codzienna aktualizacja zasobéw merytorycznych, hiezacy wglad da informacji o zmianach
w prawie oraz ich interpretacii,

$ledzenie historii zmian danego akiu prawnego,

szybkie i prosie wyszukiwanie tekstowe.

Jedna umowa. wiele korzysci

-
Kemfort mum 125113 beZdch AMLToNND Mieustang socena
- TGN & DZEONIS e/ przcauem U ¢ Aomeczna gy
L praty My £ WLz w B AN
Poceudie w &
1 bezpieczeititwa Ca
b
PR
Kid3 il 2amast SHuegu PTeCRREANG akIow prawnym
. Osecindnoid e W2 homeiazans Wsrshe wane miGiTage TadA 26
czasu w Jexdnym ey
e, Oszezg 2w . i
-, . dnoi¢ —=  wloryamecens Sgramczeme witabon ha T [ygodmh,
Sl pienigday noesgeznkl

B o zEmomenve.jodna Eakura, 6no raziKzans 22
% —= 3 W3I209 OPOTTANAWATIG PTOCMAN | LSuge
% razllczenia ABC Pomoc Praama - orees Kiuver Zolska.

Ewidencja przebiegu pracy z dnich zaktadéw (Swiad pracy ig d: e
do aulomatycznego naliczania slazy pracy)

Wspolpraca z innymi systemami:

Imporl danych asebowych z programu Phatnik,

Import danych z KA2 (SAMSON},

Import danych z plikow CSV (wyeksportowanych z innych programéw),

Tworzenie i pr
ZWUA),

dekl; ji do p Platnik (obstuga deklaracji ZUS: ZUA, ZCNA,

Eksport danych do Systemu Informacji Oswiatowej,
Zasilante programu Place,
Zasilanie programu Zlecone,

Eksport danych do programu Arkusz organizacyjny.

Pomoc techniczna

Pylania i uwagi

naszego oprog ia prosimy ki

Z'

istownie na nasz adres,

faksem (0 58 732 16 08),

telefonicznie, +48 22 535 88 00, 801 04 45 45
do lokalnego przedstawicielstwa,

E-mail: biure(@oroqmsin corm ol

Serwis Prawny Wolters Kiuwer

W zwigzku 2z wspélpracg z Firmg Wolters Kluwer w systemie Progman Kadry istnieje mozliwosé
skorzystania z serwisu Pomocy Prawnej ABC

Serwis ABC Pomoc Prawna lo:

zhior aktow prawnych od 1918 r,, 2awierajacy kilkaset ustaw i rozporzadzenr z réznych
dziedzin prawa,
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Pakiet programéw

kadrowo-placowych

Pakiet programow
-} finansowych
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Wymagania sprzetowe

Konfiguracja stacji roboczej

[TT T TSP Procesor: 2 GHz, 2 GB RAM, rozdzielczosé 1260x1024, 100-200 MB
[P I IIUARW NI v olnego migjsca na dysku, serwer bazodanowy FireBird 2.5 (lub

wyiszy)

System oprtacyjny Windaws 7/8/10

UDF (do pobrani
Wymagane biblioleki: hetps

do-pobrania/)

Wymagania serwera bazodanowego

Konfiguracja serwera bazodanowega

[ ——— Procesor: 2 GHz, B GB RAM, 300 GB walnego miejsca na dysku
{Bazy danych), 200 GB wolnego miejsca na dysku (Kapia)

a System operac: dny Z w) lami Firebird 2.5
Ep—— Syem operacyin zgedny 2 wymaganami iebi

Dokumentacija programu

W sktad dokumentacji programu wchodzi podrgcznik drukowany i podrgcznik elektraniczny oraz
pomoc kontekstowa do programu.

Aby cz il prog nalezy wybrac polecenis Fomoc »» Tomaty pomocy £ menu
g o prngramu Pod ik w postac elek | zawlera peing wiedzg o programie.
Polecenie Spis Iredei omra okno pomocy na stronle episu tresel Po podiwintlieniu (wywataniu)

tematu po lewe] stranle, po prawn] stronie pojmwi sie temal oplsujacy wywohine zagadnionie.

Sirana 9z 190
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wyswietlenie ponizej listy tematéw zawierajacej podany ciag znakow. Wskazanie jednega z lematow
na ligcie | wybranie przycisku polecenia Wyswieti spowoduje wyswietlenie jego tresci

Ponedle  aktualne  informacje/dokumentacie  znajduja sie na  naszej stronie internelowej
hittp: s progman waltersiduwes plf .

Firma Wolters Kiuwer Polska Sp. z a.0. Zyczy przyjemnej pracy z oprogramowaniem

Instalacja programu

Zaktadamy, ze znajg Paristwo podstawowe zasady obshugi oraz §r
Instalacja systemu Progman Kadry moze odbywaé sie w dwich wariantach.
Wariant pierwszy - dystrybucja na plytach CD-ROM

Wariant drugi —dystrybucja przez siet Inlernet (hitp: Hveww progman woliergkhuwr pl),

INSTALACJA PRZEZ INTERNET

1. Nalezy pofaczyc sie ze strong: mmw.m
2. Z menu ogéli wybrac zakfadke O

O me

#rogman. e T

A TIT MY

Rysuneh 3 Instalacja programu

3. Kolejno wybraé pozycje Systemy kadrowo — placowe

Smhimy kb
P

Rysunek 4 Instalacja programu

4 ie z listy ow kadi pha ych nalezy wybrac system Progman Kadry

Progman Kadry

B P

29 P

Rysungr @ Przeglydarka pamocy

2 -

I
|
; |
!

(L

Rysuneic 2 Prosgledarks pomiocy ~ 2arladka indzks

Na kolejnym rysunku widoczny jest uktad okna przegladarki z ramka i yina otwarta na zakldce
indeks. Zawiera ona liste hasel indeksu dla pomocy. Wskazanie jednego z hasel i wybranie przycisku
Wyswiel! spowoduje olwarcie tematu zwigzanego z hastem. Jezeli ramka nawigacyjna zostanie
otwarta na zakladce Wyszukaj, 1o i 2ostanie hanizm wyszukiwania w tekécie pomacy
zawierajacej wskazany ciag znakow. VWybranie przycisku polecenia Lista tematow, spowoduje

Bieean 11 7 18
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Systemy kadrowo - ptacowe

gman Plase
= Progman Zlecone
® Progman Przelewy
¥ Progman Kasa Zapomogowo -
Pozyczkowa »

® Progmar: Fundusz Swisdezen Socjalnych

Rysunek 5. Instalagja programu

5. Zlisty dostepnych opcii (po prawej stronie okna) nalezy wybrag pozycje Aktualizacje
COpis systernu

Funkeje systerme

¢, dla Uzytkownika

Serveer Firebird

Rysunek 6 Instalacja programu

6. Nalezy wskazaé od iedni dla u; ika typ j i (np. wersja dla szkat)
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kuualizacia

Progman Kadry dla szkdl

Progman Kadry dla przedszkoli

Progman Kadry dla pozostalych jednostek

P
(P [ [

Progman Kadry dla PSP

Rysunek 7. Instalacja programu

7. Dla odpowiedniej wersji systemu, ktéra ma zosta¢ pobrana, naleZzy nacisnac klawisz
Aktualizacja

nymer aktyalnej wersji:syslemu wiaz z opisam zmian

Rysunek 8. Instalacja programu

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

y P iu danych i y ji ie sie pobi ie pliku po
opciji Zaloguj sig.

Strona 122 180
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nie bedzie pracowal w programie Kadry) lub naleZy zaznaczyé dwa skhadniki: Kadry i Baza danych
Kadry)

(jesli na tym Uzy ik bgdzie na prog

Z kolei na e, ktory bedzie 2ze zbioréw umi na serwerze,
nalezy zaznaczyd jeden skhdnik: Kadry.

Narzedzia jerajg: Archiwi; liwi zdalne ia archiwizacji) oraz
Viewer_QR Ziwi: It i Kadry).
Narzedzia dodatk i sa Slnie w kalalogu (o4 \Program Fl/es\ProgmanWarzedzta
Program zostanie standardowo umleszczony w folderze Kadry w katalogu F'rogman a pelna Sciezka
do programu bedzie ladata C.\Program Files\Progi

@ W Centroinej Bazle Danych (CBD) Instolacia programy adbywa sig po stronie |ednostki nadrzednel Iub
wyznaczonege Adminisiratora,

Organizacja baz danych

ar Kadry i | y jest na dysku C w katalogu Program Files w podkatalogu
Progman w podkatalogu Kadry (C:\Program Fi g dry). Naj iejszy plik 2 danymi,
w ktorym znajdujg sig¢ wszystkie ewidencjonowane przez system informacje znajduje sig w
podkatalogu ZBIORY (Sciezka  C:\ProgramFiles(x86)\Progman\ZBIORYL. .Y} w pliku o nazwie
Kadry.gdb.

W podkalalogu ZBIORY znajdujg sie kule]ne phkl 2z danymi: o nazwie info.gdb, w ktnrym

przechowywane sg dane 2 lisl ikowy p przez uzy ika i wykor y
przez system oraz rejestrgdb, w ktérym przech sg Plile i w j
dodatkowych

(@ W centralne| Bozie Dunych (CBD) ohslvga pliku bazy danych lezy po srome lednostla nadrzgdne lub
wyznazzonego Administrolora, kiéra decydule o umi iu w siedi pliku i konfi

Podstawowe funkcje

Wszystkie programy pracujqce w srodowisku Windows bazujg na lak samo lub padobnie dziakejacych

jach, ktore na: i. W niniejszym rozdziale przedstawiamy krolkg

charakterystyke tych, ktérych p ie jest niezbe do bezprob; j abstugi naszej aplikacji.
Obstugujac poszczegolne kartoteki nalezy k ¢ z przycisko yinych ~ Nowy, Popraw,
Skasuj, ZatwierdZ, Anuluj. Sa one bezposrednio z okna glo i sluzg do dodawania
informacji, zatwierdzenia ich, poprawienia badz skasowania.

. Nowy - dopisywanie nowych danych (oséb, uméw),

- Popraw - poprawianie istniejacych danych,

- Skasuj - usuwanie danych,

. Zatwierd? - zapisanie, polwierdzenie poprawnosci wprawadzonych danych,

Progman Kadry

Szanowny Kliencie,
w celu pobrania pilku prosimy ¢ podanie 1D Klienta oraz hasta.

& reta 2 nfolinia
(e BT 0801 13525
225358300

£y
== Fax
225359001

e Email
seumpagrenlioi g

Visce)informagy - | Somac »

Rysunek 9. Instalacja programu

9. W oknie z pobieraniem pliku nalezy kliknaé na Zapisz plik.
10.Po uruchemieniu pracesu instalacji nalezy p

ep & zgodnie z

ki ¢ poprzez nacisniecie kiawisza Tak.
1. Program instalacyjny zaproponuje éciezke docelows instalowanego programu, nalezy kliknaé na
Dalej,

12, W oslatnim oknie nalezy kiiknaé przycisk Zakoricz, aby nczyé instal

INSTALACJA POPRZEZ PLYTKE CD

Aby zainstalowat program, nalezy uruchomic plik inslalacyjny znajdujgcy si¢ na piycie CD w
katalogu Wersje instalacyjne

Whozyt plyle do napedu CD,

Kliknaé myszka na ikonie Méj komputer.

Kliknaé myszka na ikonie CD ROM (np. dysk D).
Wejsé do katalogu Wersje instalacyjne.

o s W N

=@

Klikngé myszka na ikonie pliku instalacyjnege Kadry

Podczas procesu inslalacji pajawia sig frzy sktadniki mozllwe do zalnstalowanla Narzedzia
dodatkowe, Kadry, Baza danych, Dla ia poniZej pr.

1. Jezeli program instalowany jesl na jednym stanowisku komputerowym, nalezy zaznaczyc wezystkie
sktadniki: Narzedzia dodatkowe, Kadry i Baza danych,

2. Jezeli program instalowany jest na kilku h, i ¢ na
nalezy ¢ sktadnik Baza danych (|eé|| na tym knmpulerze nikt

Siroms 162 190
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. Anuluj - anulowanie, rezygnacja z wpisanych danych

Rysunek 10 Klawisze funkcyjoe

Drukowanie

Program Progman Kadry, pedobnie jak inne aplikacje systemu la na iesienie na
papier efektéw naszej pracy. Kazda taka procedura sklada si¢ z h’zech etapéw: przygotowania
dokumentu poprzez okresienie parametréw wydruku, podgladu na ekranie i przestania danych na
drukarkg.

Aby wydrukowac dany dokument nalezy kliknaé na ikone Eﬁ 2znajdujgcy sie w pasku narzgdziowym.
W programie rozrézniamy nastgpujace typy wydrukow:

. Formularze - gotowe druki dostepne z poziomu opcji Osoby/Etaty,

- Wydruki i ienia - druki przy do wyboru, istnieje mozliwosc ich
konfigurowania.
Podstawowe kontrolki

W te] czesci instrukeji opisano typowe elemenly graficzne, czyli tzw. kontrolki syslemu operacyjnego
Windows. Dla wielu z nich nie ma tadnej i powszechnie znanej polskiej nazwy. Slad czgsto

sig ich ielskimi okreg&leniami, ktre ity sie w jezyku owym na stale,

Podstawowe kontralki podzielilismy na :

. Pola,

- Listy,

. Przyciski,

. Okna dialogowe,

. Tabele,

. Inne
Pole jesl najczeéciej j g stuzaca wpl dzaniu danych w prog
Werod kontralek pol wyrézniamy @

. Pole tekstowe,

. Pole tekstowe z maska,

. Pole tekstowe szyfrowane,

. Pale tekstowe tylko do odczytu,

Turmns 16 7 180
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. Pole daty z polem wyboru,

. Pole liczbowe,

- Pole wyboru,

. Pole radiowe
Pols tekstowe stuzy do wprowadzania tekstéw (nazw, adreséw, opiséw itp.). Pole takie ma okreslona
maksymaling dhugoéé, Diugoéé ta moze przekraczaé rozmiar okienka na ekranie - wéwczas w miare
poruszania sig po palu tekst jest poziomo przewijany w lewo lub w prawo. W pola tekstowe mozna
wprowadza¢ dowolne znaki (male i duze litery, cyfry, znaki specjalne, itd.),

Nwwsewon

Rysunek 11 Pole lelistowe

Przechodzenie migdzy polami odbywa sig przy pomocy myszy lub Kawiatury: nacisniecie Kawisza
(TAB] powoduje przemieszczenie si¢ o jedno pole do przodu. Naciéniecie klawisza [TAB], gdy
jednoczesnie jest woisnigty Klawisz [SHIFT] powoduje cofnigcie sie o jedno pole

ol tekstows z magks jest z gory narzuconym formatem przy wpr dzaniu danych w

pole tekstowe. Dotyezy to pol Z\Mazanych mledzy innymi z: i kont ych,
NIP, PESEL. Maski pisywanie danych w y spostb, co slanowi
istotny element procesu pop i danych (; biegaj np. wpisaniu

numeru telefonu w polu daty),

Mumer kivta
i

S | ]

Rysunelk 12 Pole teksto e z maskg

Puolp tokstowe 7 szvfrownniem znakéw slosowane sg do podawania hasta, W miejscu wpisywania

hasla pojawiajg sig gwiazdki { Y haslo). Jest to forma achrony przed doslepem do hasta
o56b niepowotanych.
N bk i)

Sadenmas

Rysunek 13 Pole ieksioy:

= szylrowamenm znaitdvw

1! nie zezwala Uzytkownikowi na wprowadzanie do niego tekstu w
miejsce wyswietlonego wyniku (szare pole), Wp jac nazwe miej; i po raz pierwszy,
automatycznie pojawia SIQ okno sOUche do wprowadzenia peinych danych (wojewddztwo, powiat,
poczta), Istnieje iani; danyl:h w plzypadku ich w:zeénlejszegn nie

i poprzez ie nazwy miej prawym myszy i
wybranie z listy Popraw.

Swea 1T 180
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Kolejnym palem tylkn do odczytu jest Urzad Skarbuwy, aby uzupelni¢ dane nalezy kiiknaé na E] po
p ych liter nazwy miej; program wyszuka odpowiednie urzedy skarbowe,
NaIeZy zaznaczy¢ odpowiedni i Kikngé na Wybierz, D pragram igtuje frzy ostatnio

wybrane urzedy skarbowe, dostepne w polu —E’

: S =

Trzy ostatnio
wprowadzone
Urzedy Skaibowe

Rysunek 17 Okno wyporu Urzedu Skarbowego

Egg__g_t; podnhme jak pola liczbowe 63 $cisle sformatowane. Kolejnogé pél (rok, miesigc i dzier),
palami 3lnik), a takze peina ilosé cyfr w roku okreslane sg w pavametrach

systemu operacyjnego. Warlosé pél typu data jesl i nie sa pr

daty (np. 13 miesiac, 30 lutego, itp.).

Dalg mozna wpisywac w dwolaki sposib:

- bezpoérednio z kiawiatury - w polu daty ustawiamy sie przechodzac za pomocy [TAB] lub
myszki, nalezy wpisac whasciwe prawidiowe daty,

- przez wybor roku, miesi@en i dnia z kalendarza podrgcznego. Aby wybrac nalezy Kliknae
na sirzabg 3 wybtaé odpawiednio.

Progman Kadry

R/sunek 14 Okno wprewadzama r‘elr*/zm danyet dotyczacych miziscowvosct

[ —

Rysunek 153 Pole ieksiowe tylko do ode2yiu

Slrona 18 2 180
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Rysunek 18 Kalendasz podreczny

Pols kerbows shizg do wprowadzania liczb, sq $cisle sformatowane. Mozna do nich wprowadzaé tylko
cyfry oraz kropke (przecinek) dziesigtng.
ot 30,00 | ;"

Rysunel 18 Pole iczbowe

lia jednej lub kilku opciji

Em_w:m; zwane ‘CheckBox' daje U
§ myszkg w oknach pola wybomn,

Wybér nastepuje poprzez Kiik
Status kontrolki 'CheckBox' wyswietlany jest na ekranie w postaci:

. znaku "V, jezeli dany element jest wybrany i,
. pustego pola, jezeli dany element nie 2ostat wybrany i
@ Umew 4 Y ~ Etatumgp Y
v Pracawnd: samarzadowy Praca w saxzzadimvch warunkach

Rysunek 20 Pole wwyboru

Obstuga list
Listy jace w ie mozemy ielic na:
. state, np. status pi i i iony, Iniony), ptes, rodzaj nieobecnosci,
. it np. imiona, i zawody,
Listy dynamiczne to te, do ktérych ik prog moze dopisywaé nowe lub K
istniejace pozycje.
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Rysunel 21 Lista dyramiczne
Status

|AKTUALMIE ZATRUDNIONY %

URLCP BEZPLATNY
URLOP MACIERZYNSKI
IJRLOP WYCHOWAWCZY

LURLOP ZDROWOTNY
ZWOLNIONY
STAN NIECZYNNY

Fysunck 22 Lista statz

Listy state na dcisle okreslone przez projeklanta systemu. NIE ﬂ'llmrl do nich dapisywaé Zadnych
nowych pnz\lcp ani kasowaé istniej . Listy w ol s =tm w
miare dopisywania nowych el ow s3 0 hie i poszelzane Llsty ubejmuja takie pola, jak:
imiona, miasta, ulice, itn. Elementdw tych st wplsywanyeh w tzw, Combo — box” {pale edycyjne
kontralowane lista pomocnicza) nie mozna zmieniac i poprawiac. W razie pomylki nalesy kiknac
prawym przyciskiem myszki (na pohi edycyjrym), pojawi sig wiwezas menu podreczne z opcjg Skasuj
2 listy. Po sknsowaniu modna dopisac nowy (poprawny) element listy

Liste mona lakze wydrukowaé po wywolaniu opcji Drukuj ze wspomnianego wyzej menu
podrecznego {olwieranego prawym klawiszem myszki}

Okna dialogowe

Okno dialogowe stuzy gtownie dc kazy ia informacji Uzy ikowi, dajgc j ie pewne
opcje wyboru, Jego jest ikacj ie pregramem a Uzylkownikiem, Okno
dialogowe podobnie jak gtéwne okno aplikacji moze mie¢ tytul, przyciski, kontrolki itp,

i Cornapenm chees: prasicryt steze na poditawe przehaegu acy ?

Strona 21z 180
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aplikusjumi, & nastepnie poshgujac sie Klawiatura lub myszka znalez¢ ikone Progman Kadry i kliknaé
na niej lub naelsnac ENTER.

=

@

Rysunek 27 Przyasic Start na Pashu 2adan

Wprowadzanie Iicencji

Przy (ofaz po akiuali h) na ektanie pojava sig oo 2
mfmnn}q NIE‘I.EGN.N& KOPIA PROGRAMU. W celu legalnege uiywania programu nalezy
2arejestiowal go wpituc numer hoenci w menu Uslawienio >> Paramelry >» Dane placowki
{wizdeiciela programu).
Przy uruchomieniu i go p SWi 2ostaje ostrzeenie o ni j kopii
programu. Nalezy go zatwierdzi¢ kIawnszem OK.

< . T
| - AL A S

A
B gy b Py 45 sl nmat

i 14 Do $10h 17 it e o T

B
ey ey
W

s Paamamy

[ a——
e o gt (it i e g ot

| rT"j
L =
Rysunek 26 <omunikal - Ostrzezents

W celu rarejestrowania programu nafezy przejie do okna Dane ploctwio (Ustawionia >> Paramelry
>> Dune. placdwki] | uzupemic pola Dane licencyine, kdre anajdulg we na Umawle licancyjnej: 10
Khents, Data obowigrywania umowy. N kodu hcancii zontanie poblamr lummalmlHe przez intemet

|

po nacisnigciu Klawisza Pobierz kod. ie nalezy isnat klawisz g W przypadku
braku polgczenia z intematem pule Nr kodu licenty nalery utupelnit recznie. Jesh kod licencji
zastanie pobrany zostanie & i dreniu rej i, ktéry nalezy

zatwierdzi¢ naciskajac klawisz OK.

Progman Kadry

Rysunsk 22 Oxne dizlogov =

Paski przewijania

Pasek przewijania (scrollbar) pozwala na przewijanie zawartosi, ktéra nie miesci sie w granicach
okreslonych przez rozmiar okna. Doslgpne sa dwa rodzaje paskéw: pionowy i poziomy. Na pasku

znajduje si¢ suwak pokazujgcy aktualne proporcje obrazu widzi w do
Przeciagajac len suwak myszy muzemy oglada¢ polrzebny fragment obrazu. Klikajac na
ikony strzalek j i pr ia obrazu w kierunku

" - . ']

Rysuneic 24 Pasly przaw ez

Zakiadki
Zaktadki s3 bardzo dobrym sposobem na zmieszczenie duzej liczby elementéw na maiej powierzchni
okna, jesli tylka mozna je logicznie pogrupowac. Migdzy zakladkami mozemy sig poruszac, kiikajac
myszka.

Uruchomienie programu

Opisywany system nosi nazwe Progman Kadry i zlokalizowany jest w katalogu o nazwie

g dry. Po i iu pracy il — program zostaje standardowo umieszczony w
pasku zadar o naslepujace;j ikonie:

»idf

eppazoBesily

Rysunsk 26 lrona programu Progman Kaar/

y ie systemu po i k po kliknigciu ikony programu
Progman Kadry lub wybraniu przycisku Sfart na Pasku Zadari. W srodn\msku Windows jesl to caly
dolny wiersz ekranu, centralny punkt sterowniczy syslemu siuzacy do przefgczania sie miedzy

Sirona 23 z 190
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£ Ouse piacwil (wirtciciels program:)

Informace o wisdckciols

Rysunek 20 Okno Informacje o wisiciciels

T — ==

[, L ——

Rysunen 30 Okno poivodzenie rejesiracy

@ W Cenrralne| Bazie Danych (CBO] legalizacia progromu cdbywa slg po stroie {ednostki nadrzedne) |..b—‘

wyznoczonago Administralora, Dastep da dane| ikow moze by¢

Pierwsze uruchomienie w sieci

Standardowe ienia (w instalacji j i f) un iajg serwer danych i
rozpoczynaja prace 2 programem. Gdy program bedzie korzystaé z serwera danych zainstalowanego
na innym komputerze w lokalnej sieci, to nalezy zmieni¢ konfiguracje polgczenia poprzez przycisk
Konfiguracja polgczenia Przycisk ten mozna wywolac poprzez rownoczesne wybranie klawiszy <Ctrl>
i <K> majac Sniej wy okno | ia do programu. Program sam doda opisany przycisk
przy btednym potaczeniu komputerdw,

Po weisnieciu przycisku Konfiguracja pojawi sig okno, w ktorym nalezy okreslic szczegoly potgczenia:

. Rodzaj serwera — nalezy wybraé z listy iednig opeje (w zal $ci od uzy
serwera — domyslinie jest to Firebird),

9
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Typ polgczenia, - aby polgczyé sig z innym komputerem, na ktérym znajduje sig baza
danych, nalezy wybrac opcje TCP/P,

Adres kompulera —w oknie tym nalezy wpisaé IP komputera, na kiérym znajduje sie baza
danych. Adres IP komputera /serwera mozna uzyskac poprzez wejscie w menu Narzedzia >>
Numer IP w programie Progman KADRY uruchomionym na serwerze,

Sciezka do zbions — jest {0 $ciezka da pliku giéwnego programu. Nalezy podac $ciezke do
2Zbioru znajdujgcego sig na komputerze, z ktorym ustalane jest patgczenie, Domyélnie sciezka
wyglada w nastepujacy sposéh C\Program Files\Progman\Zbiory\Kadry.gdb.

tatn s
tecbed B
e A -

e e
i e o

Pysunex 3t Okno fonfigiacie

Po uzupelnieniu wszystkich pol nalezy zapisaé korzystajac z przycisku Zatwierdz Program pokaczy
sie z baza danych znajdujaca sie na komputerze, kiéry wskazany zostat w konfiguracii.

Standardowo na plytg dolaczany jest Serwer bazodanowy Firebird 2.5.2. Domyslnie jego ustawienia
pozwalaja na prace w programie, bez koniecznoéci jego kanfigurowania. Jezeli jednak Uzytkownik

chee zmieni¢ ustawienia serwera nalezy skontaklowad sie z serwisem technicznym oprogramowania
firmy Wollers Kluwer Polska Sp. z 6.0,

@ W Caniralne] Bazie Darych (CBD} ustalenie saezk podiqezana programu da bazy danych adbywa sig po
stronie (ednosiki nad { lub

Operacje dla zaawansowanych - Import danych z
pliku CSV.

Program umozliwia zaimporiowanie danych

ych oraz etalu pr ika z pliku
T.csv

. Import jest moztiwy tylko dla Platnika, w ktérym nie znajduja sie jeszcze dane kadrowe

. Plik inien zostaé pr. wg specy i i j w: Pomoc >>

Najczesciej zadawane pylania >> Jak nalezy zaimportowac dane z plikow "CSV (pkt 6)

Opis pracy w systemie

L TR

Progman Kadry

. nalezy klikngé na klawisz Nowy, co ywnienie pal edycyjnyeh,

. nalezy wpisac nazwe i haslo uzylkownika, oznaczyc prawa dostepu i kiknac na przycisku
Zapisz,

. waéwczas na liscie pojawi sie nowo dopisany Uzytkownik.

Uzylkownik bez pelych praw dostepu moze jedynie poprawié swaj kod wejsciowy do programu. Nie
widzi on takze peinej listy Uzytkownikow, a takze nie ma prawa dopisywania nowych. Dopisywaé
nowych moze jedynie uzytkownik 2 prawem dostepu o nazwie Administrator, lub przedstawiciel autora
2najacy zastrzezone hasto wejsciowe (firmowe) do programu.

Aby zmieni¢ upr ienia wybranego Uzy ika (moze tego dokonaé jedynie administrator) nalezy
déwietlic go na fiscie i ie zaznaczyé odpowiednie upr ienja,
— 1
Z2 Odznaczenla fistaszke w pozygfl < > < > zablokye
ﬁj dasiep do zakradkl skiadnlii plac w Etade
wazne o
Darn Condal] o) amace fatmecz)
Logn oama i
* oyt danych
Img Nowak + ZIMppT ptimikon
= ZPracowncy
il ara

L4l

4
b

Rysunet 32 Nagawanie upravien

L

Rusurel 33 Nadswanie up nen

@ W Ceniralne] Bozie Danych (CBD) 1worzanie uzylkownikow lezy po strame (ednostki nudrzedne| lub
I i i nadoje kankrelne ia, do kiarych bedg meh
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. Instalacja programu

- Rejestracja oprogramowania

. Wprowadzenie Uzytkownikéw — nadanie uprawnien,

- Wprowadzenie jednostek do rejestru.

. Doslosowanie PARAMETROW programu

- Ustawienie kalendarzy dla grup pracownikéw {norm c2asu pracy).
. i ja pr ikow — dane osob

. Wprowadzanie etatow.

. Tworzenie hislorii zatrudnienia

- Wprowadzanie i kontrala stazy pracy.

. \ ianie kartotek di (dzieci, ia, badania..).
. Ewidencj ie historii awansu nauczycieli
. Rozliczanie czasu pracy (czas faktycznie przepracowany)

. Rejestrowanie/rozliczanie nieobecnosci

. D. ie niezbednych (ormularzy, wy

- Generowanie zestawien | wydrukow.

- Eksport danych do Platnika (import danych 2 Platnika)

. Eksport danych do SIO,

. Eksport danych do Arkusza organizacyjnego

- Przenoszenie kartolek do archiwum

. Archiwizowanie/odtwarzanie 2biorow,

Uzytkownicy — uprawnienia

Obstuga hasel polega na zarej iU nowego

systemu, nadaniu mu hasfa i
okresleniu jego uprawnien oraz wskazaniu doslepu do zaznaczonych platnikéw (w przypadku gdy w
rejestrze ptatnikow jest ich kilku). Najwyaszy priorytel uprawnieri ma administralor, Moze wykonaé
kazda funkcje. Inni tylko te, do ktéryeh zostali up: znieni. Przed r i zy systemu
jeden z pr ikow zostaje inistratorem systemu, tzn, osoba odpowiedzialng za sysiem ze
strony uzytkownika. Wprowadza do systemu listg osdb uprawnionych do karzystania z systemu,
nadaje kazdemu identyfikator (login) i podaje haslo. Ponadto rozdziela zakres ich uprawniern w
ramach systemu (dostep do i oraz ustalonych operacji i

ykony ych w

W celu dopisania nowego uzytkownika programu (nowe hasta wej$ciowe):

Sirona 26 2 190
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dasgp po zalogowoniv sig do aplikadi. W przypadky broku dosigpu do dane| opcli bedzie ona w kelorze
izarym bez mozliweio Kiknigcia

Parametry haset

W aknie Paramelry hasel istnieje i sprecy ia logowari L ikow do
programu. Parametry te ustawia Administrator, przypisujac dla ich pragramaw korzyslajgcyeh
z bazy Kadry.gdb — Progman Place, Progman Kadry i Progman Zlecone i Progman Przelewy.

@ wemctryhaset i
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Rysunek 34 Ouno Parametrow nasel

Parametry ogéine - skfadaja sig z nastepujacych opeji:

. tworzenie logu 2 logowan do programu — zaznaczenie tej funkcji umozliwi rejestrowanie
i ien i prob hamieri programéw Progman Place, Progman Kadry oraz
Progman Zlecone i Progman Przelewy przez Uzy iko ymieniony y o
Logowania zapisywane sa w module Rejestr Logowari i zawierajg nastepujace dane:

- - nazwa programu, do ktérego Il ie, badz proba |

B - login Uzytkownika,

. - Imie | Nazwisko Uytkownika,

. - data j godzina logowania,

- - numer MAC — karty sieciowej,

. -czyl ikowi udalo sie zal

@ W Ceniralne| Bazie Donych (CBD) ie T éw hasel lezy po sironie (adnostks

nodrzgdne] lub wy:

wyznocza

Qr yzacje hasel w
zokresie mun. ich minmalne| dlugosci, iczby molych 1 wielkich hter, cylr oraz znakéw spedalnych
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Rysunek 35 Orno Refesiiu fsgovan

Géma cze$¢ okna Rejestru logowar zawiera pula shJZa:E Jako filtr zawezajacy wyswiellone w dolnej
czesci logowania, Istnieje rowniez i rejestraw poprzez przycisk
Skasuyj lub facznie wszystkich zapisow za pomoca funkeji skasuj wszystkie, kiérg wywalaé mozna
iikajac na sirzatke przy przycisku Skasej

- blokada mozliwosci zapamietywania hasra w oknie Iugowama ~ zaznaczenie tej opcji
powoduje kasowanie hasta w oknie |, £o wywollje P dzania hasta
Uzytkownika przy kazdym logowaniu de programu,

- po ifu dniach hasta tracg waznosc — informacja o liczbie dni, po ktérych nalesy zmieni¢
hasto,

- na ile dni przed utrata waznasci pokazywaé ostrzezenie,

. po ilu dniach po utracie wamosci blokowac konto,

. pozwalaj na powtarzanie hasfa po ilu zmianach,

. ponowne logowanie po okresie ilosci minut bezczynnosci.

Zlozonosé haset:

. minimalna dlugasé hasla,

. minimalna liczba fiter,

. minimalna liczba malych liter,
a minimalna liczba wielkich liter,

Sduna T2 190
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rdare
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Rysunek 37 Rejestr Piatnikéy — Paiametry

Szczegdlnie wazng informacja majaca wplyw na li jie urlopow wypoczy y
feryjny:h i nieferyjnych ma uz i ub nieL: i fistaszek -

y

W przypadku platnika zatrudniajacego nauczycieli

feryjnych i me!ery]nych Jjednoczesnie wiw 2aznaczenie mozna wprowadzic za posrednictwem Migjsca
ku w Danych bowy

v

2godnie z arl. 64 Karty Nauczyciela przyktadem placéwki feryjnej sa szkoly (w organizacji pracy,
kiérych przewidziano ferie letnie i zimowe), a nieferyjnej — przedszkola (35 dni wrlopu
wypoczynkowego),

Dla kazdej placawki nalezy wskazaé odpowiedni % sktadki na ubezpieczenie wypadkowe, kidre
zmienia sie zazwyczaj w kwietniu. Pole 1o, pojawia sig lylko w przypadku gdy w rejestrze jest wigce]
niz jedna jednostka,

Klucz raportow jednostki — w zwigzku z art, 30, Karty Nauczyciela program Place, umozliwia tworzenie
i wysyfanie rapartow do programu Baza Anallz Wynagrodzen Nauczycieli, Klucz sluzy do identyfikacji,
jednoslki orzymuja go od JST kor Z naszego Opr ia (BAWN firmy Wolters

Kluwer Polska Sp. z 0.0.). W przypadku zespol rozliczajgcego jednostki wchodzace w jego skiad
klucz wprowadzamy w Etacie Pracownika w Miejscu pefnienia obowiazku,

W przypadku gdy phatnik jest osoba fizyczng {co ma wplyw na eksporl do Phtnik i dane w
formularzach PIT — nalezy wprowadzié réwniez imie, nazwisko, date urodzenia oraz PESEL,
Tu rawniez okreslamy kalalog eksportu danych do programu Piatnik oraz do Narodowego Funduszu

Zdrowia. Mozna wprowadzi¢ réwniez e-mail. Ostalnia zakladka zawiera konto hankowe platnika.
mozna dopisaé 10 kont bankowych po kliknigciu na klawisz Edycja konto bankowych i Nowy

Progman Kadry

. minimalna ficzba cyfr,
. minimalna liczba innych znakéw,

W oknie Parametry haset istnieje moziwosé wykonania kodowania hasel za pomocg przycisku Wigcz
kodowanie hasel. Funkcja ta speinia wymagania wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych,

UWAGAI Operacija la jest nieodwracalna, w zwiazku z tym, naleZy przed zastosowaniem kodowania
wykonaé archiwizacje zbiorow. Kodowanie odbywa sie dla wszyslkich programéw korzystajaeych z
bazy Kadry.gdb. Przed iem kodowania Jjest zaktuati vie pr ow Progman
Kadry, Progman Zlecone, Progman Place, Progman Przelewy .

@ W Ceniralne| Bazie Danych {CBD) dostep do Rejestry logowai lezy wylqanie po stonle |ednastki
lub . Jedyne systemu moze podelrze¢ zakres logowar
dosigpnych w Rejestrze, Opclo ta (st niewidoczna dla Uzytkownikaw,

Rejestr ptatnikow

Po zainstalowaniu programu nalezy wpruwadznc przynajmnle] Jednego ptalmka uednoslka w
rozumieniu przepiséw prawa i
prowadzona jest w obrebie wskazanego pratmka Natomiast w przypadku kilku platnikow,

P 5} dane d ace pos: élnych p w ych kar Nalezy, zatem za
pomaoca przyciské i jinych ( sie w gornej czesci okna) lub w opcji Karfoteki >>
rejesir pfatnikéw uzupeic karloteke platnika {wybierajgc klawisz yiny Nowy - znajdujacy sie w

gomej czesci okna). Zbudowana jesl ona z trzech zaktadek: Dane podstawowe, Parametry, Kente
bankowe

Nalezy pamietaé by byly one zgodne z danymi wpmwadzonyml w programie Platnik w rejestrze
Niezgodnosé danych duje brak ich i y ji w trakcie importu dokumentow w
programie Platnik,

Ogome - - Oone aieadresae =
: - —— -
1 S SINOC FROGMAN iy 5862010114
B srdoms G T TR e e
a |

Rysunek 36 Rejests Plairi Dane podsiairove

2Zwracic uwage nalezy réwniez na imie i i osoby i j za obli ie i pobieranie
podatku — wykorzystywane w trakcie tworzenia PIT 4, PIT 11, F‘IT 40,
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Rysunex 36 Oinc Nejesir Plins

v — Konlo sankowe

Kartolekg Platnika mozna poprawic i uzupehi¢ — stuzy do tego celu Kawisz funkcyjny Popraw. Do
usuwania platnika shuzy klawisz Skasuj — nie jesl jednak mozliwe usuwanie plalnika, da ktérege
przypisani s juz pracownicy.

@ W Cenralnej Bazie Danych (CBD) usiawiema doryczace Danych podsiawowych lednostki oraz aumeréw
kom bankowych ustolane sq odpowiednio przez |ednosike b wy: go Ich
bdycla maze byé zablokowana dla Uzytkawnikéw programu.

Wybor platnika do kontekstu

Dopisywanie pracownikow odbywa sie w abrebie wybranego ptatnika, dlatego lez prace nalezy zaczac
wiasnie od wprowadzenia plalnikéw, a w dalszej kolejnasci pracawnikow,

Przycisk Wyblerz do kunleksru umozliwia wybar phl.nlka dla ktarego beda wykonywane w
programie z obsluga pr Po dok iu wyboru wszystkie

funkcje programu sg wykonywane w obrebie danych wybranege platnika, Uzylkownik programu moze
wskaza¢ kazdego z plainikaw, do klérych posiada uprawnienia,

Aby wybrac pfatnika do kontekstu nalezy :

- Z menu Nawigacja wybraé Rejestr platnikow,
. Ptatnik, kléry aktualnie jest wybrany do kontekstu jest podswietlony,
. Aby dokonac zmiany ptatnika nalezy go wybraé (2aznaczy¢ myszka) a naslepnie kliknac

przycisk Wybierz do kontekstu

Snona 331199



Progman Kadry

L | T |

Rysunek 33 Rejestr platnikéw

|® W Centralne| Bazie Danych {CBD) dosigp Uzytkownika do danege Fiatnika skrellony fast przez fednostkq,
G ;
|ptresdea

Menu gtéwne programu

L, D.asc

Rysunek 40 Passk menu progremu Progman Kadry
Po uruchomieniu programu pojawia sig okno giéwhe zaj iges caly i i elrany

Ckne to fert mécjscem, 2 Wdtoge dostepna jest wiekuzopé polecen, mqmy:n matycInie,
la dia urytkow Ponize) dstivwdone sy yatkie porycje menu

nmym;lu P:rumm Kadry :
NAWIGACJA:
Rejestr pfatnlkéw,
Osoby/Etaty,
Archiwum,
Wydruki,

Zestawienia,

o

o

o

°

°

o

Zamknij.

« WIDOK:

Okno nawigacyjne,
Pelny ekran.

o

o

Progman Kadry
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= FORMULARZE:
o Formularze Gléwne:

= 2miana wynagrodzenia (angaz),

Umowa o prace,

Porozumienie zmieniajgce umowe o prace,

Swiadectwo pracy,

Zmiana stanowiska,

Informacja dla pracownika,

Zallczenie staZu pracy do ,wyslugi lat”,

Przyznanie dodatku za staz pracy,

Nagroda jubileuszowa,

Zaéwiadczenie o wynagrodzeniu,

Zagwiadczenie o zatrudnieniu,

Zapytanie o karalnosé.
o Zakoriczenie pracy - rozwigzania:

= Wazwigzku z igciem wieku emer

= W zwigzku ze zmlanami organizacyjnymi,

= Wedtug porozumienia stron,

Na wiasng prosbe,

WWypowiedzenie umowy o pracs,

Przeniesienie w stan nieczynny.
o Druczki dodatkowe:

= Mianowanie,

+ Slubowanie,

* Powierzenie stanowiska,

Skierowanie na badania,

Udzielenie urlopu zdrowotnego,

* Udzelenie urlopu

Udzielenie urlopu bezplatnego,

Przeniesienie (do innej jednostki),

.

Ustalenie dodatku motywacyjnege,

= Zaskek na zagospodarowanie,
= Ekwiwalent za niewykorzystany uriop,
= Powierzenie zastepstwa,

= QOéwiadczenie o przeszkoleniu,

= Qéwiad ie, 2e jest sig rod; )
= Nadanie stopnia nauczyciela kontraktowego

« NARZEDZIA:

Eksport do Platnika,

Eksport do SIO,

o

o

o

Menadzer formularzy,

o

Kreator dodawania nieobecnosci,

o

Kreator dodawania budzetu zadaniowego,

o

Symulator wynagrodzeri,

°

Numer 1P,

o

Archiwizacja danych,

°

Dodatkowe,

o

Eksport do programu Arkusz Organizacyjny,
Eksport do EDU,

Import z EDU,

Import danych z programu Platnik,

Import danych z Ka2 (SAMSON),

°

°

o

o

o Import danych z Ka2 (kadry),

o Import CSV,

o Pr ie Urzedow Skarbowy
* USTAWIENIA:

o Opcje wygladu,
Konfiguracja polgczenia,

°

o Podpowiedzi przy uruchamianiu,
o Pytanie przy zamykaniu,
o Uzylkownicy,

o Parametry:

Stmes 352990
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o Dane placowki,
= Skiadniki ptac,
= Kalendarz’harmonogram,
o Tabelka MEN,
> Parametry dodalkowe,
> Stawki dodatkowe,
c Paramelry rejesiru plikow,
= Kiasyfikacja budzetowa,
o Klasyfikacja zadaniowa
SLOWNIKI:
Grupy skfadnikéw,

o

o

Grupy kalendarzowe,

o

Miejsca peinienia obowigzku,
Inne wolne.

POMOC:

Tematy pamocy,

o

o

o

Najczesciej zadawane pytania,

°

Zgtos problem,

o O programie.
Rejestr operaciji

W systemach Progman Kadry oraz Progman Place utworzono mechanizm Rejestr operacji w miejsecu:
menu géme Ustawienia >> pozycja Rejestr operacji.

Sheoes 302190
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W oknie Rejestr operacji ewidencjonowane jest wpr nowych danych oraz ich edycja w

syslemach Progman Kadry i Progman Place wg poszczegdlnych kryteriow (wg klaryeh mozna
fillrowacg liste zdarzeri):

Program (dane wprowadzane przez Progman Kadry czy Progman Place),
Laogin, Nazwisko, Imig {osoby, z ktorej konta dane zostaly wprowadzone/zmienione),
Data, Czas wprowadzenia danych,

Zrodio zd: ia, czyli nazwa ju wpr ych informacii,

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

W nkme Re]estr nperac]l zapisane zostang uperaqe dotyczace zmian m.in. w oknach: Etal

pr i, Parametry, [r , Konta bank L icy, Rejestr
platnikow.

W przypadku pracy jednoczesnie w systemie Progman kadry oraz Progman Place, w celu
wyswietlenia akiualnej listy zarejestrowanych zdarzeri nalezy uzyc klawisza Odswiez

W celu wy ia listy zarejestr ych zdarzen nalezy uzye Klawisza Drukuj,

UWAGA! Okno Rejestr operacp dostgpne jest tylko dla Uzylkownika, ktory otrzymal uprawnienia
Administratora.

Informacle k. Adarzen |

Progman Kadry

S, R

s okrens o 2013 12-15 dn 2013 10:16

Rarmeen Trme = 1 ]
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UWAGA] W zwigzku 2 dodaniem powyzszego mechanizmu, w lolderze inslalacji systemow Progman
Kadry i Progman Ptace ($ciezka domyslna: C\Program Files (xB6)\ProgMan\Zbiory) aulomatycznie
utworzane zostang pliki EVENTSJOURNAL.FDB i EVENTSJOURNAL.FD_. Zapisywane do nich
bedg informacje dotyczace rejestru operacii

Sz 3T 2 IR0
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pr i i i i pozwalajacymi rozliczyé wiek s¢ placowek, Whasne definicie mazna
wprowadzié puzma], kiedy lepiej poznamy system,

Sktadniki dziela sie na cztery kategorie: glowne, inne dadatki, ZUS i palracenia

Skfadnita gidwne shuza do okreslenia wynagrodzenia podstawowego WySlEpuJaCegD w liscie gtownej,
s3 w etacie prz je w lrakcie ynag ia (listy

ghiwnei).

Inne dodatki niekoniecznie wystepujg w liscie glownej i nie sa przenoszone z etatu pracownika, naleza
do nich np, nadgodziny, premie dodatkowe itp.

2ZUS — sktadniki nali przez system w obrebie calego miesigca rozliczeniowego a
nie tylko pojedynczej listy (rozwiazuje to problem roznic groszowych, dzieki czemu wysltepuje
2godnos$é z raporiami DRA.

Potrgcenia - sktadniki zmniejszajace wynagrodzenie, W paramelrach naliczania sktadnikéw mozna
zaznaczy¢ <przenosi¢ na naslepny m-c> co spowoduje przenoszenie ich gdy zasiosowana zostanie
opcja <przygotuj m-c> w Ptacach,

2 poziomu programu Progman Kadry mozna jedynie zmienia¢ nazwe oraz skrét sktadnika, peina
funkcjonalnosé Parametrow skfadnikéw dostepna jest z poziomu programu Place, gdyz osoby
naliczajgce wynagrodzenia moga dokonywaé zmian w lej opcjii (pad warunkiem, ze maja takie
uprawnienia).

Uzylkownik w zaleznoscl od potrzeb moze lwol-zyc i definiowac wtasne grupy skladmkéw, w

przypadku y r wynagrudzen (np. w przypadku Strazy
Pozarnej). F'ran:nwnlkov\n w Ftacie na zak}adca kitadniki plac preypisujery odpowiednia grupe
skiadnikaw,

B Sletedt g i = M a9

Ayzuneh 47 Pacamenry shlvaminde
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(@ W Ceniralne| Bazie Danych {CBD} dosiep do Relestru operach lezy wylqezme po sironie [ednostki

. Jedyne syslemu  moze podeirzeé zakres
wykonywanych dziolan dosigpnych w Relestrze. Opdja I jesi mewidoczna dla Uzylkownikéw.

Parametry programu

Wazng czynnoscig, ktéra nalezy wykonaé przed rozpoczeciem wprowadzania pracownikow, jest

dostosowanie programu do pracy zgodnie 2 potrzebami placéwki. W tym celu program zostal

wyposazony w opcje dostgpne z menu godrnego: Ustawienia >> Parameiry >> Dane placdwki,
i ptac, K: Hal g Tabelka MEN, Parametry dodatkowe, Stawki duda!kuwe

Kiasyfikacja budzetowa, Parametry re/eslru plikéw lub za posredni n okna

(znajdujacego sie po lewej stronie okna glownego).

Htamkiptx
3

[ESRETLIEE

i o budekoma |
= |
=t ] |

P sy rercire i O

.|

Bysurek 41 Oino nawlgacyne tavnsrgjace Paramelry

!(D W Ceniralne| Buzie Danych (CBD) dostep do okreilonych Parametraw progromu nadale lednostka
| lub wyznaczany

Sktadniki ptac

Dowaolna ilosé w peini i ych przez uzy pazwala na rozli ie placowek
majacych skomplikowane i rozbudowane systemy aparte na bardzo duzej ilosci sktadnikow. Skladniki
- parametry pozwalajg na dowolne ksztalowanie wynagrodzen pracownikéw. Dodalkawao sktadniki
mozna przydzielic grupam pracowniczym - dzieki czemu rozliczanie wynagrodzen wedlug roznych
zasad (stawki godzinowe, kwaly bazowe) jest szybkie i fatwe. System dostarczany jest do klienta z

Sheosa 38 1 199
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® w cenrralne| Bazie Danych (CBD) dosign do Skiadnkéw plac posioda wylgeznie fednosika nadrzgdna lub
wy wsiala sposéh naliczana odpowiednich skladnikéw oraz ich
huidocznosé w kortolece placowe). W przypadku pytan dotyczqcych Skindmkéw ploc nalezy e kierowaé do
fednosiki nadrzedne|

Kalendarz/harmonogram

Kalendarz/Harmonagram — to graficzne przedslawienie normatywnego czasu pracy z uwzglednieniem

swiat, wolnych sobét i wolnych niedziel, dla indywiduainego pracownika lub dla slonej grupy
pracawnikéw, Obowiazek rozi ia czasu pracy pznacza koni &¢ ia przez pr

.Z wyprzedzeniem" rozktadu nor y go czasu pracy na dany okres rozliczeniowy

K z utatwia p ie, rej je i kontrole czasu pracy Istnieje mozliwose zdefiniowania
indywiduainych harmenograméw pracy dla osob pracujacy w réznych h (ciagly,
brygadowy). Mazliwosc zalozenia kalendarzy wzorcowych dla roznych grup pracownlczych
pr. i prace 2 progt . Dzieki ym opcjom p ym, pl czasu
pracy moze odbyé sig szybko za dowolny okres i dla Inej ilosci pr ikow, M. izmy:

kopiowania tygodnia pracy, zaznaczania okresu i godzin czasu pracy planowanego pozwalajg na
optymalizacje czynnosci zwiazanych 2 rejestracia norm czasu pracy. Automatyczne wprowadzanie
godzin normatywnych i necnych do ewidencji czasu pracy czyni prace z programem flatwg i
przyjemna.

Dostep do funkeji Kalendarza odbywa sie za pamocq klawiszy funkcyjnych: Nowy, Popraw, Skasuj
Zalwierd?, Anuluj, a takze za pomoca podrecznego menu, eprego przez
nacisniecie prawego klawisza myszy w okreslonym miejscu ekranu. Po prawej stronie znajduje sie
rowniez klawisz Pomocnicze, za pomoca kidrego mozna ustawic wolne soboly, niedziele, dyzur oraz
wykonaé operacie grupowe. Informacje te sa wykor podczas nali ia wynagrodzenia
(szczegdlnie w przypadku zatrudnienia/zwolnienia w trakcie miesigca), Definiowanie planu pracy jest
glownym zadaniem lej czesci programu, Jest to istolne zwlaszcza w przypadku skamplikowanych
harmonograméw pracy np. stroza.

Po a T n pracy. nﬂim g0
— TIkaw.
= nalozy ¢ lw wytnc mmmn i 3 unn Idolq
y a8 pracy). |
wazne - —

W rozdziale Najezesciej zadawane pytania opisano na przykladach tworzenie kalendarzy dla roznych
pracownikéw {nauczyciela, dozorcy, administracji).

Dopisywanie grupy ;

Doslep do opcji dopisywania grupy kalendarzowej uzyskuje sie z paziomu Kalendarza
/Harmonogramu 1| Elatu pracownik oraz opcji Stowniki Grupe kalendarzowa mozna utwarzyt
indywidualnie dla jednego pracownika (ze wzpledu na specyfike jego czasu pracy) lub dla grupy
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pracownikw wykenujacych prace w tych samych i Np, w cudh .|

na caly etal | pracuacych w godzinach od 08.00 do 16.00 nalexy UWLW‘
w etacie knrdego 2 nich wybraé .

W gérnej czesci okna Kalendarz nalezy wybraé ikone z ksiazeczka.

Grpakddendarzoua Etat 1/1, atdm. | abst 08'00-16:00 @

W oknie, ktore si¢ pojawi poprzez klawisz Nowy nalezy dopisaé adpowiednie grupy kalendarzowe
Ponizej przedstawiono sposéb tworzenia kalendarzy dla przyktadowych grup kalendarzowych

Rysuneic 43 Dkro dopisyamia grupy kalendarzoie

A grup k zowych

Ze weglydy na lwurz:nlzyup yeh bed; kiem normaty czasu pracy

dlz indy ki istnieje mozliwesd p ienia nie uXywanyeh ju2 grup do archiwum.

Za pomocy Dpcjl Shwnile,  Grupy ka/endm lub bezposrednic w elacie czy w opgji
po powiedniej grupy i Kliknieciu na Popraw, w dolnej czesci

nalezy zaznaczyc ¢ Achiwum i Kikna¢ na Zatwierds je to Swi ie w etacie

pracownika tylko uzywanych grup kalendarzowych (bez grup przyplsanych do pracownikéw juz
zwolnionych).

mmm..—.

- = trntanm

Rysunsk 44 Okia pizenoszenia nazivy gripy kalendarzows; ac

Operacje grupowe,

Dustep do Operacji grupowych mozliwy jest po wybraniu w aknie Kalendarza/harmonogramu Klawisza
Stuza one do wpr dzania wolnych sobol, niedziel i éwial dla zaznaczonych arup

Semna 41 7 198
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Rysunek 47 Dkno wprovadzanta wolnych an:

. Nalezy zaznaczyé Sobota, Niedziela kliknaé na Dodaj,
. Po wprowadzeniu pemnej listy dni i swiat walnych kiikngc na Zamknij,
- Po powrocie do okna Operacje grupowe fistaszkiem zaznaczyt grupy kalendarzowe, dla

ktérych przypisywane s3 wczesniej zdefiniowane ustawienia,
. Na koncu wybieraé klawisz Przypisz - w tym momencie pragram na caty rok dia
wskazanych grup kalendarzowych wprowadzi; wolne $wigla, sobaly i niedziele.
Czyszcozenie calej grupy kalendarzowej
lutnieje meziwnte cryszezenin ustawien gadzn | dni wolnyeh din wybranej grupy kalendarzowe po
ldll:nﬂonu na Tnb', _l:lrl' ] LI‘ pojawt sy dodolkowy Mawisz Cayszersnie roku. Nalezy TAINRETYE

d ) I Mknge na Cry roku pojowd sie kemunikat,
nalezy wybad mwmq mmm TAKMNIE.

Rysunek 48 Okno opeiacyi grupowyzh 2 dodatkorym kiaviszem C je roku

?
Sy BAAR) WAt s e

Rysuneir 49 Okno potwistdzens doryczace kascwants wskazar cia gripy kateridarzove)
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kalendarzowych. Mozna réwniez dotrzeé do operacji grupowych poprzez prawy klawisz myszy w
polu kalendarza

T, s e
71 aisegoma Fiprovata
| ¥erstrwavs - kom
RSN

Rysunek 45 Qozrags grupo <Kaiendarzu>

Aby wprowadzi¢ walne soboty, niedziele i éwiela (na caly rok) nalezy:

. Klikngé na kiawisz Pomocnicze w oknie kalendarza/harmonograrmu,
. w oknie, ktore sig pojawi nalezy wybrac w dolnym rogu klawisz ustawienia cykliczne,
. wybra¢ wzorzec Roczny | poprzez wprowadzenie odpowiedniego dnia i miesiaca,

dokonuje sie zapis listy dni swiatecznych w danym roku (paprzez kiawisz Dodaj dodawane sa
poszczegdlne dni),

. w dalszej kalejnosci wybierany jest wzorzec tygodniowy,

Bysunek 46 Ustavnena cykhzzne

Semsadd s i
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Tabelka MEN

Systemy Progman Kadry i Progman Place wy i i dla jeli na
podslawie Tabeli MEN, ktara miesci sie w opcji Ustawienia >> Paramefry >> Tabetka MEN

Uzytkawnik ma mDZlIWOSC manualnego wprowadzania zmian stawek w tabeli. Po recznej zmianie

slawek istnieje iwosc at go utwaorzenia isow w historii etatéw pnszczegnlnych
pracownikow, lsaé zmia il

Iunn EME 3 Drugi sposéb aktualizacji 1abeli dotyczy sytuacji, kiedy w wyniku zmian w
pr sig ie stawki w tabeli. W tym przypadku nalezy skarzystac z opcji

Aktualizacja (abeli — program automalycznie (obligateryjnie) utworzy zapisy w historii etatéw u
kazdego z pracownikéw

iy -

———— s e = A
e
e —

T e L -

e
e

At

Rysunee 30 Tabels MENW

Pﬂsl'lli lalhmﬂmw-ilm“kﬂm program twarzy koplg bazy - kllor‘: w
po acl spak |=w piku z jost w
ki (R acym do kor 1eg; programu np, Kadry. _-i

wazne @ ———

g\\\ %

Wiece] informacji na temal zmiany tabeli MEN opisano w rozdziale Najezescie) zadawane pytania,
Zmiana wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli

® W Cenralne| Baze Danych [CBD) akiualizage Tabeh MEN wykonuje jedynie fednostka nadragdna fub
wytroEruRy Adminatroter,

Parametry dodatkowe

Opcja Parametry dodatkowe (Ustawienia >> Paramefry >> F‘aramefry dadaikowe) pozwala na

lenie granic nali ia dodatku staz z podzialem na je i i (ze wzgledu
na raznorodno$é stosowanych granic), Jest tu réwniez zdefiniowana $ciezka dosls,pu do edylora
tekstu, ktara standardowo ustawiona jest do programu WordPad. Jezeli dysponujg Paristwo innym
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y (bardzie] pi j moina dokonaé zmian. Tu rowniez zdefiniowana jest maska konta
bank —wcelu ia pop &ci kont b ych pi ikow i |
W przypadku ewidencionowania w jednej jed kilku jed L hodzacych w jej sklad (np

Zespél placawek...) istnieje réwnie2 mo2liwos¢ wpisania % skiadki na ubezpieczenie wypadkowe w
miejscu pefnienia obowigzku.

A Parerrwy dotetons

Rysunel 51 Parametry dodatiowe

Ze wzgledu na raznice wyslepujace w przypadku wyplaty nagrndy Jublleuszowej dla pracownikow

plainych wg tabeli MEN i stawki mi P ia % dia

stawka miesit iast % dla yciell zgodny jesl z Rozporzadzeniem Ministra Edukacii
Narodowe] i Sportu z dnla 30, 10 2001 r. w sprawie szczegdlowych zasad ustalania okreséw pracy
i innych okreséw iela do nagrody j ] oraz zasad jej obliczania i
wyplacania.

i w ie Progman Kadry rozliczani sa za pomoca
raporm ZUS RCA iasl istnieje iwos¢ ia w danych przez
raport ZUS RZA, w przypadku uaktywnienia wskazane] opcji w parametrach dodalknwych
Na Urlop dla ieli feryjnych jest liwosc ielkosci
wymiaru urlopu dla ycieli feryjnych. Wpi sg rowniez ie okresy ferii
zimowych

S 4 7 100
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Faeye
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T

Rysune/r 52 Paramelry dodatikowe >> Nauczyciele farypn

D w Ceniralne| Bozle Dunych (CBD) usialenio programy dofyczgee Parametréw dodatkowyeh lezq po
slronm jednculc Joctynin Tyte=i moze di
smieiny s Tokio Wbl \',mmw ey to made bid teblokowona dln Usomnikdne.

Stawki dodatkowe

Y

Opcja Stawki dodatkowe (Ustawienia >> Pammefry >> Srawkl ) pnzwala na
stawek dodatkowych takich jak np. za 2, 23 dani klasy tr iej pr h
podczas nali ia ptacy. Wi d. réwniez i P najnizszej krajowej placy
(sluzy jaka do i in dla nlekkurych — w zaleznosei od ustawier
w opcji Parametry iko! yczacy
3 Stawiy dadatiowe
DA = e e e binade e
| e ez Bz [ —
e mcE— npe 1680004

5 oy iy nMmE
WAPLER 1 e da b

Liins s W (T 1]
- T ey
war -
b s e mao e (T

Rysunek 53 Stawi; dodatiowe

@ W Centralne| Bazle Donych (CBD) dosigp do Stawek dodalkowych moze leze¢ wylqanle po sironle
dnostki edne| lvb Opda 1a moze byé zoblokowana dla Uytkownikéw.

Klasyfikacja budzetowa

Opcja Ki kag;: (t ia >> Parametry >> Klasyfikacja budzetowa) posiada
dodatkowe funkcje Paragrafy oraz 4 cyfra { ie) w celu uspr ienia pracy
zwigzanej z uzgadnianiem zapiséw na kontach ksiegowych.,

! ik ma iwas i ia listy: Dazialy, Rozdzialy, Paragrafy i 4 cyfra paragrafu poprzez
funkc]e Widocznosé. Podswietlajac konkretng pozycie, w polu

dana pozycja zostaje ukryta (niewidoczna) na liscie.

Rysunek 54 idlasyfikacys budzetowa

Uzytkownik ma mozliwosé filtowania danych poprzez wybranie odpowiedniej opcfl z listy: Pokaz
wszysthie, Pokaz widoczny.

D Kissyflkacia buctzetowa

Syl prsirate
o

Rysunek 55 Alasyfitscya budzetowe

W Sktadnikach piac (Place >>Ustawienia >> Paramelry >> Skiadniki pfac) w skiadnikach:

Sirna 47 z 180
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« Pracodawca emerytalne nr 121,
« Pracodawca rentowe nr 122,

« Pracodawca wypadkowe nr 123.

Paragraf oraz koszt jest przypisany na stale i nie ma mozliwoéci edylowania tych pal.

Ed
—

S A R e

e

Rysunek 56 Rozksiegowane v skiadnik.ech piac

W miejscu Eksport do Finanse DDJ (Narzedzia >> Eksport do Finanse DDJ) przypisane zostal

= Fundusz Pracy,

+ Fundusz Gwar i i F

» Fundusz Emerytur Pomostowych
Mozliwe jest jednak edytowanie pol Koszl, Paragral z dostgpnej listy.

Rysunel 57 Rozksiegowame Funduszy - Narzedzia = Sksporr do Finanse DOJ
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Miejsce peinienia ahowigzku (Efst >>Dane o ofacio) nalezy do danego miejsca penienia abawiazku
przyporzadkowac adpowledni Dzef oraz Rozdzatw tym celu nolezy :

+ Hikngé ikang Wybierz w celu przypor i iedni Dziatu i jaly do
hsfsca peinienia obowigzku,

Rysunek 58 Miejsce pelnienta obownazku

@ W cenralnel Bazie Danych (CBD) molivoit edyc Miaisc Pelnlenia Obowiaziw mozs lezed wylqeznis

pa stronle |adnostki lub w zaleznodd od uprawnier nadanych
Uirytlormndhom.
= w oknie Kissyfikac) ¢ na dpowiedni Dziat, kolejno na zakadce

Rozdzialy Kikajac w wybrana pozycie i zaznaczajac opcie Wybierz.

Rysunek 50 Klasyfikacja bud2etows

Heens 43 1 130
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anm

T

TTHLGE

PRSI

Progman Kadry

Parametry rejestru plikéw

Opeja

pisy go do bazy pliku,

Kartoteki osobowe

Kapitat zawarly w zasobach ludzkich jest bez ienia jednym z gio atutéw
placéwek oéwiatowych (i nie tylko). Aby i ludzkimi koni y jest
wystarczajaco szybki dostep do i i na temat iad kadr, a takie moXiwosé
wielowymiarowego analizowania tych danych. W kach ciggle zmieniaji sig i nie
Jest to latwe,
Program Progman Kadry i by. Jego jest

I na wp i tadanie i informacji o pracownikach
L sam d jje o tym, jakie i je i o jakim stopniu szczegdlowosci s3 mu potrzebne.
Na ie danych wk j moZiwe jest tworzenie réznego rodzaju

i Dane o bi ia mogq byé na przyktad podstawa do analizowania

i planowania $eiezki kariery zawcdnwzj Informac]e o kwalifikacjach utatwiajg z kolei okreélenie

potrzeb i Na 1] ych danych program aulomatycznie generuje
iowe i rozliczeniowe oraz i GUS

2 oo e omein TS
Rysunek 60 Okno gitwne Osoby/Elaty
W aknie glownym Osoby/Etaty istnieje Aiwos J h ia krotkich notatek
i do konk 0o pi . Aby dokunac wplsu notatki nalezy podswietli¢ pozycie z
i iski ika, kliknaé ie w drugie] kolumnie od lewej strony. Ikona ]
oznacza wpisana notaike.
P
]
et - L2299
o2 e o, o na naaprrr - =
. g T 5By
aﬁﬁ L= f e =iy = [
B e ___-n - -
Rysunzk 61 Okno glowne — miejsce wpisu krdtkies notatls
Sl 81 1 150

fivena 50 1 190
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Dopisywanie i edycja danych osobowych

Dostep do opeji wp ia danych sig poprzez przycisk nawigacyjny
Osaby/Etaty. Po wybraniu te] opc]l zostanie wyswietlone okno podzielone na dwie czesci:

. czg$¢ goma 2awiera ewi j ikdw — ich dane I i

. czeé¢ dolna zawiera ewidencjg etatéw, kidre i sg do j osoby.
Dopisywanie nowej osaby je po wy iu klawisza ji Nowy umi w
gémej czesci okna giéwnege,
Jesli pole nie dulyczy konkretnej osoby (np, przy braku drugiego imienia) to i je puste,
Padczas dopi pr ika nalezy tnic iace dane osob

. nazwisko (pole musi byé wypelnione),

. pit imig (pole listg i pole musi byg

. drugie imie {pole kontrolowane listg dynamiczna),

. numer akt {pole jest kontrolowane przez system pod wzgledem jednoznacznogci w bazie),

. imig ojca (pole kontrolowane list dynamiczna),

. imig matki {pale kontrolowane lista dynamiczna),

- nazwisko rodowe pracownika (dla mezatek panieniskie),

. nazwisko rodowe matki,

. data urodzenia {rok, miesigc, dzieri),

. miejsce urodzenia,

. plec (mo2liwo$é wybaru ze stale; listy),

. obywatelstwo (pole kontrolowane list dynamiczna).

Stmes 422190
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i

@) G|

Rysunek 62 Okna kartoreks glévne) z denyms psobowymi

. Zaktadka Dane podstawowe:

L]

PESEL (wplsywany bez spacjf),
NIP (wpisywany bez spacji),

o

°

seria i numer dowadu ( wpisuje sig bez odstepu ),
data wydania, przez kogo wydany, data waznosci,
o Nr paszportu, przez kogo wydany, data waznosci,
. Zaktadka Urzad Skarbowy i ZUS,
o dane o Urzqdzie Skarbowym,
- ZUs:

o

< kod tytulu ubezpieczenie,
5 Narodowy Fundusz Zdrowia,
> Emeryti/rencista,
5> Nremeryturyirenty.
. Niepetnosprawnoéé;
o Stopier znaczny,
o Stopieri umiarkawany,

Slrona 53 2 190
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B iej sc {pole k listg d i ),
° kod y (pole z ),

a ulica (pole konirolowane fista dynamiczna),

-] numer domu/ numer mieszkania,

[} wolewddztwo,
powiat,
poczta,
telefon,

adres e-mail.

o e o o o

przycisk Skopiuj z adresu zamieszkania.

Rysunek 64 Okno karfatek: glowne) zawierajace wykszialcenie

« Wykszlakcenie:

a tytut zawodowo-naukowy,
-] Specjalnosc giswna,
o Specjalnoéé dodalkowa,
-] zawod (pole listg
o 8 iejetnosé (pole listg
L przebieg edukacji
W 2wi

qzku z koniecznoici zaliczenia okreséw nauki do stazu udopowega istnigje w programie
ktualk i do urlopu na pod: i w

Strona 65 z 180
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o Stapieri lekki.
* Zakiadka Adrasy
Adres zameltowaninzamieszhania.
- ||
i By l
S}
e —
_—
@ e =5
e s
G s
- T ey
A Rt - e
e
Faries
(- P=a - T
Rysunek 63 Ckno kariofeki gldwnej zawrelajace sdresy
¢ (pole listg
o kod p y (pole z
o ulica {pole kontrolowane fisig dynamiczna),
o numer domu / numer mieszkania,
o telefon
o telefon komérkowy
o opcja Uzyj adresu zameldowania do PIT.
C) Adres do korespondenc]l:
S 2 180
Pragman Kadry
1 y Dla cowmi ktérzy po raz pleraszy padejmuja
trusdn lntn 2 k poziomu enin 2oslang ie uwrpl w statu
do urlopu w oknie Elst/Staze.
Lista ia w ]

NIEPEENE PODSTAWOWE - 0 LAT,
PODSTAWOWE ~ —O0 LAT,

ZASADNICZE ZAWODOWE - 3 LATA,

SREDNIE OGOLNOKSZTALCACE — 4 LATA,
SREDNIE ZAWODOWE -5 LAT,
POLICEALNE- 6 LAT,

WYZSZE ZAWODOWE ,LICENCJAT" - B LAT,
WYZSZE -8 LAT.

dosiep ikowania kond ban

2

ﬁeﬂnvgw-a'mw Ustawserin wmm]

o
AN MLIEALM 12 3456 7894 Fink 1< 25 56 0%

[ - T

Rysuneh 65 Okna kartoleks glé sney zawserajace konfo bankawe
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Repart sporzadznny ns podst awie
M i

Spr 4
2 drla 20 kwiatnln 2004r.
~ srawe dolumentx) prewarzanty dayth ostbych orat wanrkow BAMCTYh | m;an:a.'ymav aam

oWy odpomadac us 2azenia i aystemy . shzaca da
‘Sporzadzono dia:
Img Iwona
Nazwisko Dobra
PESEL 75092805969
perwszegm o systemu 200701 01
« Laytegumic ¥ Jakuowska aneta

« rédito denych. od osoby, kire) dane dotyczg
« mformac o wyraznym spraecone, 0 kt3rym mowa w art 32 usL 1 Pkl Ustawy 2 thid 29 sexpnia 1997
© achromie danych asbowrch
- aydonn raport: Jakubowska Aneta
aczany Kadry 7 Q002 firmy Progman 5.4
n-w e, st 4L 7 Pkl . <z e

Rysunsic 68 Report udastepnien danych ssobalven

P:E\ |mmumb:wuammmmmmm|
Ee)

do
| pmmmmwmmimn <TAB». do‘al:hpmn&niu
v TAE> Shiftnacieka slg Kawsz TAS), |

-

W zaktadce D wpr dane $ni i prawa jazdy.

o

w

- .
- L
: L)
I
- <
E=om
= b
-l

e et ol
.. .
L
e
_
Rysunek 67 Zakladka rsjestry udostepnier
W awigzh 2 iami o schrany | in damych osob dodano zaktadke
Dane tak, by i Adene lub danych Moy
Jest réwnlex wydnik Hagarmu v i dunyeh asob epny T opeh Wydruki,
Shoea 2 1

Progman Kadry

by fh leayka nalezy wybrac go z listy o nanwie Znaomosc

Jgykcw 2 & painie] Nllmge myszkn na odpowfednie] tabel znajdujace] sig z prawej stony, a
nasiepnie wybeng odpowiednin ll.mn&q_

2Zasady ecbshgi operacji. dopisy iani fa na liscie d i j, ktorg
kontrolowane sa pola kartateki opisano w mzd2|ale Obstuga sl

Wp ie daty — k ie z p

w u'j'm pfwmn. daty nalezy worowadzae w ukreslonym formacie raleznym od ustawier
{paneal > opcje r >deta > lormal daty keéotkiej (mir-

MM-dn'LMmuat--n dzid dale bez k ia 2 kalendarzyk

BRARBMS
BranOn

(=)

Rysunek 70 Kalendarzyl podreczny

w pojawienia sig k ]ak ponizej nalezy wlwdae &Zy prawidlown wytwana jest
plec araz ustawienia krétiiej daty j, w panehy dnno byé err-MM-dd)

e |

Rysunek 71 Komunikaf po wp

fzenw bledne) dafy

Przeniesienie pracownika do innej jednostki (z
etatami i ptacami)

Ewid pr i p jest w obrebie ego phlnika iast w
kilku iké P dane dotyceg ol ta kar W
przypadku reorganlzacjl placnwkl taczenie kilku szkét (platnlkow) w ]eden zespuf lub na odwrél,
istnieje il do innej, k i. Program

przenosi kompletne mﬁ&ﬂm do wskazanej jednosiki. Z jednostid siduning] zostais one
usynigle,

Aby tego dakonag, naley:

Rysunsk 69 Zaklatka dodaliows

Thmes §3 7 100

Strona 68 2 190
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. W oknie Osoby/Etaty podéwietlic pozycig z imieniem i
. Klikngé prawym przyciskiem myszy,
. Z menu podrecznego wybraé opcje Przenies pracownika do i innej jednostki,
. w ]t oknie K d Sniej utworzong w rejestrze
jednostek/ptatnikéwy),
- Potwierdzic wybar operacj,
. Kompletne dane kadrowe i placowe z aktualnej j i przeniesi zastang do
wskazanej,
. Z aktualnej jednostki dane zostang usunigte.
Istnieje §6 oW i & dn innej | i, w takim priye )
nalezy w oknia gtowny xye fi 1} Iy i dokenaé operacji do

innej jednostki (prawy klawisz myszy)

Kopiowanie danych kadrowych do innej jednostki

Inng opcjg dodatk mozliwg do ia w przypadku recrganizacji placowki czy pl

jest kopi le danych ych do innej j Po jej iu przeniesi znﬂm*lylku
dane kadrowe (bez pk ych). W jeds Inej oy k dane

placowe).

Aby tego dokonag, nalezy:

- w oknie Osoby/Etaty podéwietlic pozycje z imieniem i
. kliknaé prawym przyciskiem myszy,
. Z menu podre: go wybrac: kop|uj p ika do innej j
- w  kolej oknie k di k Snief utworzona w Rejestrze
jednostek/platnikow),
. potwierdzic wybér operacii,
. dane kadrowe 2z aktualnej jed i i zoslang do &,
- w ak j jednostki dane i E]
Istnieje moaimw g i do innej jednostki, w takim przypadku n
w oknie gkt yé £ i i dokonac operacji koplowanin do innej

Jjednostki (prawy Klawisz myszy).

Sioma e 190
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<[5 Ersport do Excela
18} Eksport do HTML'a
[ Eksport do s |
1B} Eksport do TXT
Przeries pracownka do nne| ednostki (2 etatams « placam)

Kopuu) dane kadrowe pracownka do maej jecnostks

Rysunsic T2 Mt pocraczna po xtkmiess bre v im ke

Etaty pracownika

sm niyszy

Balwm dmanbem programu Progman Kadry aprécz karfoloki oscbown) Jes! opls olatu — szereg

ki pracy | placy, Jeden pracownik more mied kika statéw w tym
samym okresic a lﬂm Z nich jest oddzielnie d:ﬁnlwun\r i widncmy w dolne| czgdel ckna ghwnegoe.
W remuch katdego etatu p d. Jest i otity,

Progman Kadry

Dopisywanie etatu

Damaslsle Saw Siphx| O I B0 Neoh | Destwerie

[T Data od Wiekioll ctatu
ACTUALNEE ZATRUOHIONY v noo w | mw, 180
[Fp— bwia
umama na [2as NeoT slamy - - N gt |
L I e

7500 A |
o st e ) 4 oot e enctiator
sy L3} | em |
‘o4 apsnizyme e XD |
SACTYCIELE s | = |

Sprecouin ) > gareracyya (STO b, 4y |
Nl *  otoqmmace. |
Wby bl e O G, 3. P pee vty AT 2

gt Bt o 4

laccaiaysa -
Loy sharm smshorn
O ey M £ T ke -

Informacje d: 3 umuwy o prace zoslaly padzielone na naslepujace
zainhdld tematyezne:
- Dane o etacie,
- Staze,
- Sktadniki piac,
- SIO,
. Inne,
" BO Nieob.,
- Zwolnienie
Shiona 612190
Progman Kadry
. data do (do kiedy obowigzuje status),
- wielkos¢ etatu - utamek okreslajgcy wielkosé etatu np. 1/2 - dla administracji, lub 9/18 dia
nauczycieli - w przypadku polowy etatu),
- norma godzinowa miesieczna — nalezy wpisaé miesigezng norme godzin dla danego
pracownika,
. norma godzinowa tygodniowa — nalezy wpisa¢ tygodniowa norme godzin dla danego
pracownika,

ilo$6 godzin za dzieri urlopu — nalezy wpisaé dobowq ilosé gadzin pracy (zgodnie z
kodeksem pracy moze to byt @ 7 = godzn pracy) da danego pracownika, wedtug
wskazanej ilosci godzin program wyznacza odpowiedni wymiar urlopu w godzinach.
Niezale2nie od wielkoéci etatu standardowa nonng jest 8, 7 asoby niepelnosprawne, &
osoby niepeinoletnie),

- grupa EKD (do jakiej grupy .statystyczne” nalezy pracownik, np. szkofa podstawowa ma
inna grupe niz przedszkole, czy inny zaklad budzetowy),

- forma umowy —mozliwos¢ wyboru z listy: na czas okreslony, na czas nieokreslony, na
okres probny, na zastepstwo,

. stanowisko - 2aji 1 A przez pr ika (pole kontrolowane listg
dynamiczna),

. grupa kalendarzowa - ma islone ie przy pr i i fi czasu pracy,
mozna przeniesc do archiwum nieuzywane grupy kalendarzowe,

- grupa i jna - ji i jna, w ktorej p ik pracuje (wg listy
pomacniczej),

- jalizacja organi jna ~ grupa pr ljgca ich do wiasciwych kolumn
przy eksporcie do Sy Informacji Oswi f,

. na potrzeby plac uwzgledniac ewidencie czasu pracy — nalezy odznaczyé fistaszek,
program aukumalycznle wyliczy dohowy wymiar czasu pracy, gdy nie prowadzimy

L i (dlar ycieli) w celu p I ia wynagrodzenia w

ptacach,

. miejsce ieni - w przypadku np. pracy w obrebie zespotu

szkot by doktadnie okreslic jednostke, kidrej dotyczy dany etal,

. stazowy od chorobowege — zapnmczony fistaszek ormacza, iz w czasie cheroby
pracownikowi praysiuguje pelen dedatek za wyshige lal, poddislony na dwa odd#ielnie
definiowane sktadniki: stazawy i stazowy od chorobowego),

Rysunsic 73 shiadkz Dare 0 stacie

Dasigp do opcji wprowadzania elaiu uzyskuje si¢ poprzes przycisk nawigacyjny Osoby/Erary Po
wybraniu tej opcji zostanie wyswietlone okno podzielone na dwie czesci:

. c2gsc gorna zawiera ewi je pr ikow — dane , teleadresowe,

. czgSc dolna zawiera ewidencjg etatow, kiore przypisane sa do konkreinej osoby
(podswietionej w gomej czesci)

stgpule pa p _"_ wlfm:]mmmqi
Z okna 51
g n- qud mmm

Podczas definiowania etatu nalezy uzupemic nastepujace pola:
- status {pole kontrolowane listg stalg, musi byé wypemione},

. data od (od kiedy jesi obowigzujacy status),

. etat uzupehiajacy — zaznaczony fislaszek oznacza, iz nie jesl lo podslawowe miejsce
o ia pracy (wykor przy ie do GUS Z 03 — (paz. 3 pracujgcy w
osobach),

. Plaino&¢ — isiniejg trzy sposoby nali ia wynagrodzenia

hora 637188

S €2 2 180
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o Platnosé wedhg tabeli MEN,
o Platnasc stawka miesieczng,

o Phatnosé stawka godzinows.

. Uzyskany slopien awansu zawodowego — nauczyciel kontraktowy, stazysta, mianowany
badz dyplomawany,

. Uzyskane kwalifikacje — dotyczy wyksztalcenia nauczycieli,

. Klasy trenerskie,

. Stopnie specializacji

Ostatnie cztery wymienione pozycje pojawia sie, gdy wybrana zostanie Platnosc wg fabeli MEN

W zwiazku z faktem wyslgpowania w jednoslice nauczycieli feryjnych i nieferyjnych istnigje modiwosé
Zzaznaczenia rodzaju w Misjscu pefnienia obowigzku, a nie tylko w Rejestrze jednostek. Ma to wplyw
na wymiar urlopéw dla poszczegsinych nauczycieli w ramach jednej jednostki w rejestrze,

W 2zwigzku z mozliwoscia tworzenia i wysytania raportéw z art, 30 Karly Nauczyciela)
do programu Baza Analiz Wynagradzer Nauczycieli, w przypadku prowadzenia kilku jednostek kiucz
raportéw jedn, wpl w miejseu ienia obowigzku,

_ Pebasame o [Yp—r—s
ckola Podstawawa v S

v BB R ray Epm £ % (24
A el 8 v s S

Rysunek 75 Mozityosé pisania % sliach ubezpieczema wypadkow:ego

@ W Centralnej Bazie Danych (CBD) moziivos¢ edyc Mieisc Peinena Obowiqzky moze lezeé wylqezme po
ronm  jednosiki [ o w zal od
L ryTheymrnbioem.

P nodanych

Shonatd 1 190
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Jeéli w obrebie jednej jednostki nadrzednej funkcjonuja jednostki podrzedne istnieje mozliwosc
wyburu % lub wypadkowege w miejscu pefnienia uhuquku w przypadku gdy w parametrach
Y Aktywne pole .wypad " w miejscu pelnienia obowigzku™.

Opcja dla jed: k, ktére nie pi idencji czasu pracy - Uwzgledniad EWldEan¢ czast
pracy (na potrzeby Plac) - po m fistaszka ywnia sie pole z
przez system dobowym wymiarem czasu pracy (format: GG MM

¥ y
godziny, mlnuty) Nie ma

idencji czasu pracy dia i (i innych pi w celu
prawidlowego okreslenia ilosci dni roboczych oraz ilogci dni przepracowanych niezbedne plzy
naliczeniu wynagrodzenia (w przypadku i Inienia w trakcie mi pr. na
urlopie b czy sporzad: niekldrych wy: ow, np, asygnaty il j (w programie
Progman PLACE). Opcja la nie zwalnia z i §ci  przypisani powiedniej Grupy
kalendarzowej, Nalezy uzupeinic dni wolne od pracy oraz swiela.
Dobowy wymiar czasu pracy — srednia ilos¢ godzin wyli dla g yeiela,

uzalezniona od wielk i etatu, norma dni

: 5 dni w tygodniu

Przyktad: Nauczyciel pracuje 18 godzin tygodniowo. A zatem 18 godzin x 60 minut (jedna gedzina) =
1080 dzielimy przez 5 dni w tygodniu = 216 minul, co daje 3 godziny (180 minut) i 36 minul (216 &0=
3,36 minuty). Parmiglamy, ze godzina ma 60 minut

Kiasyfikacja Budzetowa
W Migjscu ieni: igzku dodano moZliwosc pr

ypi Y )

[ TP R g TP —
P

™

desd! .
-t g Jkes e o B eiEe ] mm we
i fare

Suna 57 100
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umozliwi wyznaczy¢é mnoznik by uzyskaé odpowiednia kwote wynagradzenia zasadniczego, rowniez
uwzgledniajgc wielkosc etatu.

Parnast
Platnosc wg kwaty bazowe; -
Mnoznk, S

1,131579)

Zasachcza okredlana jest, mas2ac kwiote bazowa praes rmozk oraz przes wymiar etaty. Kwotg
bazowa okeelzmy w menu "Ustawlenia™ -> Parametry” -> Stauk dodatbowe”,

Rysunel 79 Stal wybdr rodza plainosct

Kivata hazovia

(Stavdd dodatiae)

Hozd, 1,131575
Tasagriczapopretzerm | IGO0 2N

&) (o

Rysunex 60 Kathulalor — narzedzie pomocricze 2o kioly bazovef

Staze

Zakiadka staze przeznaczona jest do ewidencjonowania wszystkich okresow zalrudnienia w
poprzednich zaktadach pracy (na podstawie dostarczanych $wiadectw pracy) do momenlu nawigzania
stosunku pracy, od ktarych zaleza uprawnienia pracownika.

Zaslosowane w programie ruzquanle pozwala na wprowadzanie w plzeblegu pracy zawodowej
j sie okresow i z ym ich kor olnie przydalne
w ewi ji swiad: ycieli, Dodatk program informuje, jakie okresy zachodza na siebie,

UWAGA! W przypadku, gdy pracownik posiada kilka atalow pmgram automalycznie przenosi
przebieg pracy zawadowej do knle]nych etalow (bez i u miania tej czesci

W oknie FPrzebieg pracy zawodowej zostal umieszczony paramelr Dotyczy tylko tego elalu,
umozliwiajacy uwzglednianie zapisow przebiegu pracy zawodowej tylko dla danego etlatu,

Pragman Kadry

Sysunek 77 Etal miggsce peiiena oDowWIS2iy

(® W Centralne| Bazie Danych {CBD} mozhwai¢ edyci Miejsc Petnienia Obowigzku moze leze¢ wylqezne po
stronte  [ednostki edne lub w zcleznoici od uprawnen nadanych
Uzytkowmkom

Rysineh 78

Kwota bazowa

Dla jednosiek obstugujacych shizby cywilne wprowadzono moziwosé korzystania z rodzaju pfalnosei
wg kwoty bazowej, ktorg wp w ych, Za pomocy a program

Sirona 67 z 130
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Nazuma 14l prary / Mo cndé (e rico barmtatrer)
33l Focitvowa v B

Rysunek 81 Okno pizepreg piacy 2av.odows) - parament Dolyczy (ylko t2go =lat

Do ustalenia stazy uwzgledniane sq data zalrudnienia, wpruwadzone staze, okresy urlopéw

pk h (wpr 2 zazr C) araz wyl pr
W Etacie, w zaktadce Staze istnieje mozliwosé nali ia plazy ohoego,
stazy jest d p Najpierw nalezy klikngé na Dodaj (w oknie, ktére sig pojawi
P zic ndpowiednie dane), po wpr ju wszystkich swiad kliknat na klawisz Przelicz

staz. Obok Przelicz staz, istnieje mozdiwo$é drukowania: pizebiegu pracy

zawodowe] i algorytmu obliczania stazu do dodatku stazowego — w celu doktadnej weryfikacji ilosci lat
stazu i wyznaczania daty zmiany. Dodana zostata opcja Nie neliczac dodatku stazowego, Kiéra
powinna byé zaznaczona jesli, w przypadku lego pracuwmka nie ma by¢ naliczany dodalek stazowy.

Stake—— ——
Otwaaruacy slag  Zmiana stazy nastapi t

Pedagopamy 13,00 2014-10-15 v
Dodod. sttovege™ 13001 20141015 = [ o Agorgim

Do wymsan wiopu : =
Donsgr-ybe. | 13,00 2014:16:14
Beemerprey 1300 (20141015 W

T W A v
R e sy e ror e o e oy

P g et |
starwego

Rysunek 82 Zokiadrd siaze - Elal

Gteea 637 130
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Rysunek 83 Zakleaka steze - St
ZESPOL SIXOL PROGMAN EAEL 012100
STAZE

Faghaushs Batims
W FGTCETY pF Ay 00000 01

N selleths prary Ol sl

T E ]
T

Aysunek 84 Wydruk 2 2akiadks Stazs

Progman Kadry

L 2

Progman Kadry

Ahy wprowadzic swiad, nalezy mié tepuj pola:

. nazwa zaktadu pracy (moze byc wpisana skratowa),

. data od,

. data do,

. doliczaé/odliczaé (odliczaé j . gdy np. osoba przeby na urjopie b y
wowczas wprowadzamy ten okres i zaznaczamy odliczac),

. wielkoéé etatu (wprowadzamy infarmacyjnie),

- d lat, {gdy nie i swiad lecz mamy informacje o latach pracy),

. do jakich stazy doliczaé (w standardowym przyktadzie powinny byé zaznaczone ws2ystkie
fistaszki),

= doliczac do $wiadectwa pracy, (gdy informacia ta ma znalez¢ sig na swiadectwie pracy),

. dotyczy tylko tego elatu - umozliwia uwzglednianie zapiséw przebiegu pracy zawodowejf

tylko dla danego etatu.

. ke
Sl Fotteecwary 1

Dota od Date do LaiMesroy D
20000901 ¥ 2000063 Py}

@ Dok “ekodt etatu Dodsthowo sz O

Q odzac 1o/ 1Lm

00 [akich stazy dokiczye / odlicays

Do pedagogzmage Do wymaru uigpu

Do cbeego 0o nagrody jubdeusiowe
El0n dodatiu stazoweqn (00 emerytuy

CIDakscryt do $wiadestwa pray ] Dotycey yko tego etatu
Spotdh razmazana Unwy
-

3 o

Rysunek 86 Przebieg pracy 2avodowve)

Termin dniach Iub latach kericzy sig z uphwem dnia ktory nazwa lub
data odpowtads puczﬂho\wm.l druaw{wmkm n gdyby takiego dnia w ostalnim miesigou nie byho — w
ostatnim dniu tege miesigca (an. 112 K.c). Zatem zatrudniente od

15.10.2000 r do 24.09.2004 r. wynosi:
od 15,10.2000 do 14.10 2004 - 3 lala,
od 15.10.2003 do 14.09.2004 - 11 miesigcy,

TELA0E Sl FRDMN GDYNIA 2012-12-04

ALGORYTM DBLICZANIA STAZU
DO DODATKU STAZOWEGQ

Filpkowska Bazena (etar nr 1)

2003.09.01 (data poczackous neliczenia stazu)
3012.12.01 (data uykonamin pEzeliczenis stacul

staze obee 177 0/ 0 od 1986.09.01 do 2002.08.33
urlop besp. 0/ o/10
ataz obey razem 16/11/20  (brak cisglosc saccudnienia)
3taze aktualne 9/ 1/ 3 ad 2001,09.01 do 2012,12.03
e
%
ogtlen scaze 24/ 0723 (obcy + aktualny)
mians za IV

staz/dscs smisny 2472013.11.31

¥ iy gbsekzad ogolne 2asady wlazane 2 lizeniem termindw w prawie pracy. [ 1ak Mozna Spolkat she 2 dwama
EpESES0 s A ST A

s
e s Tk e L P e

palennaimanier
P ' powyzsta 2asace, Zalrpsemme of 15 paldiemka 2000  do 24 wizosma ¥
-ray Illh i‘ m n h- 417 = 24 dni= 1 miesiac O8emg | 11 an)

0d 151030001 do 3110 30004 - 1F g
0d BL11 200000 31 1020037 -3 aia,
©0d 01112003 do 31 08,2004 < 1D m-cy.
©d01 092004 do 24092004« 24 amt

beaenia o i Zinkan magi
P ) 4 i, wy

a1 13

iy
Lwr nresne: B‘N“‘Gmdr- B9 2820 r eyl
11187000 H mm-

15503 68 4 B4 3004 vp o

V4 prakiyre Obowaazujq ogdine zasay awiazane Z icZeniem 107Minaw w prawie pracy | tak mo2na spolkac sig 2 dwoma
5p030bam ustalania slazu pracy

Taiacs gty £ Kodeksu cywlinego 10905 sie do sYIUaci, w KBrve nie mamy 86 thflenia Z ciaglabeia lerming
£eSrer 2L 11K w0 JeZel lermin (051 0znaczony w Miesiacach 1D 13lach, a ciaglobt leriu M (25! wymagana, miesiac
VEEF AN 53 30 S w106 28 355 dnl

Pemiffiac do usialenia Sla2u pracy powysza zasady, Zabialamse oo \5 oazziemnika 2000 1 do 24 wizesnia 1004 1
SADZA 3(@13, 11 miesigey, 13 0m- (17 + 24 0ni= | miesiac (39 Emd | 11 o

041510 20007 g0 311030001 =17 dmi
0d01113000d0 31 1020031 +3lala
0001110036031 00200¢ - 10mm-cy,
090106 20046024092004 - 24 dnl.

Pysunel 83 Wydruk aiganimu sticzan stazu do dodathu stazo
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od 15.09.2004 do 24,09.2004 - 10 dni
W przypedku, gdy pracownik posiada kilka elatnw pronllm mulomatycimnie przenoki przebieg pracy

j do jnyth etalow (bez koni q niania 1ef eretd etaty).
= ! Urop Betplaty — wprowadzamy skies 0d do jaka nazwa mozna wprsad uriapl
%‘) lmuw @ > zawnacy’ od akich stazy
J
wamq
w dzi géciej pytania apisana przyklad wyjasniajacy sposob zliczania

poszezegolnych stazy.

Sktadniki ptac

Na F plac (Ustawiinia »> Parametry >> s.wmm phcj mmmm shbadniki
wknzywane W Wyplacie ﬂhm Program umodis grup (¢ wape

Y>> Sk phac) w ¥y W jedn i syslamy
wynagradzania, Nie xnunzy o ]odrull. 2o H!vlllmml( sam deﬂnlnh pmelr\r Standardows program

¥ 2P ¥ Y

Dla yciel placa dni Hares| jesl przez system wg uupma awansy zawodowego |
L ifikene]i (wy kiore i sle na pi | Dane o efacis.
Intnigje wade Indywidualng) zmi lia zasadniczego dla nauczyciela, w tym

w dolnej czgsci nalezy wybraé:  zf, wprowadzi¢
. :

*" tabela

Zamzeregowaries Webost | by
Zastosuj
Dataod . Datado -
Fraened shbusing dne |
Pkt ‘L.J""""“ [@+]

Rysuneic 87 2mians Zasaanicze) w przypadiu nauczycreh

Dla pmwwni(ow platnych atawky miesieczng uslalang indywidualnie (dla inis ji i obshugi)
nalezy w & kwole Aednio do waelkosci elatu).

Aby wprowadzit kwoty nalezy kliknaé myszka na wybranym sktadniku, np. premia. Na dole okna
najduja sig odpowiednie pola, w kiérych nalezy okresli¢ platnosé w % lub w z# i Zastosuyj.

Zaseregovan: wekodts 500 R ;”
Zastosu)
Data od = Data do x

Rysuneh 88 Defnicia skisdnika placy

Strona 72 2 190



Progman Kadry

Dodatkowo, jesli dany sktadnik ma obowiazywaé w scisle okreslonym okresie mozna podac date od i
date do. Nalezy jednak pamigla¢, e w programie mozna przenosi¢ do historii okresy (etaty), w
klérych dokonywano zmian,

v a e | Gfate SLAREEE G vk e

i @e| @

Rysunek 89 Mozlwos¢ podemis siresu abowiazy,sn

I,

zeldadke Stiednic olac

Progman Kadry

Srena T3

Progman Kadry

w elacie i ykazy sa w liscie gtownej, utworzonej w
programie Progman PLACE, proporcjonalnie do czasu prz 'ego 2 uwzglgdnieniem
wprowadzonych absencji. Na listach skfadniki wpr K 3

znajdujg sie w instrukeji programu Progman PEACE,

i pracownliw plnych woslowce
rnsequczney ~ podstawe stanawn kwota pobrana z apcji ¢ 4
Naymisza placs z tabeli dla sdminisiracy
Natorruast dia pracownikéw ptamych wg tabeb MEN od zasadniczey

"ij Wopep - moma odznaczyé ' .
waime wuwczas osoba loguwz sig do programu, nie bedzie widziata zaktadki

System Informacji Oswiatowej (SI0)

Dane uwzgledniane do SIO

Zakiadka SO (Etat / SI0) zawiera informacje eksportowane do programu SI0, Nalezy uzupemic
zakfadke dotyczaca kolumn:

N3 > iska / Funkcje i di icznego,
NS - Obowigzki,
N7 - Kwalifikacje do zaj ia stanowiska

Paprzez zaznaczerie opcji Dodzj wyswietlone zastanie okno, w ktdrym wskazujemy odpowiednig
pozycije z listy, nastgpnie zaznaczamy Dodaj

s T
Erlt el

Fysunel 97 Stay/SIC

W kolejnej zakladce nalezy wskazaé pozycje:

N8 -> Dodatk L di w dziedzinie kultury fizycznej i sporiu,
N3 - Inne kwalil je do zaj) ia stanowiska r Yy
Analogicznie jak w wyzej opisanym przykiadzie nalezy wskazaé adpowiednig pozycje z listy i

2aznaczy¢ Dodaj.
Ostatnia 2aktadka:
N10 > Ukon formy i di

N11 - Ukoriczone formy doskonalenia zawodowego.

Ar icznie jak w wyzej
2aznaczyc Dodaj.

nalezy wskazaé odpowiednia pozycje 2z listy i

Informacje dodalkowe - tabela N1
Aby wprowadzi¢ dane do

rych nalezy déwietlic pr i u Kkorego
Wpr s3 zmiany, gpnie w prawym gérmnym rogu wybraé pozycje Informacse dodatkowe,

Sirona 75 2 190
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B Qmly Eiory

Vi zea s oL

7 sunsk 92 Cimo Gsooy/Etai

nalezy ¢ Awans v, od iedni stopieri | wprowadzi¢ dane dotyczace
pozycji:
Deklaracja zlozenia wniosku o podjecie postepowania na stopier awansu w lerminie = informacja
‘wykazans zogtanie w lobell N1
Planowanie zfozenia wniosku o podjecie postepowania na wyzszy slopieri awansu zawodowego >
informacja wykazana zostanie w labeli N1

PRysunek 93 Informacye dodatiore

Przed wyeksportowaniem danych (lub sporzadzeniem wydrukéw) nalezy sprawdzié, klare sktadniki
piac wystapily w ciggu okresu spr a ie (jesli
pozycji wedlug SIO.

ystapily) przypor & je do

Simes T2 199



Progman Kadry

W celu przestania danyeh do SIO nalezy przejéé do opcji Eksport do SIO (Narzedzia >> Eksport do
S10)

Fysunsi 9¢ Srsport do SIO

Ponizej zaprezentowano okno Eksport do S10,

$i6 Eksport do SIO
Eksport do SI0---— -

Rysunek 95 Eirsport do SI0

Przed przystapieniem do wysyii danych do SIO nalezy:

1. pobrac aktualng wersje programu Progman Kadry,

2. w oknie Eksport do SIO wybrag aktualny rok oraz miesigc sprawozdawczy w polu: Rok, Mesigc
sprawozdawczy,

3, sprawdzic wersje programu SIO,

4. ¢ opeje jeslit z \

i majg zostac pr

5. zaznaczy¢ opcje jesli uwzglednione majg zostaé dane z programu Pace,

B. nastepnie kiknat przycisk i kolejno:

Sirona 77 2 190
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| e
—
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C Ame
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"Cclal g
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ooy (TS
LR e et S N L Lo
bl | wowea. o s s o
Rysunek 97 Okna Patametry SI0
. =W wySwil oknie ki g i swietlic y sktadnik i Kikna¢

Wybierz,

I E\'Ml I

Rysunek 98 Okno Skadriks wynagradzeniz

Progman Kadry

« przyporzadkowne Skiadniki w Progman do Skindnid w SIQ (w te pozycje do SIO
zostang wyeksp kwaoty ze skladnikéw, ktore po prawej stronie)
Aby przyporzadkowaé skiadniki nalezy:

« W zakladce Parametry ikéw wybra¢ odpowiednia grupe sktadnikéw w oknie Grupa
shiadnikow,

Rysunek 95 Parameiry SI0

* nastepnie do slbad

dw w SIO (Lista s!

przyporzgdkowac skladniki

wykorzystywane w programie (Lista skladnikéw Progman) poprzez zaznaczenie Dodaj

Przypor

Stmna 79 7 190
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W sytuaci, gdy sktadnik zostanie blednie wskazany mozliwe jest usuniecie sktadnika 2z listy poprzez:

» Podswi ika na liscie ikdw Progman,

« Zaznaczenie Kasuj (z kolumny Usuniecie przyporzadkowania),
= Potwierdzenie i ika za; jac Tak.

Likki

Hi

Pysunsk 99 Porametry SIC

UWAGA! Dany skfadnik 2 programu moze zostaé tylko jadan tar przyporzadkowany do skiadnika w

SI0. Infarmacja istotna jest w
TABELA N2 do skfadnikaw SIO:

« 14, Nagroda jubileuszowa,

$ci podczas przypor Progman

« 15 Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

» 17. Nagroda ze specjalnego funduszu nagréd.
poniewaz wyZej wymienione skfadniki wykazane sg na liscie sktadnikéw SIO w pozycji TABELAW?Z
Sktadniki te nalezy wykazac w Tabeli N2, Tabeli W2,

Eivenas 807 190
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Rysunelc 100 Paramelry 510
W 2aktadee Parametry W2 przyporzadkowujemy skiadniki 2 systemu Progman da sktadnikéw SIO
poprzez zaznaczenie ikony E], nastepnie pojawi si¢ okno Wybdr specjalizacji, w ktérym nalezy

& fAistaszek w odp! 2j pozyeil i kliknaé opcie Wybierz oznaczone.
e R - ;
e

Rysunek 107 Paramelry SIC

Stona 812 190
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| St s ety L o et gy Frnaties

o

Rysunek 103 Parametry SIO

Ostatnig czynno&cig jest zatwierdzenie wprowadzonych danych poprzez zaznaczenie opcji Zapisz
ie nalezy wydruk: Kadra ped:
Kolejno zaznaczyé Eksport w celu przestania danych do SIO.

Progman Kadry

Istoa jest pozycja Czy jednostka jest ZEAS'em? — jeéli opcla jest odznaczona aktywne pozostaja
punkty: 5,6, 7.

NaleZy zwracié uwage na pole: Nie uwzgledniad sfadnikéw plac w tabeli W2, w ktarym poprzez
zaznaczenie opcji Dodaj maZliwe jest wskazanie ektadnika, kalejno nalezy zaznaczyé Wybierz aby
skfadnlk zostat przyporzadkowany, W sytuacji, gdy dodany sktadnik ma zostat usunigty nalezy
zaznaczyé opcjg Kasuj.

Rysunek 102 Paramelry SIO

w W4 (dotyczy r pracy) nalezy przyporzads d
stnsunku pracy w SIO do podstawy Progman poprzez zaznaczenle kony E]‘ w oknie Wybdr
pracy jiedniz pozycje i kole]no zaznaczamy

Zapisz oznaczone.

Tnoea €37 100

Soune BT 1 150
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Inne

Gowoptae Clah |G ple ME e WMech  Desiirie
an

et e, gy ey g Zavei | ey

sy

Rysunek 104 Zahladka <inne> w Etacre pracownika

Zakladka zawiera |nfnrmac]e doty:zqce pierwszej pracy oraz pracy w porze nocnej, wykorzystywane
w trakcle i ysty GUS. W tym miejscu programu okreslamy réwniez
zasade stosowana przy wyznaczaniu wymiaru urlopu w przypadku czestych zmian wielkosci etatu w
trakcie roku — opcla

v Tk aglanie niepeinego dnia uriopu w ooy, do peinego dnla, w przypadku
~ zmian wiekoscl etatu w rakcie roku

Przy naliczaniu urlopu wypoczy mozliwe jest ienie skiadnikow o wahaniu
wynakedel z 12 mienigey ~ opcja
Chres naliczania pocitawy =8 e Wopu wypaenymkoveies 20 skiadnkdw
" 0 znaczrym wahanlu wysakasci (12 miestecy)

Zaznaczenie ostatniej opcfi pozwale zaliczaé biezacy miesigc do wymianu urlopu przy zatrudnieniu w
trakcie miesigca.

Stmna B4 2 180
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BO Nieob.

Dam o sl Sass | TALpRC SI0 om0t feesrmese

Wk m W

D Sy

S
ramo ds mnagrachons f seslis My & |

Chees wycreinem [an

Zorme: charcbone () :
Prredcerm e testomeo (64,
Zavded DAY (a0 ned ditcrsem 60 dne)

Zesich iy (opeta v cerkeen oty L)

=SSt

Rysunelt 108 Zawradia <inne> v

g oraconniks

Bilans otwarcia nieobecnosci (Etat, zakladka BC Nieob) w celu umieszczenia informacji o
wykarzystanych limitach;

e liczba dni urlopu

Z iajac nowega pr wka program 2l
wypoczynkowage w danym taku oraz kontrolujs

oz wyKor urlopu

guiacy urlop dla

= urlop wypoczynkowy na zadanie
Pracodawea [est chowiazany udzlebé uopu na radanle pracownika | w termenk przez niege
wikazamym rnunynnhu 4 dni udopu w I:umlm ok knlenderrowym. Zatrudninfye nowege

program Juz ¥ a0 utlepy na 2adanie w danym
roku oraz konirokuje prz ._|,um.rp|dla

= okres wyczekiwania
Ubu'plmony nabywas prawo do h

po uplywss okresu
wycttkhwania okredlonego w art. 4 ust. 1 ustawy zaslltmi. Umieszczajae informacje o dodci dni wiw

Eimes 05 2 190
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=ty b rpcerey;
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Rysunek 106 Eisi zakiatks Zwolmenie

Historia zatrudnienia

koadego 90 |est przach danych ka, Kardy
elcml emw pracownika moke d:mqune w mrxynh okresach czasu. Przykindows, gdy zmienia

i na pot Ao Tobell MEN) mozna w pm!lv
wposib pnnn;m dane do hislod, tok hy ghednily tan fake W ¥ podaé olkres ¥
starych stawek poprzez wpisanie iej dafy i Sﬂll:)e g opising w rum-l:

Najczesciej zadawane pytania — przyklady”.

Aby przenieé efat do histerii nalezy przed wpr dzeniem zmian

¢ z awisza znajduj
sig w etacie Frzenies akhaine dane do historii zatrudnienia i podac dalg do,

T899
ot
@ 2;7nal
T T T e

[=ea)

Fysunek 107 Histona zatiudniema retan.;
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okresu w i dzanla nieob: prngram ikuje, iz w okresie nie
przysluguje prawe do oraz zasitku chor

przez

%wz: o wpisanie wykorzystanych dni choyobnwy w ramach hmlm 33/14 dni finansowanyeh przez
zakiad pracy,

« rwolnienie chorobowe
Usntawa zasitkows ogranicza okres wyplaty wynagrodzenia za czas choraby oraz zasiku mwmao

do 182 dni, meampnmhmmddeluhemluurc urw diich

chorob. lub zasilek &k 5um| o dni
wplywa no  ewidenc i oz p Y Infotmujace o
przekroczeniach okresu,

e przedhiZenie okresu zasitkowego

W sytuacii, gdy ehoroba zostala spowodowana gruZlica lub wystepuje w irakde cigzy, wyplala
Swindezen moze tvaé diuze] de 270 dni (st 8 ustawy zasitkowej). Wprowadzoma ilos¢ dni wydiuza
okres 2asiikowy,

= Zzasilek opiekuriczy { 14/60 dni )

Zanilak oplekuriczy prayshiguje hycznie za okres nie dhiszy niz 60 dni wroku wmdnrmwm
sprawowania opieki nad dzieémi it innymi czlonkami rodziny (srt 33 ustawy znsifowe) Po

ilosci dri wy ¥ j juz apieki pragram kamunikuje nplzelwuemu Hmitdw,
Bilans otwarcia wpr d: dla nowo pr ych pr lub jac prace z
programem .
Zwolnienie

Rysunek Elat

je zakladke Zwolnienie, ktora nalezy uzupenic po
p ika, w celu prawi wyliczenia wynagrodzenia zasadniczego w przypadku
v iepeln iesi System korzysta réwniez z tych danych podczas tworzenia

Swiadechwa pracy.

Osan, ktarej uzupehlono date zwolnienia mozna przenies¢ do archiwum za pomocy klawisza

funk iwum jduja sie w glownym oknie w prawym rogu, pomiedzy przyciskiem
N [ ] |

Da i pr

pr ikow, ktarzy nie majg juz zadnego aktualnego elatu (wszysikie
umowy zostaly juz zakoriczone).

UWAGA! Nie mozna przeniest pracownika do archiwum gdy zakoriczyt sie jeden etat, a kolejny w
dalszym ciggu jest aktualny.

St B 5 180
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Historia Zzatrudnienia ma wplyw na naliczanie wynagrodzenia w programie Progman Place

Szczegélnie wazna jest przy naliczaniu wyréwnan en ych np. w miesiacu maju, a
obowigzujacych od stycznia danego raku, Na pod ie chronol apisy j historii program
Place jest w stanie prawidtowo naliczyé wyréwnanie za pomoca opeji Wyréwnanie plac
w nrmm koniecanods omiany danyoh W etscie peatniesiotym do hatord

= Hatone, jetsli nqp-mr 2 hweatury kiemy o M a

= r-qme na Hstorig {ealy czas Koz

wazng
Archiwum

W przypadku rozwigzania umowy o prace (zakenczenia wszystkich etatow) nalezy w etacie
wprowadzi¢ date zwolnienia na zakladce Zwolnienie oraz wybra¢ slatus  Zwolniony™. Wéwezas po

Aby przenies¢ pracownika z pawrotem z archiwum do  aktualnie zalrudnionyeh nalezy podswiellic
poRycie z mieniemn i nazwiskiem pracownik i w pgérnym, prawym rogu wybraé ikone

Kiknigciu na ikone w gérnym prawym rogu

pracownik zoslanie przeniesiony
do Archiwum.

= Jesi y X z v nalezy 6 20 e
"‘% l Uy At juk yeh Lyl nowy. kelepy et
waine

Informacje dodatkowe

Program Progman Kadry i ie pefnej ewi i j d j do potrzeb
uzytkownika. Wprowadzanie danych ulatwiajg indywi i i 1e kartoteki icze.
Uzytkownik sam deeyduje, jakie Inlormac]e i o0 jakim stopniu s olo isq mu Oprédcz
ych danych id yinych, ych mozna w programie gromadzié m, in.:

. informacje o czlonkach rodziny,

. informacje o przynaleznosci do zwigzkow zawodowych,

. informacije o karach i nagrodach,

. informacje o kursach doskonalacych i doksztatcajacych,

Sirona 882190
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- informacije o przeprowadzonych badaniach i dalach ich waznosci,
. informacje o stosunku do stuzby wojskowej,
. Pliki — pr y ie w bazie dok \
. Alimenty,
- Zajecia komomicze,
- Informacje uzytkownika,
. Informacje o olnych iach awansu doweg eli
p ie informaci ych nasigpuje po w gomej czesci okna Osoby/Etaty

Bes

w pozycji z imi i fis ki pr i i wy iu  klawisza
umieszczonego obok klamszy funkeyjnych

Czlonkowie rodziny

Zaktadka zawiera dane doty ow rodziny ( zakfadka C;

rodziny). Informacije prezentowane sg na wydruku Zaswiadczenie do NFZ oraz eksportowane do
Phatnika,

Rysune 106 Okno infoimacss dodaikewe

Przynaleznosé
W P $¢ mozna A j ¢ pr SC pr ika do 2wiazku
zawodowego. W tym celu nalezy uzupehic It pola: O izacja, funkeja, Dala

wstgpienia, Data wystapienia

Strana B9 2 190
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Kursy ia i iadla

W trakcie trwania slazu na poszczegélne stopnie awansu d iel iczq w
réznych kursach ksztalcgcych i doskunalacych Mozna j Je przyp|sa|: do deuvnednlego — docelowego
slnpnla awansu ieniem od| formy ksztakcenia czy doskonalenia,

W dpowiedni wdznl P (ksrinleanin_lub denkonalenial, mozna dokonaé wyboru
odpowiedniej formy.
Wybierajac kursy ia pojawiaja sie epuj lormy:

. Kurs kwaliftkacyjny,

. Kolegium nauczycielskie,

- Nauczycielskie kolegium jezykéw abeyeh,

. Studia pierwszego stopnia,

. Jednolite sludia magisterskie,

. Studia drugiego stopnia,

. Sludia padypl .
Wybierajac kursy i jawiaja sie jace formy:

. Kurs doskonalacy w wymiarze do 20 godzin,

= Kurs doskonalacy w wymiarze 21 — 59 godzin,

. Kurs doskonalacy w wymiarze 60 - 99 godzin,

- Kurs doskonalacy w wymiarze co najmniej 100 godzin,

. Studia padyplomowe.

Rysunek 111 Quno Informazye dodatkone

Progman Kadry

Rysunzk 139 ko Frzynafeznadc

Nagrody

Zaktadka Ziwi i je pr ych pr i nagrod. Aby zaewidencjonowaé dane o
przyznanej nagrodzie nalezy uzupelnlc pola; Rodzaj wyroznienia, Data otrzymania, Stopien awansu

zawodowego (docelowego)

Rysuret: 110 Okno Nagrody

Shemes 91 7 190
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Kary

Zakladka umozliwia ewidencje zonych na pracownika kar. Nalezy uzupeinic pola: Rodzaj kary-
nagany, Data zaliczenia, otrzymania

Fysunek 112 Okno Kary

Ocena pracy pracownika

Zaktadka 2iwi idencje i j nt ocen pr nika. W celu i jonawania danych
nalezy uzupefnic pola: Data nadama oceny, ocena, dala nadania nastgpnej oceny

Rysunelr 113 Oitro Ocena pracy pracowmika

Sioes W12 180
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Pliki
W okresie zatrudnienia pracnwnlka tworzone sq roinegu rodzaju dokumen\y dotyczqce przebiegu
jego  pracy. I w d| do
poszczegélnych s2czebli awansu, Narzedziem iaj i je i e wiw
jest opcja je dod Pliki. Za je] pos mozna zapisa¢ do bazy
réznego radzaju W opc]l Paramelry>>Parameiry
y rozmiar pllku.

Badania lekarskie
Zakiadka Jiw idencjg i ji nt. badari

jakim byl poddany pracownik. Nalezy

uzupeié pola: Grupa badar, Rodzaj, Wykonac do dnia

Rysuneic 114 Okno Badame lekarstie

Szkolenia
Zakladka umoXiwia ewidencie informacji nt, szkoled, jakie odbyt pracownik. W celu
idencj ia nalezy ti¢ pola: Rodza; szkolenia, Wykonaé do dnia, Data wykonania

szkolenia
Strona 83 2 180
Progman Kadry

Alimenty
o " e go naliczend fo " w ku statej
kwoty nalezy wybraé opcjg w Statusie - Splala  wprowiad, przez L oraz w
Harmonogramie sptat wp ¢ kwote do potracenia (mozna wps co miesiac lub na kilka

miesigcy do wmdu:‘ Po obliczeniu Haty plac pwm:ona wanuM .lnclaml wykazana w kelumnie Kwotn
splaty. Koryg kwoty do lub nalexy
zawsze dokonywac w Harmnnogramle (w liscie pfac nie ma taklej mozliwasei, program pabiera dane z
Harmonogramu)

W przypadku polracania np. 60% wynagrodzenia pracownika nalezy wybrac opcig w Stafusie - Splata
obliczana przez program Place oraz uzupehnic okno Kwota Zajgcia i Procent spfaty. Po ebliczeniu listy
plac potracona wartoéc zostanie wykazana w kalumnie Kwota spiaty.

Po splacemu calej sumy program i p e i jia p jia z kolejnych list.
Nalezy ¢, aby w h di zmienié Status na Wsirzymane.

e —

[— e ——— -

Rysunek 117 Okno Alimenty

Zajecia komornicze

zajecia i Ui jac dane
dotyczace zajecia program automatycznie wylicza kwotg. Poszczegéine pola opisano ponizef:

» Kwota zajecia — warlos¢ zajecia,

» Numer — numer sprawy egzekucyjnej,

» Data zajecia — okres od jakiego bedzie naliczane zajecie,

» Rodza) poirgcenia — pmcem kwoly wolnej od pntrqcen,

» Skkadnik — wyhér sk ikach plac,
« Procent splaty — warto$e pi iana przez L

.

Koszty uzyskania przyl:hoduw wybér kosztow wplywa]acych na wyllczenie kwoty wolnej,

Pragman Kadry

Rysunei 115 Qkno Szkolenia BHP

Stuzba wojskowa
W zakladce ewidencjonowane s3 dane nt, wojska — nalezy uzupemié nastepujace pola:

— v
P Tt ) 4 LH1 )R

| s st i -

Rysunel 116 Okno Siutha wojskowa

Laemns 985 198

Sirona 94 2 190
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» Ststus — ttap zajecia komomiczege:
o Spkita obliczana przez program Progman Place — automatyczne wyliczenie kwoty zajecia przez

program,
o Splata wpr ie przez Uzy ika — dane tnione przez .
(akno nizej).
Istnieje réwniez i - i i i przez samega uzytkuwmka Mozna tego
dokanaé, wybierajge w kartotece j . Klawisz ika, opcja

Dodaj nowy rodzaj informacji.

Rysunek 118 Okno zajecie komormicze

Awans vy iali (1 lowy)

Jednym 2 zaloZeri reformy

jest ie i {enis ycieli oraz system ich

awansowania. Program Progman Kadry p ie peinej Y j awansu
zawodowego nauczynlell Za pomocy opcji je dodath Awans 1y

mozna i aplikacji na p ol awansu

Dane poshuzg do is nowych Nie ma i &ci tiani

szezebll awansu go, mazna wpl dzi¢ dane do i I stopnia awansu

zawodowego (nauczycielom, ktorzy sa w trakcie stazu). Mozna réwniez uzupehi¢ zakariczone juz

awansu, Numeru aklu nadania — oznacza zakoriczenie danego szczebla
awansu.
Dastgp do opciji yczacych aplikacji na tlne stopnie awansu zawoduwegu nauzzyclell
naslepuje pu pudswmlienlu w gomej czesci okna O: . pozycji Z imienil i
Y Kawisza

Stom 86 z 190



Progman Kadry

Rysunek 119 Docelovy avians

Na pod: ie pr di {docel mozna uzyskaé pomocne
wydruki: Dziennik slazu d; i Pr y y awans Y. yCi
pr jacy do poste i kwalifikacyjnych lub

Re

2k 126 Wydiit gotyczace awansi 15vadoh ego idoceiowega)

Sirana 57 z 190
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. Mianowanie ,

. Slubowanie,

. Powierzenie stanowiska,

. Skierowanie na badania,

- Udzielente urlopu zdrowotnego,

. Udzielenie urlopu wy hi]

- Udzielenie urlopu bezptatnego,

. Przeniesienie (do innej jednostki),

. Ustalenie dodatku motywacyjnego,

. Zasilek na zagospodarowanie,

° Ekwiwalent za niewykorzystany urlop,

. Powierzenie zastepstwa,

. Ogéwiadczenie o przeszkoleniu,

. Oswiadczenie, e jest rodzicem.
Formal, res¢, pod: Y prawne w Al 1 formularzach mozna zmieniaé za posrednictwem

opcji Narzgdzia >> Menadzer formularzy opisane] w dalsze] czesci instrukgji

Ewidencja czasu pracy

Program Progman Kadry znacznie uspi j ig czasu pracy. Uzy ik ma
i ia indywi ych lub grupowych norm czasu pracy dla oséb pracujgeych w réznych
systemach (za posrednictwem opcji: (Paramelry >> Kalendarz/Harmonogram),

Ewidencja czasu pracy spefnia funkcje elektronicznej karty faktycznego czasu pracy, ewidencjonujac
precyzyjnie liczbe podzin pr przez pr i w tym ledniajac wyjazdy
stuzbowe, przerwy w pracy, ki rodzaju nieob $ci, godziny nadliczb . Ponadlo, godziny
s3 zliczane w wymienionych kategoriach i na ich padstawie tworzone sa zestawienia (wydruki)
szczegolowe i ogdine.

Aby dotrze¢ do ewidencji czasu pracy nalezy w oknie gléwnym wybraé pozycje z imieniem i
fiski i wybrac klawisz znajdujacy sie w gormej czesci okna

W przypadku, gdy osnba ma kilka etatéw nalezy jeszcze podéwietlié odpowiedni etat.

Progman Kadry

Formularze
Opcja f iwi zasilanie danymi z kartotek i wydruk réznego rodzaju
formularzy, Aby wydrukowaé dowolny formularz nalezy najpierw zaznaczyé myszka pozycje 2
imieni i fisKi ika a3 2 gérnej belki menu wybraé z opcji Formularze
odpowiedni dokument,
Formularze Gtéwne:

. Zmiana wynagrodzenia,

a Umowa o prace,

. Informacja dia pracownika,

. Zapytanie o karalnosé,

. Przyznanie dodatku za staz pracy,

. Zmiana slanowiska,

. Parozumienie zmieniajace umowe o prace,

- Zaliczenie staZu do wystugi lat,

. Nagroda jubileuszowa,

« Swiadectwo pracy,

. Zaswiadczenie o zatrudnieniu,

. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu,

. Swi ie o zarobkach pracujgcych emerytow.

Formularze datyczace zakoriczenia pracy:

. Przeniesienie w slan nieczynny,

. W zwigzku z osiggnieciem wieku emerylainego,
- VW zwigzku ze zmianami organizacyjnymi,

. Wedlug porozumienia stron,

. Na wiasna prosbe,

. Wypowiedzenie umowy o prace

Formularze dodatkowe:

Rimea 3% 1 190

. Nadanie stopnia nauczyciela kontrakiowego,
Sirona 88 2 180
Progman Kadry
= 5 Prowadzere ewdenci czasu pracy oparte jest o  uzupeiniony
s kasndarzsimenogram. = 1
ragemvata

Poruszanie sie po polach edycyjnych odbywa sie za pomocg myszy, dostep do funkeji odbywa sig za
pomoca Kawiszy funkcyjnych znajdujacych sie w gérnej czesci okna: Nowy, Popraw, Skasuj,
Drukuj, Opcje. Okno to ma posta¢ kalendarza. Wyboru odpowiedniego miesigea i roku nafezy
dokonat za pomoca strzalek znajdujacych sie w lewym gérmym rogu okna, Okno zawiera lrzy
zakfadki: Czas pracy, Lista nieobecnosci, Rozliczenie urlopu wypaczynkowego, W zaleznosci od
wyboru odpowiedniej zakfadki mozna wpi &/ wery ¢ informacje
nieobecnosci, wymiaru urlopu.

ace czasu pracy,

Ewidencja czasu pracy

'Eﬁz

[Ls— T,

Gysunek 121 Widok okna avidency czasu piacy

Jesh nomatywny czas pracy (z kalendarzaharmonogramu) nie rézrw si¢ od
faktycznego to nie nalery wprawadzac tego drugiego w Ewidenciji Czasu Pracy W
przypadku braku faktyeznego czasu pracy, pragram tak samo trakiuje nol

c2as pracy |

BArmes 100 7 190
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Za dni Mawizza funkcyj Opcje maznn uzyskas widok roczny ewidencii ezasu pracy,
¥ stopniu j dostep do infarmacii o
nl.eablmaaclach pn:mlkn w nbreblu cabego roku kalendarzowsgo.

oD

s

:ﬁlfi

|
e
(B

Rysunsi Wadols ‘oczny ewidncy czasi pracy

Po wybtaniu ldmdﬂ.la Opeje, a e L denia pojawi sig w ktérym motna praypisac
Kkoior do od iega fedsaju ni Tu rowniez ustalona jest pora nocna: 22.00 - 06.00,
dzitki ktorej system wylmzije czas przepracowany w porze nocnej w oddzielnej kolummie. W daiszej
creicl opisane na ustawienio wplywajace na wydruk Karty ewidencji czasu pracy, dotyczace
wykazywania nadgedzin lub inne wolne.

Pragman Kadry

Sirona 101 2 190
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Pysunsic 123 Ckno Uslawrenia doty.

agancy c2asi

Nieobecnosci
Za posrednictwem Ewidencji czasu pracy mozna rejestrowac;
. nieobecnasei,
0 dy3ur (faktyczny czas pracy),
. nadgodziny,
. wolne 2a nadgodziny,
. notatki, terminy,
. nie uwzgledniaé podanego okresu,
. wolne dodatkowe.

Aby zarejestrowac nieobecnogé nalezy:

. w gémej c2gsci okna ewidencyi czasu pracy wybrac Nowy,
. W oknie przedstawionym na rysunku 119 nalezy uzupemnic nastgpu]qce pala;
o Data od - dala, od ktorejr sig okres nieob ,

o Data do - data, na ktdrej koriczy sig okres absencji,
o Radzaj nieobecnosci - wybrac z listy pomocniczej typ nieobecnasci,

o Rodzaj ptalnosci - nalezy wybrac 2 listy pozycjg mowigca o sposabie phmoscl

o Opis - mozna wpisaé uwagi d b

yezg

o W Phacach uwzglednié w: - nalezy wybra¢ odpowiedni miesigc i rok ledniania w
ptacach (ma to wplyw na naliczanie wynagrodzenia)

g =
| owaia [ e

font ol < sy .
| et i
s -
!
| o g

==

" =

— - o

e
G oAw ®

Rysunsk 124 Okno wproradzaria nieobecnote:

Nieobecnos¢ mozna réwniez wprawadzic poprzez:

- llllil:!ldl ckresu trwania nleubecnnscl na zakkadee Czas pracy taymalac lewa myszka
od pi go do i dnia nieob: i (okres ten bedzie zaznaczany innym kelorem),
- Kiikniecie na zaznaczonym okresie prawa myszka,
. wybranie z listy Nieobecnosc,
- w dalsze] kolejnosci postepujemy jak wyzej opisano.
W trakcie dopisywania niecbecnoici nalazy zwrécic uwagg na prawidiowe okregleni platnosci — ma

to wplyw na Ziczanie | wyk. CEBEU Riepr
GUS 206, GUS Z 03, wydruk Czasu pracy.

Mlnnq: i rok uw:glqanhnia W Placach — ma istotne anoczenie pray evadenc: 2 dnl opiekl nad

np. prey okazji twerzenia zestawienia

wriopu ok urlopu o i urlapu zd w gdy
program qumm Kadr\r m&bﬂﬂ.lje z wonumem Phr.-- w trakeie naliczania 13 DWR program
tylkn wiedy iel &, gdy wiw nieok | body miaky pravdd) P y rok i
miesiae iwzglgdniania w phacowy
W zwiazku z czestym polnych ni Sci dla wielu pr ikow jedi
dodano Krealor t Sci opisany w rnad N i
Fuuna 103 ¢ 1R

Simna 1027 190
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Zaktadka Lista nieobecnosci

Isnieje diwase przegl ia i sledzeni hlsluru wszyslku:h zarejestrowanych nieobecnosci za

posrednictwem zaktadki Lista nieob S Po Pokaz nieob Sci z

kituair roku  wid beda nieob i tylko z wybi go roku, oraz Pokaz nieobecnosci

pfa!ne przez ZUS, Dodatkowa za posrednictwem klawisza Drukuj mozna dokomac wydruku
bezpr i ia sie do opcji Wydruki

T T o) ol e Tie

) T ————— " e
SH R TS “

e, T,
v

Rysunek 125 Okno przedsiawizjace zaklzoke Lista nieasscnosa

= [:mnsh&mmw - 3 WMlqmmﬁmwsg

3, amacza lo, e nie s o casy prsy
= kv : echanitm_ doghl kibremu dni | godziny | bady
waing berk i CERSU DY

W Etacie znajduje sig opcja dla jednostek, kidre nie prowadza ewidenciji czasu pracy - Uwzgledniac
ewidencje czasu pracy (na polrzeby Plac). Po odxnuczeniy fislaszka uaktywnia sie pole, w klérym
syslem automalycznle wyhcza dobowy wymiar czasu pracy (format GG:MM - godziny, mlnuty) Nie

ma ji czasu pracy dia i (i innych pi ow) w celu
prawldbowega okreslema ilosci dni roboczych nraz ilosci dni przepracowanych, niezbednego przy
r {w alr Inienia w trakcie miesiaca, przebywania na
urlopie hezpla!nym) sporzqdzamu n|ektorych wydrukéw, np. asygnaty zasitkowej (w programie
Place), czy wpl liu i wykazywaniu dni urlopu wy . Opcja fa nie zwalnia z
kanit sci przypisania odpowiedniej Grupy kalendarzowej, Nalezy uzupemi¢ dni wolne od pracy
oraz swieta, w celu prawi Q slenia ilosci dni rob h w danym miesiacu, niezbe do

prawidtowych obliczen,

Stmra 108 1 1R
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Zaktadka Rozliczanie urlopu wypoczynkowego

Program Progman Kadry w peni kontroluje i wykazuje wymiar urlopu wypeczynkowego. Pracownik
moze w jednym roku kalendarzowym kilkakrotnie 2mienia¢ warunki umowy dotyczace wielkosci etatu
(nalezy tworzy¢ historie 2alrudnienia w etacie), ktére maja wplyw na wymiar urlopu.

W ko inistracji zgodnie z brzmieni art. 154 § 1 KP system wyznacza
wymiar urlopu:

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

. 26 dni — 26 x 8 godz w przypadku wymiaru etatu 1/1 - 208 godzin
Zgodnie z brzmieniem arl. 154 § 2 KP wymiar urlopu i i W niepefny

wymiarze czasu pracy uslala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy lego pracownika biorac za
podstawe pelen wymiar, niepelny dziet zaokragla sie w gore (zaznacza sie w Etacie zaktadka /nne),
Istnieje jednak modiwosé zmiany zaokraglania (Etat — zakladka /nne) w zwigzku czestymi zmianami
wielkogci etatu w trakcie roku zaokraglane moga byé gadziny.

Jezeli pracownik zatrudniony na 3/5 etatu (i pracuje caly rok) bedzie mial wymiar urlopu 20 dni, to
niezaleznie od tego czy bedzie pracowal tytke 3 dni w tygodniu po B godzin, czy tez 5 dni w wymiarze
315 podstawowe] normy czasu pracy, w obu przypadkach jego wymiar urlopu bedzie wynosil 3/5 z 20
dni=12 x B = 96 godzin.

Dia ieli ionych w placa feryjnej program podaje wymiar ufopu w dniach
Uzylk ik moze ielnie zmieni¢ zapr 3 przez system ilosé dni urlopu w Ustawienia
>> Parameiry >» Parametry dodaikows, zakladka Nsuczyciele feryimt Psza fym w tym migjscy
programu nale?y wpisac daty trwania ferii zimowych oraz letnich, koniec roku szkelnego, Po
uzupelnieniu tych danych moziiwe jest zbiorcze przypisanie urlopow za pomoca Kreatora dodawania
nieobecnosci, opisanego w dalszej czesci programu.

s 108 7 180
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Jezeli pracownik wykonuje prace w raznych godzinach (np. poniedziatek, $roda 8 godzin, piatek 4)
wowezas skonsumuje to 3 dni urlopu — 20 godzin. Jezeli natomiast pracownik wykonuje prace 5 dni w
tygadniu po 4 godziny to skonsumu]e lo 5 dni - 20 godzin, Dodatkowo na wydruku URLOP
WYPOCZYNKQWY umi yczace wiw przypadku. Program z wymiaru urlopu
zdejmuje dni kalendarzowe (odpowiednik 8 godzm pracy) dlatego prawidiowo wykazywane s3 tylko
godziny. W pozycji wymiar urlopu wypoczynkewego stan na dzieri 1 styczer 200X, - liczba godzin -
podany jest wymiar godzin z poprzedniego roku + aktualny rok, natomiast liczba dni jest zerowana
{pomimo faktu istnienia godzin urlopu zaleglego z poprzedmego roku)

[T PSR — = 5
Zaokraglanie niepelnego dnia u!upu w gdre do pelnego dnw, w przypadku |
" 2misn wiekosc) etatu w trakels raku ]

Rysuneh 128 Zailadka v Elacie pracoisiuka

Wi £ kre§lamy zasade iu wymiaru
urlnpu |stutnq w przypadku r.zqslych 2zmian vwelkasol elatu w trakeie raku

Wplywa ta na roczny wymiar

=
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Rysunek 129 Dkno etudancy c2asu pracy Zeklacka Raziczans uriopu wypscIynkonego

Przykfad wyllczenla wymiaru urlopu:

y wg Dni Kodeks Pracy. Osaba zatrudniona jest 01.09,.2006 —
wymlar elalu 1/2 staz da urlopu 4 lata.

Algorytm naliczania 20/12x4 (ilos¢ miesiecy przepracowanych od wrzesnia do grudnia) =7x % =4 x &
= 32 - wymiar urlopu. 8 jest to wartos¢ wprowadzona w Etacie w polu il. godzin za dzieri urlopu

Progman Kadry

y 2akizgiea AoziicT2nie icpu b

Dla nauczycieli placowek nieferyjnych wymiar urlopu ustalony zostal na 35 dni (art. 42 ust 1-2, art
42c, 64 usl 3 Karty Nauczyciela). Przy ustalaniu wymiaru urlopu wypoczynkowego stosawane s3
normy arl. 154 § 2, art 1542 KP, jak w przypadku pracownikow administracji, Jezeli pracownik
wykonuje prace w niepelnej normie czasu pracy, wowczas jeden dzien urlopu nie bedzie odpowiadaé
jednemu dniowi pracy, bowiem zgodnie w powotanym wyzej przepisem, tak byloby wéwczas, adyby
dzien pracy rwat & godzin, W takim przypadku wpiowddzajue uilop progiali dini rakije jako dni
kalendarzowe — wo pil y sie tylko na i 1, a nie na dniach.

W tym celu w Opgjach w EWIdEnC]l czasu pracy, mozna zaznaczy¢ aby urlop wypoczynkowy byt

w dniach i i oprécz dni wykazy i I bedq godziny.
ESPO. STKOL PRCGVAN TaME T2
LRLOP WYPOCZYNKOWY
(bt iarbis Wy WY TAGD ks v,
Py odeint g BERELALLL LL Lol
TOUL Rl e w ke
Y | mazviskn i Uriop yp oy

.
TR
a3y

nw[mnm i
Fog B dn otz dei el

e TN E e W )
04104
plpl = leon ¥ |

Egta 4 Il o1 e (94 whape 8 Do di jednermy Cn e
0 =1 et =T LA T BT
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Rysuneic 127 Bilans urlonu woy80C2ynkaizeao i T Sisdienc, £2250 Las/

Struna 107 2 190

Stmna 106 z 190

Progman Kadry

powinna by¢ tu wartosé zgodna z Kodeksem Pracy (8) — niezaleznie od wielkosci etatu, tylko w
dku osob niep: ich (6) i ni ych (7) jest inna,

Urlop zalegty

Na zakhadce rozli ie urlopu wypoczy wymiar urlopu - przedstlawiony jest w obrgbie raku
kalendarzowego. Gdy zaczynamy prace z programem a pracownik ma urlop zalegy lo nalezy go
wpisac w zielonym polu (w danym roku) w kelumnie Uriop zalegly (w godzinach), Mozna réwniez
wprowadzié urlop dodatk w kolumnie D urfop dla np. 0s6b niepemosprawnych,

Wartosci urlopu zalegtega jak i urlopu dodatkowego wprowadzane w zielonych polach sg wartodciami
statymi nie ulegajg pomniejszaniu wraz z wprowadzaniem urlopow wypoczynkowych w danym roku —
s3 lo stany poczatkowe,

Dodatkowo, gdy ewidencja czasu pracy prowadzona jest juz od lat, to urlop zalegly widoczny jesl na
koniec roku w pozycji Urlop do wykorzystania nalezy ilosc dni przepisa¢ w nastepny rok w zielone pale
Urlop zalegly (w gadzinach)

Gdy Klikniemy na Drukuj — widoczny bedzie bilans — stan na paczatek i koniec roku w dniach i
godzinach, W przypadku gdy jeden dznen pracy nie odpowiada 8 godzinom — prawidlowo wykazywane

sg godziny (dotyczy to w ycieli przi ych, ktorzy pracujg w roznych
godzinach)

Nadgodziny

W programie istnieje mozliwosé wprowadzania godzin nadii ych z dlnieni: réznych
rodzajéw nadgodzin. Dodalkowo mozna rowniez ewi j ¢ Wolne za W tym celu
w Ewidencji czasu pracy, na|ety kliknag na slrzaleczke 2najdujacy sie obok klawisza Nowy i z listy
wybraé 3 nalezy powiedni zakres Dala od.., Data do.., Okreslic

rodzaj nadgodzin (wyhran: 2 listy po kliknigciu na strzaleczke obok Przepracowany czas jako
nadgodziny) i okresli¢ daty Od... Do..,

Rysunel 130 Clno vpiou adzama nadgodzin

Sunna 108 7 100
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Wydruk wykazu nadgodzin dostepny 2 opcji Wydruki

S L e

Babar Famay PEAH

z wonr
MTESIAC — L ks i

s [ 5

e e sm  m | am ! = |

Rysurek 131 Wykaz nadgodzin

Woine za nadgodziny, sobote, niedziele, $wieto...

A 151 Kodews pracy - Pracownd Kiory ze wigidu na okolsmadei
B pmmmwutls!'wm@_ﬁmwmmnw 1
= rozklady C2asu pracy w priecate pciodnawym tygodniu peacy, Prryskue W
o mmmmnmymwymmuwbuoum
reghczenioweea, w berminie 2 nim wgodnionym
W 2zwiazku z powoltanym powyzej przepisem istnigje iwos¢ ewidencj ia | wykazy ia na
karcie ewidencji czasu pracy pod terminem D wolne z na wpl d; rodzaje
Standardowo w programie umieszczono:
. walne za nadgodziny,
. wolne za sobole,
. wolne za niedziele,
. wolne za $wieto,

Shma 109 £ 190
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Brak fistaszka w ww pozycji oznacza wydruk Ewidencji czasu pracy z uwzglednieniem Czasu
przepr w goazir y

e | e | D1 ST =D s w

=TS [us [san] __r_::;—-ﬂwl-..:aip:...[-u.' il dvalw)
Rysunek 135 Magldwek Sws .
aczme

zasi pracy 7 pdznsczona epcia - Na vydruku wykazywac nadgodziny

Wydruki Ewidencji Czasu Pracy

Program i je karty ewi ji c2asu pracy: miesieczne, kwartalne, roczne, Aby
dokonaé wydruku Karty nalezy wybrac za pomoca strzatek odpowiedni miesiac, a nastepnie liknac na
2zakladce Czas pracy i Drukuj z listy naleZy wybraé odpowiednia pozycje: miesi kwarlalna
roczna.

WYAM%?AEAM —

==k

Rysungic 136 Miesieczna hame szasu pracy
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. inne wolne.
W gérnej belce menu, w opcji Sfowniki istnieje liwosc edycji {do 7) rodzajow Woine
Aby wp ic Woine w Ewi ji czasu pracy, nalezy Kiknac na strzatke znajdujacy

sig abok klawisza Nowy w oknie kiore sig pojawi wskazaé odpowiedni zakres dni od... da ..., rodzaj i
zakres godzn.

Rysunel 132 Ons o owadzama Wolnego 2a sovole

Uzy ik sam yduje czy Ewic ja czasu pracy zawiera szczegbtowy wykaz nadgodzin, czy
wykaz inow przypis jako wolne dodatk (wolne za sobate, nledzlelq, jw.). W zaleznosci
od dokonanego wyboru w pozycji Opgje, U ienia nalezy od| lio ¢ ye
fistaszelk,

Ewdencia czasy pracy

+ v.Na wydndu wykazywad nadgodzny Iqame
" Dla nauczyciek: plactwek nieferyych uriop wypoczynkowy wykazywad w godznach
| v Na wydruku wykazywal @2as przepracowany w dni wolne, niedziele i $wigta bez godzin w porze nome|

Pysunel 333 Ayamei: oolyczecy Opcy Esidency Czasu Pracy

Zaznaczony fistaszek w pozycji Na wydwku wykazywad nadgodziny fgcznie oznacza wydruk
ewidencji czasu pracy zawierajacy dodatkowe wolne, przedstawione na rysunku ponizej. Program
umozliwia ewidencje/edycie fcznie 7 terminow dudatknwego wnlnegn Mozna je dﬂplsal: 2a
posrednictwern opcji: Stowniki >> Woine Nad, w i bedg
wowezas sumowane WJednE] pozycji | wykazywane pod terminem wu/ne za nadgodziny.

N B
==

e

Rysunsic

Nsgidwex I widensj casu Sracy 7 2aZngclore ooga - Na wydruku sykezywad nesgocziay
laczryw

Siieas 1102 150
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Rysunek 137 Kwanzina haita czasu pracy
[~ ot e
ROCZNG Lwiui ja zasu racy 2041
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Rysunek 138 12-miesteczna harta czasu pracy
Notatka/termin
Opcja Nofath in stuzy do inania o h iach do wykonania, zwiazanych z

zalrudnieniem pracownika, Przy notatce mozna ustawic Przypomnij o, w wyniku czego w podanym
terminie i o okreslonej godzinie na ekranie pojawi si¢ notatka - przypomnienie. Pamaga wprowadzic
porzadek. Zadania beda wyswietlane o okreslonej godzinie

Stona 112z 180
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Rysunek 139 Ouno wpiowadzania notatkAeminy

Kreator dodawania nieobecnoéci

W zwigzku z czestym uzupemianiem wspélnych danych dla wielu pracuwmknWjednnczeéme dodana

Wrentor (Marzpdtzia >> k‘nnmr do; | Howiajas

nigohecnoicl, bez i kalejno i crosu pracy poszozegélnych
pracownikiw, 2 kreatorn moine korgyilas rownlez gdy. P i dane nie sa id np.
data od | data do jest rozna dn yeh p i, W prrypad ap kobkzj (w
pod.nr\ym a'hwe hlma{e juz ch I €) program o le podajae date |
radzaj i dajnc jed: i miany wiisu. W koficows] fazie modiivy jest

Ryaunek i40 freator ocdawvania nieovecn e

Wybor pracownikéw

Za pomaca Kroaf b doi W pi ym oknie nalezy dekenaé wybatu osth,
ktorym w kelejnych krakach zostang nﬂmnt nicobaenatel, W !ym :uu rwIQZy zaznacryé
oseby. Matna yslag = pal lwiajney . nalezn do

nich: Miejsce pelienia obowiazku i Grupa organizacyjna. Dodalkowo za pomocg znaczmka K2} (obak

Sipe=a 113 7 190
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Nieobecnosci

W oknie tym istnieje mozliwosé isania nieobecriosei poj p ikowi, kilku

zaznaczonym pracownikom lub im pr i LW sci od potrzeb,

Aby proype ik j pr nalezy Hic pozyefy z imi I
ok a idikngé na pl':?mk Daoduy nieobecnodd. W olmiw, kiore sie pojaw

nalezy it odpowi pola dotycza , Kiknge na OK W 'tan spoacb mazna

uzupedniac rozne radzaje nieabecnasei, przypadajgce w mznych okresach czasu, poszczegdlnym
pracownikom z fisy.

Aby przypisat taka sama ni &¢ kilku ym p i nalezy:
. yé iem 7 dpowiednie osoby,
- Kiikna¢ na przycisk Doday meobecnosc, okreslamy rodzaj nieobecnosci: ferie zimowe lub
ferie letnie oraz rok, ktorego dotycza,
- uzupetni¢c wymagane pola, klikna¢ na OK,
. program uzupetni takg sama nieobecnos¢ dla 2aznaczonych oséb,

Aby przypisac takg sama nieabecnosé wszystkim pracownikom nalezy:

. Kiiknag na fistaszek 9 w gérnej czesci okna (obok L Ex == s —— ),

. Kliknaé na przycisk Dodaj nieohecnosé,
. uzupetnic wymagane pola, klikngé na OK,
. program uzupehni taka sama nieob $c dla Y pi

Progman Kadry

pola Nawisko i imig) mozna zaznaciyé Wb odznaczyé wsaysikie onoby, W dolnej czesci akna
widoczna jast ilosc pracawnikow lipmesbde 47 po Zaznaczeniv odpawiednich osob, kiknac Dalef.

Wyhor etatow

W kolejnym etapie dokonujemy wyboru etaloéw ze wzgledu na fakt, i2 nieobecnosci s przypisane do
etatu, Jezeli pracownicy maja kilka elatéw program domyslnie zaznacza wszystkie aktualne etaty
(status inny niz ZWOLNIONY). Mozna dokonaé odznaczenia etatu, Wskazanym elatom danej osoby
program isze ta sama nieob $¢. Po dokonaniu odpowiednich 2a: n, klikngé Dalej

Rysunek 142 Krezior dodewania nie

Siioes 195 1 19

Siroas 114 ¢ 150
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Rysunel 143 Kraator Sci ravlacka

Po okresleniu rodzaju ferii pragram na podstawie wprowadzonych dat w Parametrach dadatikowych
odpowiednio okresli okres wakacji i utwarzy nieobecnosé Urlop wypoczynkowy.

UWAGA! W przypadku ferii letnich, pomimo wskazania w oknie niecbecnosci dat od korica roku
szkoinego do 31 sierpnia w jednym oknie, program utworzy 3 odregbne nieohecnosci, ktore bedg
widoczne w Ewidencji czasu pracy.

Przyklad: okres wakacji od 30,06.2012 do 31.08,2012 — program utworzy 3 zapisy z uropem
wypoczynkowym:

pierwszy zapis - od 30.06.2012,do 30.06.2012
drugi zapis - od 01,07.2012 do 31 07 2012

frzeci zapis - od 01.08.2012 do 31.08,2012

Anoes 116 2 180
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B sunsic 144 Gxnc Mieshecnost

Po zapisaniu nieobecnoéci w oknie krealora bedzie widoczny przypisany do pracownikow urlop

Yp! W ostatniej kolumnie ukaze sie ie czy mo2na zapisac ferie, Zielony znaczek
oznacza Zielone $wiallo” zezwalajgce na zapisanie urlopu, W przypadku gdy pojawi sie znaczek w
innym kolorze nalezy zweryfikowaé nieobecnosci u danego pracownika, Prawdopodobnie w okresie,
ktéry cheemy zapisac wysiepuje juz inna nieobecnosc,

tomrden K e
Yo
T a8 i VPl L e oa P

e i A% T WA AT 31

iy o
b ot 4 14, E B PUAITH S

e

Rycunsv 145 <astor dodawania pracharnnse: Faidadis Mizobécnnser

Strona 117 z 130
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Po zweryfikowaniu nieobecnasci mazna kiknac Dalej, a nastgpnie Zapisz

Zapisywanie

Kolejny etap, w ktdrym nasiepuje isanie wpl dzonych w kreatarze ni sci. Po Kl

na Zapisz je al pisywanie do idencji czasu pracy poszczegbinym
pi il po 3 iU wi y jesl i Zapis nie sci biegh poprawnie,
nalezy kliknaé na OK.

e er— &

i

T4g Krealor dodsy

Podsumowanie

Dla udokumentowania operacji zapisu nieobecnosci za posrednictwem kreatora istnieje mozliwosc
wydruku Listy i Sci po Kiknieciu na Drukuj

J P -

Narzedzia

Program posiada duzy wybdr narzedzi stuzacych do szybkiej realizacji zadar. Narzedzia mozna
podzelié na osiem grup, aktywowanie mozliwe jesi paprzez Kikniecie odpowiedniej ikany na pasku
narzedzi.

Eksport danych do programu PLATNIK

Obsluga ekspartu danych znajduje sie w apcji Narzedzia >> Ekspert danych do Platnika, Aby dokonad

eksportu pracownikow nalezy najpierw zaznaczy¢ pozycje z imieni ir b

Y Y

pracownikéw oknie Osoby / Etaly, a nastepnie w oknie eksportu odpowiednio zaznaczyc:

ostatnio wskazanego,
= wszysikich zaznaczonych,

« wszystkich z listy ie zatr

Y

- ﬂ B Bcsport doPlawnlka

UL
it Gme e w Lo b ciolririty,

@ frmulaza SR

%, ostamo wskaznegn | ST S

Bober Tomass

i ostatne wekazanego - T ]
b T

Rysuneh 143 Owrno Ekspart 39 Plainike

Do Plalnika eksportowane sg nastgpujgce dokumenty:
ZZA- ie do ubezpi ia zdr
ZUA - Zgloszenie do ubezpieczen,

Gusas 1192 190

Strona 118 2 190

Progman Kadry

ZCNA — Zgloszenie danych o czlonkach rodziny w celach ubezpieczenia zdrowotnego (dane
pobierane z e >> C: ie rodziny),

ZWUA —~ Wyrejestrowanie z ubezpieczen.

Wagne crmnetcl akie nalesy wykonad orred dokenanism ekspartu do programu Fiatnik

W celu wyeksporlowania danych do programu Platnik naleZy przejs¢ do modulu Rejesir platnikéw i
wprowadzic dane, dzieki ktorym mozliwy bedzZie eksporl. W zakltadce Dane podstawowe nalezy
wprowadzic nazwe skracong jednostki taka, jaka jest wpisana w programie Platnik oraz w zakladce

Paramelry wskazaé sciezke do zapisywania plikow, ktore bedziemy eksportowac,

it  Kendobarbows P o, :
| Pine e | oot w»
ZESFOL SZXOL PROGMAN i = seminag

Rysunek 149 Sejestr Plainikow zaxladka Dane podsiawowe

e Paranetry - - T R — -
L PE ATy G - — — - —— rreramee - = g
| o e, L

Flatrak e oba ey (informacia na 417

Rysunek 130 Rejestr Flatmindw zaklagia Paranelry

@ W Cenralne| Bazie Danych (CBD) usiawienio dalyczace Danych podsiawewych jednostki oraz numeréw
et Baskowych usialons sq odpowindren pries jednomie 1 b wy i teh
ichyqn moz by . dhia L

fAbwra 1291 190
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Eksport do SIO

W menu Narzedzia >> Eksport do SIO istnieje iwos¢ wyeksportowania wis sci danych lub
sporzgdzenia wydrukéw (Kadra pedagogiczna, Wynagrodzenia), klore ulatwia zebranie danych, a
nastepnie wprowadzenie ich do programu SI0O. Eksportu danych dokonujemy wylacznie z programu
Progman Kadry, natomiast dane pobierane s rownie2 z programu Progman Place i Progman
Zlecone

Ponizej 4 kroki, ktére nalezy wykonaé aby poprawnie wyeksportowaé dane do SIO:

1L ie na ie danych z popr iego roku zakod pliku w programie SIO,
2. Zapisanie pliku jako r
3 Eksport danych z programu Progman Kadry do programu SIO,
4. Import wyeksp ych danych do prog SIo.
Ad.1

Pierwszym krokiem jest stworzenie pliku dia jednosiki sprawozdawczej bezposrednio w programie
810. Z menu Plik w oknie systemu SIO nalezy wybrac Nowy.

H50 v 3.10.0
ol

Ewrb&rolu-m obwan ®

wire

Rgsunsk 157 $10

Strona 1212 188
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Otworzy sie okno z p ymi danymi jed ki, mozna je ie uzupemic lub poprawic,
nastepnie Kiikna€ Zakoricz
Nastepnie, automatycznie pojawi sig okno do zapisu onego pliku jako

Rysurek 155 SIC - zapisywanie plik

Po zapisaniu pojawi sie akna do !mport danych, ktére na tym etapie nalezy zamknag,

. s e

Rytunes 156 impan danych

Ad.2

Po zapisaniu utworzonego pliku nalezy zapisa¢ go jako ", aby w etapie
wyeksparlowac do niego dane, NaleZy wybraé Plik, a nastepnie Zapisz jako rozkedowany.

Progman Kadry

¢ Rodzaj Spisu bieza (

2 Rodzaj Spisu

Rysunek 152 S0 - wybdr missiaca

naslepnie pojawia sig okna Otwdrz pliki jednostki

a‘utwn plile Jedne

130 priten 2
—

DI N e 2010

rRotreons pi

srvon padsiawavaso

AL B AL i A
78 R s e
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ey |

ISR e Rt

Rysunek 153 SI0- sybir muesiece

Fae fame

fors ol L L

Rysunek 154 SI0 - wybdi pitkts

Swpna 17 190

Stona 1222 190

Progman Kadry

F/sunex 157 Zapis anie plis jake arcucwany

Tu podaé sciezke do pliku SIO. jczesciej pliki SIO sg zapisy w katalogu sio_pliki_jednostki (na
dysku C/Documents and Seftings / sio_pliki_jednosthi)

W Zapax pid jednortid

Rysunel 158 SIO - zapisywanie phias jednostki

F plik zapisy y jest z rozszerzeniem ,.xml", Zapisz

Na tym etapie i program Progr Kadry w celu ia eksportu.

Ad, 3
Kolejnym krokiem jest eksport danych z programu Progman Kadry do programu SIO. Nalezy pobrac i

} je programu Progman Kadry.
Nastgpnie 2z menu Narzgdzia wybraé Eksport do SIO. Wskazaé odpowiedni rok i miesiac
sprawozdawczy

Somes 12 1 199
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Sit Eksport do STO
Ekspart da SI0 - S —

Rysunsk 159 Ckn

Zksport do StO

Skfadniki wynagrodzer, ktore eksportujemy do S|O okreslono w nastepujacy sposob:
Przed wyeksp: i danyeh (lub spor

Y ow) nalezy sprawdzi¢, kiére skradniki
plac wystapily w ciagu okresu sp! a epnie (jesli
pozycji wedtug SIO,

pity) przyporzadk

Y ¢ je do
Przed przystapieniem do wysylki danych do SIO nalezy:

1. pobrac aktualng wersje programu Progman Kadry,

2. w oknie Eksport do SIO wybrac aktualny rok oraz miesiac sprawozdawczy w polu: Rok, Miesiac
sprawozdawczy,

3, spr

ersjg programu SI0,4, zaznaczyé opcj

i maje zoste¢ pracownicy z
5, ¢ opcje jesli

kliknaé przycisk E kolejno:
. ik

majg zoslac dane z programu Place 6. nastepnie

fagni Progman _do

W 5 i SI0 (w te pozycie do SIO
2ostang wyeksportowane kwoty, ze skladnikéw, ktére zaznaczymy po prawej stronie)
Aby przyporzadkowac skkadniki nalezy:
o \W 2akladce Parametry wybrac odpowiednia grupe skhadnikéw w oknie Grupa
skladnikéw,

Bress 1252100
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« W wyswietlonym oknie Sktadmiki wynagrodzenia podéwietiié dodawany sktadnik i
kliknac Wyhierz

Rysunek 152 Ckng 3

it synsgrodTer

W sytuacji, gdy skfadnik zostanie blednie wskazany, moZliwe jest usunigcie sktadnika z listy poprzez

na liscie nikéw Progman, i vie Kasuj (z kolumny

Usuniecie przyporzadkowania), potwierdzenie sk ia sktadnika za: jac Tak

Srrsampm s

Bysunek 153 Parsmety SIC
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| feras Utas e
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Rysuret 150 Okne Paiamerny SI0
« nastepnie do skfadnikow w SIO (Lista ikow w S10) przypor & skladniki

Progman) poprzez zaznaczenie Dodaj

wykaor. wane w programie (Lista

(kolumna Przyparzadkowanie sktadnika).

B &

ey eminy

SESCe———. ¥ T

Rysunek 167 Okno Parsmsiry SI0
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UWAGAI Dany skladnik z programu moze zoslac tylko peden raz przyporzadkowany do skiadnika w
SIO. Informacja istotna jest w 6lnoéci podczas przyporzal Y i ikow Progman
TABELA N2 do sktadnikow S10:

= 14, Nagroda jubileuszowa,

« 15, Dodatkowe wynagrodzenie roczne,
= 17, Nagroda ze specjalnego funduszu nagrod,
wyzej wymieni skladniki wy s3 na ligcie sktadnikéw SIO w pozycji TABELA W2
Skladniki te nalzy wykazac w Tabeli N2, Tabeli W2.

 :;§$i§i}| |
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Rysunek 164 Okno Paramatry SIO

= w 2aktadce Parametry W2 przyporzadkowujemy skfadniki Progman do skfadnikéw SIO

poprzez zaznaczenie ikony E, naslepnie pojawi sie okno Wybdr specjahzacli, w ktorym

nalezy ¢ fistaszek w od) iedniej pozycji i Kiknac opcje Wybierz oznaczone

Sirona 128 2 190
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Rysunet 165 Okno Parametry SIO

Istotna jest pozycja Czy jednostka jest ZEAS'am? — jes!i opcja jest odznaczona aktywne pozostajg
punkty: 5,6, 7.

Nalezy zwrécié uwage na pole Nie uwzgledniaé skadnikéw plac w tabeli W2, w ktorym poprzez
Zzaznaczenie opcjl Dodaj moZiwe jest wekazanie skiadnika, kalejno nale2y zaznaczy¢ Wybierz, aby
skladnik zostat przyporzadkewany. W sytuaci, gdy dodany skiadnik ma zostaé usunigty nalezy
zaznaczyc opcjg Kasuj.

Strona 1292 190
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Rysunek 167 Okno Parameiry SIQ
= Ostatnig i3 jest P danyeh poprzez zaznaczenie opcji
Zapisz.
= N; ie nalezy ¢ wydruk: Pr danych - Kadra pedagogiczna,
Pr ie danych - Wynag i

= Kolejno zaznaczyc Eksport pliku w celu przestania danych da SIO

Sirona 131 2 180

Rysunek 165 Okno Paramety SIO

o w zakladce W4 (dotyczy rozwigzania stosunku pracy) naley przyporzadkowaé postawe

w

rozwigzania stosunku pracy w SIO do podsiawy Progman poprzez zaznaczenie ikany @.

oknie Wybdr igzanic pracy N odpowiednig pozycie i
kolejno zaznaczamy Zapisz oznaczone

St 1307 190
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P e

Rysunek 168 Okno Parameiry SIO

Pojawi sie okno, w ktorym nalezy wsk

¢ §ciezke do
utworzylismy i do ktérego cheemy przestac dane.

pliku SIO, ktary wezeéniej

Otwicranie

Rysunek 170 Otvreranvs phltu
i jemy pi

{np. sp_032011), do ktérego zostana przestane dane,
zaznaczamy Oiwérz.

Sirona 1322 150



Progman Kadry

Dtwieranie

[T

Rysunel: 171 Otverame piku

Po wybraniu odpowiedniego pliku SIO program rozpocznie eksport danych
Po eksporcie pojawi sie akno /nfo

Sciezke eksportu (nalezy ja zapisac),

§ ) Durm sitals ertt i tomare i b
’\/ £ utsmeres o Samvapte_plia_sines (yozkodawane _plki31 marzec_201 L\sp_032011 smi

Fysunai 73 SEne infor

Jezeli pojawi sig inny kamunikat — wéwczas wskazany zestal bledny plik, nalezy wskazaé prawidiowy
plik rozkodowany typu xmil

Ad. 4

Ostatnim krokiem jest zaimporiowanie do programu S1O danych z programu Progman Kadry (plik
rozkadowany ,.xml’), W programie SIQ z menu Narzedzia wybrac /mport danych.

S tiiz e

Pragman Kadry

i Orrwedex plis jedvmmrid

Rysunek 175 Otwierame phi jeanosti

Nastepnie pojawi sig okno do importowania danych, naleZy po obu sironach wybraé ten sam element
do importu a nastepnie Kiknaé importuj.
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wskazujemy | wakazulemy eloment |
elementpllku, do | |
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Rysunek 173 SIO imoan danych

Pojawi sie okno Otwdrz pliki jednostki, nalezy wybrac Sciezke do rozkadowanega pliku, z kidrej beda
imporiowane dane

Rysunek 174 Onvieranis phiu sednosti

Rysunelt 176 import denych zdnostis

Sirona 135 2 150
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Po zaimporlowaniu danych ukaze sie komunikat import danych zakorfczony pomysinie. Nalezy
zamkngé okno Import danych

Po zakariczeniu importu nalezy uzupemic spi ie SIO danymi o wynag
W tym celu nalezy w programie Progman Kadry (Narzedzia >>Eksport do SI0) wybrac | wydrukowad
wydruk z okna Prz) ie danych - Wi ia,a ie wprowadzié & do S10,
Sl Eksport do SIO
Ekspart do SO -
2015 - marzec -

Rysunelc 177 Okno Elsport danyen do SIO

Wydruk wynagrodzeri pracownikow

Rodva) g 32 marca 2011
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Wydnuk pormocniczy 60 mheli w2

Pracownicy ekanomiczne-administracyiri
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Rysunek 179 Wydruk pomocnicze do tabali W1 W2
Wydruk acy kadry i i fiony jest poniZej. Informacje mozna skenfronlowad
Z tabefami w SIO. Pozostale dane, ktdrych program Progman Kadry nie gromadzi — zalecamy
fniac bezposrednio w ie SIO 2z uwagi na rozbudowang strukture list przy wielu polach,

ktére s3 rézne dla réznych jednoslek.

Okno 2 wydrukiem danych dla jednego pracownika pedagogicznego.

Progman Kadry

D Tw————— —
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Menedzer formularzy

W menu Narzgdzia znajduje sig kategoria Menedzer formularzy. Zawiera zestaw predefiniowanych
blonéw z padziatem na: iele oraz ini ja i obshiga.

Cheae utworzy¢ nowy formularz nalezy wybrac Nowy w oknie, ktére sig pojawi wpisac nazwe,
Nastepnie pojawi sie nowy lormularz, w ktorym nalezy wpisa¢ dowolng tresc. Formularz taki mozna
dowolnie edytowac zn. zmieniac styl i rozmiar czcionki, uslawienia akapitow i tabulatorow, mozna

takze wstawié i pal jduj sie po lewej slronie. Je§li nazwa
dopisanego fonmularza bedzie zaznaczona jako widoczna, to pajawi sie na liscie Formularze
Uzytkownika,

IMUWA UPRACE

Zirite s e TTAETAL S Etae

L P 1 s - Rl
o v e e g

Rysunek 181 Generator formulaizy

Pysuret 180 Okno z wydrukiem danych dia J2an=go pracownika pedagogicznago

Jezeli Nauczyciel w jednej jednostce ma wigce] niz jeden etat wowczas program tworzy do kazdego
etalu odrebng tabele N2. W przypadku gdy nauczycie! w programie Zlecone ma zaewidencjonowane
wynagrodzenia to rowniez tworzona jest z tego tylutu tabela N2,

Istnieje réwniez moziwo&e wpr jia sumy za h skiadnikow — kwote lub stownie.
Aby  wyk ¢ skiadniki wynagrodzenia jako faczng sume, nalezy najpierw skopiowac pola
wartosci dlnych ikéw, p teli¢ ciag uzytych skiadnikéw, a nastepnie
Kikna¢ na wybrany przycisk.
Suma ER7E Suma slownie
Shoes 1391 190
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© Sire; ustalaja nafiepyg2e sanmk Smkmena
VAT D3V OA

PO TORRLATN YA FANTITR T e 2 S Lt L3129
Formulesz umowy po zmimaie
(doden

10 sumg skladnikéw plac)

23 wymagredzrme ) .
spgrodzene Drvucze wienar 000

prawy
deditek stazowy wowpzekods: 11505 v

S g S e AT \

7 ST

Car 1

T
¥
T T o T T S e s T Projekd formulezze z pozionu
Menedzere formulerzy

Rysunek 182 Zavena farmularze umowy T

W celu ulrzymania zmian w formularzach wpi przez y ikéw programu

Pl ybidrezy sposob izacji formularzy. Po instalaci aktualizacji programu nalezy
uruchami¢ opcje Menedzer fomnularzy. Podéwiellic nazwe formularza, ktary chcemy zaktualizowac i
Kikna¢ na przycisk Alduahzuj zaznaczony formularz. Wowczas ekran podzielony zostanie na dwie
czesci, lewa zawiera formularz obecny, prawa - nowy lormularz

Dodatkowo odpowiednimi kalorami zaznaczone sg elementy tekstu poprawione, dodane,
W tym ie Uzy ik ma liwoSc podjecia decyzji czy decyduje sie na
aktualizacje wybranego lormularza czy tez nie,

Terminarz

Terminarz znajduje si¢ w opcji Narzedzia >> Terminarz Narzedzie lo informuje o kariczacych sig
2darzeniach. Aby uzyskac informacje nalezy wskazac miesiac i rok, a nastepnie Kikna¢ przycisk
Pabierz dane, syslem wyszuka asoby, ktarym kariczg sie lub zakericzyly sie: umowy o prace, urlopy

bezplatne, wychowawcze, macierzyriski, y (informacje pobi tylko z etalu ,status™,
badania lekarskie, ia BHP, ni awnos¢, nagrody jubi e.
F élne rodzaje i bi s32

= Umowy — Etat, zakladka Dane o etacie,

s Ni i — Ewil ja czasu pracy, Ni
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« Badania BHP, C: ie rodziny, Oceny pracownikéw —
informacje dodatkowe,
= Niepetnosp $¢ — Dane osobowe, us, zus,
s Nagrody jubileuszowe — Etat, zakladka Staze
Mo2liwe jest riwnlez wy ych daryeh 2 i na rodzaj mif jorez Z

podziakem na pracownikdw. Dane moga 2o8ia¢ przefilrowane po polach do wydibu, Uzytkownik
raznacia, ktore pola tostang uwzglgdnione.
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Rysunek 183 Okno Ternaiza
Wid w T moina druk ¢ w dowolnej farmie tj, w podziale na rodzaj

infarmacji I.lbwpod.male na pracownlkiw,

TSR M s ez
Teminaz
2 podziatem na rorza Infermacyl
fel 2011
ecey. wrnesen
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Rysunek 184 Wyarak Terminarz 2 sodzaler na radza; mfamacy
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. che praygolewad plik zawierajgey wynagrodzenia obecne i planowane nalezy Kiknaé na
klawn funkeyiny Nowy.
- Aby przygolowat odpowiedni zakres danych (osoby i skfadniki pfac) nalezy:
- Dokonac odpewiedniej filracji/selekcji osab za pomocg dostepnych pol znajdujgcych sie w
dolnej czgisl akna;
- Miejsce pelnienia obowigzku,
- Grupa organizacyjna,
. Jednostka/specjalizacja organizacyjna,
- Slopien awansu zawodowego,
. Status Aktualnie zatrudniony,
‘
Minjsza patrmeraa cbowegiy _ Wybrane skisdnild
s vy % * oot z

Fysunel 186 Pola siuzace do filiraciseleicy dznych o zestawena

. Dokonaé wyboru skladnika ynagrodzer iko & 2z etalu ika),
. Po wykonaniu powyzszych czynnosci nalezy Kiknac na Pobierz dane,
. Program przygotuje uzupeione dwie tabele zawierajace wynagrodzenia obecne i

planowane (dwie zakiadki),

- 9 obecne - lje stale warlosci, ktére nie ulegajg przeliczeniom
pohlerane 2 etatu, oznaczone réznymi kolarami tta w zaleznasci od faktu, czy skfadniki platne
s3 procentowo czy kwotowo,

. - je wartosci i z zaktadki Wynag: i
obecne, na kdnych boren o ok ¥ % lub warlodé kwolowa, z mazliwescia
uwzglgdnienia calej kdum lub komérki. Tu rmu stosowane sa rozne kelory Ua
urale2nione od fakiy, sy platne Sil pracentows czy kwotowo,

0 D i i i i Kt

moziwe jest za
menuy go, doste przez iénigcie prawego
myszy w i éree,

Sma e b e

Terminorz
#podzialemia pracowniow

oty s
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Rysunek 185 Wydruk Terminarza z podiralem na pracawnio »

Symulator Wynagrodzen

Symulator wynagrodzeri to narzedzie wspierajgce proces Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,

infe il o planewanych wynagredzeniach pozwalajace na:

. izacjg kosztow

monitorowanie struktury wynagrodzeri (czescl stale, zmienne),

kontrole kosztow pracy,

« precyzyjng analize A na A h

zaplanowanie optymalnego budzetu,

. W opcji Narzgdzia znajduje sig Symulator wynagrodzes,

Sirona 143 2 190
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Rysunek 167 Okno skizace do wyborus odpowiednich funkcyt

. Dodatk w zwigzku z wyréwnan wstec2 (za kilka miesigcy) mozna okreslic
ilos¢ miesigey wpisujac w delnej czesci Wynagrodzen planowanych w pozyciji Liczba missigcy
odpowiednig warlosé, Program pomnozy o te ilosé wartosci wykazane w pozycjach RAZEM,

' Wynagradzenla obecne  Wynagrodzenla planowane

o 0002

Mek 188 Okno symulstora pozytis umoziiviagace przsliczene v o
Be nussiecy>

Stima 144 £ 150



Progman Kadry

. Po zakariczeniu pracy mozna dokonaé wydruku z podziatem na:
o Obecne,
= Planowane,

= Planowane — pargwnanie.

Y€z la plapowime - et

By w pelni przeanalizowat skutki
podwyzi: dla konkrelnego pracownica
wprowadzano dodatkowe kolumny

W dolngy  czgin  znadup s
podsumowania w obrgbie
poszc zegélnych skladaiksw

Rysunek 189 Olna vydiuiu z symulatora <Pra e—cordunanies zav.ieraace padsume panz
- Przed wydrukiem naleZy podaé tyut wydruku w oknie, kiére sie pojawi,
- Po Kiknigciu na i (klawisz f iny — gomy prawy rdg) tabele zastang zapisane,
nalezy podaé nazwe pliku. Ukatwia to prace, gdyz umozliwia 2apisanie czesciow:
ych p yzek, a dnia otwarcie pliku i i
pracy.
T
Wiydridy — 2ok choemy mm:m?@m-
= pordwranis’ dodane rosiyy dodatkowe wolumny Rarem plancwane, Raser
= obeone, Rarm risres Aby dokora wydnuku w ,Paziomie” rafzzy doecnad
=) | w ustmenerunch strony. W tym cetu nales x ! , Dmene wyboss
wazne na sk

Sirona 1452 130
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Rysunek 192 Wybrsns <XOMORKA® - 2 v jjesruzniemy zastoso anych 6oo

Przyktady zastosowan.

Zmiana skfadnika (komarki) pfatnego pr 03 %

Progman Kadry

—

Mazliwose wybaru
orientacji wydruku

e e

2rode nspen Lo

r N -l T Duajubwac cowowana staring

Rysurek 191 Ustanenia do wydiuku
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Rysunels 183 Okno z merl konleksiowym gotyc2acym uslalama odpowednich funkep dia komére:

° Wybrac odpowiedni sktadnik (komdrke),

. Klikngé prawym klawiszem myszy, 2z menu go  wybrad — irka,
Procentowo,

. WV oknie, ktdre sie pojawi, w pozycji wartos¢ % - wprowadzi¢ 3, kliknaé na OK,

. W naszym przykladzie jesi to dodalek plalny 5%, zmieni¢ jego warloéé o 3%, co w

rezultacie da sume 8% od zasadniczej.

Nowy proceut 1 wyliezana
walowe Po lawvey soomie

s voprzeln
Jruceit 1 watorc

Rysunek 194 Oxno wyjadniapace usialesne xmiany skiadnika procentowsge ¢ wy2szy procent

Zmiana sktadnika (komérki) ptainege kwotowo o 50 zt Zmiana o wartosé:

. Wybraé odpowiedni sktadnik (kliknaé na komaérce },
. Kliknac prawym klawiszem myszy, z menu wybraé — 6rka, ,
Zmiana o warlasc.
. W oknie ktdre sie pojawi, w pozycji warlo&c - wprowadzié 50,
. klikngé na OK, by zatwierdzi¢ formule . Program oblicza planowane stawki, W naszym
ie pr ia sie to ]
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Rysunek 1353 Cirs wyiasmajace ustaleme zrmiany skiagik.

ciowage o “uie

Zmiana ika (komérki) piaf 550 2, Dokladna wartosé:
. Wybrac odpowiedni sktadnik (kfikna¢ na komérce),
. Kiiknaé prawym klawiszem myszy, z menu wybraé — Srka, Kwolowo,
Dokfadna wartosc,
. W oknie, ktore sie pojawi w pozycji wartos¢ - wprowadzi¢ 550,
- Kiiknaé na OK. by zalwierdzic formule. Program oblicza planowane stawki,

Zmiana sktadnikaw (kelumny) platnych procentowo o 3%, Zmiana o wartosé lub dokladnie 3%
Dokladna wartosc.

L bt e Lt
'

° Wybraé odpowiedni skladnik (wystarczy Kiknac na jednej komérce ),

° Kiiknac prawym kKiawiszem myszy, z menu kontekstowego wybrac — Kolumna,
Procentowo,

. W tym momencie sg dwie mozliwosci:

= Jesli wybrana zostanie pozycja Zmiana o warlo$¢ % - po wprowadzeniu 3, program
ig skladniki pi o 3%, Np. przy osaba miata 5% po zmianie
bedzie 8% (5 + 3 = 8%),

= Jesli wybrana zoslanie pazycja Doktadna warfosé — po wprowadzeniu 3, program
wprowadzi taki sam procent dla wszystkich, Np. przykladowa osoba miata 5% po
2zmianie bedzie 3%,

. Ponizej okreslany jest Zakres zmian za pomaca jednej z dostepnych opcji:

Bhsns 183 1 190
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= Dla wszystkich {wyliczane sa rawniez komérki puste, w ktérych wczesniej nie byto
Zadnych wartosci),

< Dla uzupelnionych (wyliczane sa tylko komarki uzupemione, o wartosci réznej od

0,00),
. Klikniecie OK by zatwierdzié formule. Program oblicza planowane stawki.
Kwaty obetne Kwoh planowaue {po zmiauie)
Zusiaata o vvartaié 3 % Dekladna wartosé 3 %
Dia wznpelnionycit Dia nppefnionycl
[ Edamtem |
=T
E]
130
—— R,

i
=l

E am:

=

 —
B

I i

12 detyczace ANy XOMMNY I 283080 Aanam ops, Ziians & warosc « okl

~ Jedli wybrana zoslanie pozycja Dokfadna wartosé - po wprowadzeniu <Wartosé>
500, program wprowadzi 13 samg kwote dla wszystkich.

- Ponizej okreslony jest Zakres zmsan za pomoca jednej z dostgpnych opji:
- Dla wszyslkich (wyliczane sa réwniez komarki puste),

- Dl urupeinionych (wyliczane s3 tylko kemérki uzupemione, o wartosei roznej od

0,00),
Klikna¢ na OK. by zatwierdzi¢ formule . Pragram oblicza planowane stawki,
. W naszym przykiadzie przedsiawia sie to nastgpujaco:
Koty abecne Kwohv planowaue (ro aniae)
Zimvana oywartosi 50 DoKlaanawartosé 500
Dia uznpelionyct Dlauzpetuianych
120 ™~

L

Dmasniems fofsciace zZmany xolumny I zastasawenem opch Zmiana o wartdse . O

Zmiana ika (komorki) pta ©0 20% Zmiana o wartos¢:
. Nalezy wybrac odpowiedni skfadnik (klikngé na komorce),
. Klixngt prawym Klawiszem myszy, z menu konlekstowego wybraé — Komdrka,

Procentowo, Zmiana o wartosc,

Sirona 151 2 190

Zmiana ! y 0502l
- Nalezy wybrac odpowiedni skladnik (wystarczy kiiknaé na jednej komérce ),
- Kliknaé prawym klawiszem myszy, z menu kontekstowego wybraé — Kolumna, Kwotowo,
. W tym momencie sg dwie mozliwosci:
- Jesli wybrana zostanie pozycja Zmiana o wartasé - po wprowadzeniu <Wartosé> 50,
program powiekszy skfadniki o 50 zl. Np. preyktadowa osoba miata 350 zt po zmianie
bedzie o 50 wiece] (350 + 50 = 400),
Thens 180 £ 190
Progman Kadry
. W aknie, kiore sie pojawi, w pazycji wartosé - wprowadzic 20,
. kliknac na OK. by zatwierdzic formute,
. Program oblicza planowane stawki, Komarka w dalszym ciagu jest kwotowa (nie zmienia
sig na procentowa), W naszym przykladzie przedstawia sie to nastgpujaco: 350 x 20% = 70
+350 =420 21

:nek 199 Oino .« jadniejscs ustalente Imiany seladnike wolo./ego o pracent Zmiens s werosc

Zmiana ika (komérki) ptatneg 020 % < Dok wartosé>:
. Nalezy wybrac odpowiedni sktadnik (kliknaé na komaérce },
. Klikamy prawym klawiszem myszy, z menu konlekstowego wybieramy — Komodrka,
Pracentowa, Dokiadna wartosc.
. W oknie, ktore sie pojawi, w pozycji wartosc - wprowadzic 20,
. kliknae na OK. by zatwierdzi¢ formule,
. Program oblicza planowane stawki, Komérka zmienia sie na proceniowa,
. W naszym przy ie prz ia sie to jaco: 1200 {; icza)x 20%=240zt.

Sirohs 152 £ 190
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Bysunek 206 O

Vgjace ustalenie Smiany skadnika kiclavege & procent Doxlzdna

Zmiana ika (komorki) pk: o kwolg 30 Zmiana o warfosc:

- Nalezy wybra¢ odpowiedni skfadnik (kliknaé na kemérce),

. Klikngé prawym klawiszem myszy, z menu wybraé — Grka, K
Zmiana o wartosé,

. W oknie, ktore sie pojawi, w pozycji wartos¢ - wprowadzic 30,

. Kliknaé na OK. by zatwierdzic formute,

- Zmienia sie formal komarki z pracentowej na kwotowa,

. Program oblicza planowane stawki,

. W naszym przykladzie przedstawia sie to nastepujaco: Premia platna 20% = 500 zt - po
przeliczeniu Zmiana o wartosc wyniesie 500 + 30 = 530 zI , (zmienia sig format komorki na
kwotowa),

P podsvaetleniu
komérkt procentaviej w

Rysureir 201 Dwio wyjasniace uste

Isdmka proceniawe:

g0 13 ktolevego

Zmiana ika (koméorki) p o kwote 50 Dokladna warfosc:
- Nalezy wybra¢ odpowiedni sktadnik (kliknac na kamorce),
. Klikngé prawym klawiszem myszy, z menu wybraé — B
Doktadna wartosé,
- W oknie, ktore sie pojawi, w pozycji wartosé - wprowadzic 50,
. Kliknac na OK, by zatwierdzi¢ formute,
- Zmienia sig format komarki z procentowe] na kwatowa,
. Program oblicza planowane stawki.
Dodalek stazowy
W przypadku zmiany zasadniczej dodatek stazowy zliczany jesl aulomatycznie od
j/planowanej iczej bez dod: ingerencji, Ta sama zasada dotyczy skfadnikow
platmych pr (i ych od

Birene 1832 190

Progman Kadry

Odtwarzanie zbioréw

Funkeja ta suzy do awaryjnego odtwarzania zbiorow z ostatniej wykonanej kopii, Moze ona byé
przydaina w syluacji stwi ia np. u via bieza zbioréw,

Po wejsciu do lej opeji pojawia sie okno z mozliwoscig wpisania dysku i katalogu, w ktarym znajduje
sie wezesniej wykonana kopia,
Odtwarzanle zbioréw wykonuje sig tylko w sytuacji awaryjnej, najlepiej po skontaklowaniu sig z

pr: aulora oprogr ia, Po podaniu dysku i katalogu kopii nalezy jedynie
potwierdzi¢ przyciskiem Odtwarzaj,

UWAGA! Programy: Progman Kadry, F’rogman Ptace, Progman Zlecone, Progman Przelewy pracujg
na wspolnej bazie — odtwarzanie i i ie dotyczy ich danych zawartych w wiw
programach. W Irakcie adtwarzania program dokonuje najpierw archiwizacji bazy {twarzy w archiwum
plik z rozszerzeniem ARC, ktéry jest spakowana baza programu),

Przed dokonaniem odiwarzania nalezy skontaktowaé sie z Firma Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0

® W Cenrolns| Bazie Danych (CBD) Odiwarzonie bazy danych lezy pa siromie Jednosiki nadrzedne lub
wrinocionegn Admisatraisn

import danych z programu Piatnik

W menu Narzgdzia »> Dodatkowe >> Import danych z Plainika istnieje mozliwosé importu danych z
rejesfru ubezpieczonych w programie PLATNIK. W tym celu nalezy:

1 Zalogowaé sie do programu Platnik,

2 Pr i ZUA dia ich pr ikow, dane nalezy
zweryfikowag, nie pnvmnny zawierac bledow,
3 Ulworzyc zestaw dokumenlow zawierajgcych Sniej przy d ZUA,

Zestawy wprowadzone

1 MPORT W e

Rysunek 154 Platrux

Progman Kadry

Numer IP
Zakfadka zawiera informacije na temat numeru IP komputera

Archiwizacja zbiorow

Dane komputerowe nalezy odpowiednio chroni¢ i i ¢. Archiwizacja danych to proces
latwiejszy niz odzyskiwanie dany:h Jednym ze sposobd jesl vk przez nas ar |
oraz sporzadzanie kopii bezpi i Archiwizacja danych, sporzadzanie
kopii zapasowych to nie tylko wygoda, ale réwniez oszczednosé p|en|¢dzy i czasu. Dzigki
2asfosowaniu najnowszych lechnologii iamy wigksze b danych, Kopie

zapasowe powinny byc tworzone regularnie, zalecamy archiwizowanie raz w tygodniu. W opcji
Narzedzia >> Archiwizacja danych nalezy podac dysk i kalalog, w ktorym maja byé umieszczone
skampresowane” kopie zbioréw, S$ciezka i nazwa pliku s3 wyswiellane domysinie (C:\Program
Files\ProgmantKadry\Archiwum \KadryXXXXXXXX kib), mozna w lym momencie dokonaé zmian,

W celu archiwizacji danych na dyskielke nalezy tylko whiyé ja do stacji dyskow A" i wstawic fistaszek
w pozycji Kopiuj na dyskietke.

V3 Atz darch ™ > v 3
Archiwizacia danych

vty )
s

Odtwarzanis a-,m

L

Rysunek 202 Chne alcrnnzeviania : cahvarzaniz danych

@ W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) Archiwizacia bozy danych lezy po siromie jednostii nadrzedne] lub
wyznaczonego Administralara,

— Programy. KADRY, PLACE, ZLECONE, PRZELEWY pracujn ra wipdine e l
= - Ot wis | v ; dotyery & b whe
?O proge e dakansd armh .._,unmhmwmw'
wazng

by mraad wezystioe shitiny)

Strona 155 2 130
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4. Podéwietlié utworzony zestaw nastepnie w menu Narzedzia >> Zapisz do pliku zapisac plik na
pulpicie,

5. Otworzy¢ program Progman Kadry ( haza mugi byé pustn - bez danych — 2 wyjgtkism utworzonege

6. W programie Progman Kadry w menu: Narzgdzia >>Dodatkowe >>import danych z programu
Platnik ( ZUS ) wskazac plik i zaznaczyc Otwérz,

Rysunsx 205 tmcort danven - Platnik

. Lista importowanych danych:
- - nazwisko, imig, drugie imie, nazwisko rodowe, data urodzenia, plec, obywatelstwo, pesel,
kod tytuu  ubezpieczenia, Narudowy Fundusz Zdrowia, adres zameldowania, adres
adres do k p ji. Poderas imporiy i rivil
.
. W Narzgdzia >> Dodatkowe znajduja si¢ inne opcje dajace mozliwosé imparlu danych 2
plikow:
Dodatkewe: » Eksport do prograimu Arkusz arganizacy|ny
| Dha0cr oo Ahusme baego)
Exsport do EDU
Ekspart do C5Y
Tmpart 2 EDU
tmport danych z programu Alaind: (ZUS)
It daeen £ K2 [S2MS0N)
Import danych 2 Ka2 {Kadry)
| Imporl €SV 0
Imgort C5v 2.0 ]
Przyporzadiowane Urzedéw Skarbowych
. 1

Strona 156 2 180
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Rysunek 204 Narcedzia dedathowe opsje

[@ W Centreire| Bozle Danych [CBD) za ewenfualny import donych pracowmezych 2 piogramis Plotnik
i b o
! y

da jedaatteo % y

Wydruki pomocnicze

2 iani i i i muszg byé
Na p jie danych zgr w mozliwe jest Iworzenie

réznego rodzaju i | raportow iwiaj p ie dokk j analizy bé
ludzkich. Posi i informacji o ikach utatwia szereg decyzji personalnych,
Oprécz gotowych wydrukéw uzytkownik moze réwniez utworzyé wiasne raporty (zestawienia) za
8 i ief. Aby wyk & dowalne ienie nalezy najpierw podac

kryteria wyszukiwania danych.
Do podstawowych wydrukéw naleza:

. Raport pi go  wpr ia danych bowy i tylko z
poziomu administratora),

. Rejestr udostepnieri danych asabowych,

. Dane oscbowe,

. Przebieg edukaciji

. Prawo jazdy,

. Kweslionariusz osobowy,

. Niepetnosprawnokc,

- Nagrody jubileuszowe,

. Staze:

o Pracownicy wedlug stazy,
o Zmiana stazu do wysiugi.
. Nadgodziny, nieobecnoéci:
o Nieobecnosci pracownlkéw,
= \ybrane nieobecnosci,
< Urlopy wypoczynkowe,
o Urlopy wypoczynkowe na 2adanie,
= Plan uropéw,
= Wykaz nadgodzin,

~ Wykaz przepracowanych godzin nocnych

Shema 157 2 190
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Czas pracy,
Zestawienie wg stanowisk,
GUS Z0-3,
GUS Z 0-5 Badanie popytu na prace,
GUs 206
«  Umowy
o Formy umowy,
o Informacje dodatkowe:
¥ Informacja o wygaénigciu umowy o praceg,
¥ Informacja da rodziny zmarlego o wygaénigciu umowy o prace
° Zmiany do uméw.
. Druki:
s Lista obecnoée,
o Zaswiadczenie do NFZ,
- Skierowania na badania lekarskie,
= Swiadectwo pracy,
= Oswi ie radzica lub opiek dziecka,

. Whioski:

o Whnioski uriopowe,

o \Whiosek o &wiadczenie urlopowe,

o Whniosek do uzyskania zasitku opiekuriczega,
o \Whiosek o przyznanie adprawy poémierme;,

w dku kartotek osobowy i sniej (we iej jach programu
Progman Kadry) Data i Osoba jaca - pozycje nie i (brak danych w
bazie do odtworzenia tych informac]). Data pierwszego wpisu i osoba wprowadzajgca uzupemiane
bedg dla nowe wprowedzanych pracownikéw,

Progman Kadry

. Informacje dodatkowe:
> Czfonkowie rodziny.
> Badania pracownikaw,
s Szkolenia,
> Kaszty szkoleri,
5> Ocena pracownikiw,

> Przynaleznoéé,

o Nagrody,
o Kursy,
= Kary,
= Dane dotyczace wojska,
< Piiki.
. Informacje Utytkownika:
= Uprawnienia,

> Kwalifikacje,
o Dodatkowe badania,
= Dokumenty,
= Badania psychologiczne,
- Awans zawodowy nauczycieli:
< Kursy (rozszerzone),
o Przewidywany awans zawodowy,
o Dziennik stazu pedagogicznego,
o Posigpowania kwalifikacyjne [ub egzaminacyjne.
- Ewidencja czasu pracy:
o VWynagrodzenia pracownikéw,
o Zestawienie EN3,
o Budz2et zadaniowy,
o Wykaz skfadnikow plac z etatu.
. GUS
o Przecigtna liczba zatrudnionych,

> Brednie liczba ikow wg stanow dziennych,

D=y 1937 190
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Rysunek 205 Okno i druko

wydruki p ja w wyniku ia poleceri. Po wyborze odpowiedniego wydruku w
dolne] czesci istniejg pola, za pomaca kidrych mozna dokonaé odpowiednich filracjiselekeji danych.
Kazdy Uzytkownik moz2e stwarzyt swéj wiasny raport, dodatkowo istnieje moziwosé eksportu danych
do pliku: xml, excel, pdf, txi oraz wysytania wydruku e-mailem

Rysunek 206 Pasek narzedzi w podgladzie wydrniku

Sirong 16502 130
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Raport dotyczacy pierwszego wprowadzenia
danych

BT .

Rysunek 207 Raport dotyczacy pierwszega
Nagroda jubileuszowa

M wydiuky zestany wykazane osoby, Imm w whrungm roku powinny dostaé nagrode (mozna
ustawic - dowelny ok, |m14n fita

[t nej, yine) oraz okresd ‘mmmmmuwaﬂ‘m
f ;:.‘.rwdu Yoot whdrisk 2 inf) o nt stazu pracy. W oknie Widriui
Ablety yé odpewiednlo opcle, & Khknag Do druku.

PER RO (==

o r———

s r———

. »
! o HE = S S e
Rysunek 208 Okno przygotowania wydruku Nagroda jubilzuszowa

Strana 161 z 180
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Pracownicy wg stazy
Na wydiuky  zostang datlenl wezysey p _w!nz‘ L ieni
[wydruk ten np pozwall dnhmc w denej oséb

g lehlnq‘ wy grupy EKD — co ulatwd Wacjg z
ostawieniem EN 3

EFOH St o Drca im0

tearssmr

Rysunek 211 Pezyliadowy wydruk - Pracownicy g stazy

Zmiana stazu do wystugi

Wydruk zostal specjalnie prayg y Woeely wykazy ikdw, Korzy we

miesineu przechodza na wy2szy procent dodatkl o Zpdnln 2

jedh osoba z plerwrzym dniem miesigen . 01,11.2007 r zmienia wysokose dodatku stazawego (data
2miany dedathy stazowego 01.11.2007) 1o htw Iyt minsiqcu otrzyma wyzszy procent. Natomiast
Jeiaii data zmiany epuje w trakeis aca, p od 2 dnia danego missiacs to doplets w
nesigpnym miesijeu obrayma  wyzszy m-wﬂ dodatiu  lazowegn, Dodathowo 2a pomech
odpowiednich fitrieiiacleke) moima dokonaé wydriky 7 podnisiem na-

. Miejsce pemienia obowiazku,
. Grupg organizacyjna,

. Specjalizac]e organizacyjna,
- Osoby petnozatrudnione,

Progman Kadry
Nagrody jublleuszowe
wroku 2011
Sucharskl Jan, 20-erle w dniu 2012.09.01
Wykaz sB2u pracy do nagrady ablleuszowe):
Harwa raklada pracy | odasia | Dodnla Thsé l/m/d
S0la 2awodawa T 5 | tpmanies | 19081231 9/0/0
fazom stat obey 9/0/0
818 [mooos.01 [ mizosol 11/0°
Iz e
* o
—
Rysunak 209 Mydruk 0s6b uprawni do nagrody ubil Y

Cztonkowie rodziny

Wydruk len pomoze wskazaé dziedi, ktére np. powinny dostac paczke pod choinke, nastepnie kikngé
na Do druku.

Rysurek 210 Okno umozinviajace hvorzenie wydmku czlonkow rodziny
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= Qsaby niepeinozatrudnione,
. Uwzgledniaé osoby z archiwum.

ESPDe STOL FROGUAN A S

2mlans statu do wyshugl

Sorzgnd

Rysunek 212 Przykiadowy wydruk - Zmiana siazu do wysiugi
Nieobecnosci pracownikéw

Wdruk pozwaln b i i (rodzaj
niecbeenotel, kod hvmlcunla przerwy rodzaj phmnscl I liczhe dnf).

B L e

Lt
Rysunek 213 wydruk - Ny
Przyk przy i ieak dei ‘ i wunrm roku naledy wpisac
tylko rok i i ika, Wi syslem tylke dia

Stmna 164 2 190
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k go p i przy mieslgcany fenis dla ich pr
nalezy wybraé rok i miesiac, h it trzeba wpi

Dane osobowe

Wydruk zawieta infermacie o pracownikach. W oknie Pols do wydruku nalezy zaznaczyé fistaszkiem
pazycie, kiore powinien zawlerac raport.

e L B P

Spommt

Rysunel 214 Przykladowy wydruk - Dane osobowe
Kursy (rozszerzone)

w z\dmw z mﬂmﬁq prEypsanin_ kurséw do mpnil awaniu 2awodowego (docclowego) oraz
ie} farmy koztah Jub d ¥

wydnuk mwwmmm uomwyd‘ filracii. Moma zalem wydrukowad odpawlednie kury

kesataleenia lub doskonalenia dla ogéb, kidre cbecnie sq w irakeie stay na olejny awann rawodowy.

Progman Kadry

Skoa 1682 188
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dodatkowa mozliwnge zmiany lywh wydrulu po Kliknigeiu myszka w polu, ktére pojawi sie mozna
ZmieniE tytut lub wp jg (np.na rok szkolny 2008/8).

Rysunel 217 Wydiuk - Przewidywany awans zan odowy

Dziennik stazu pedagogicznego

W oawiazky z dhgotwatym p IwWansy i inf q  jest:
* i g, 1 ] w kursach Pzt
nagred, zebranie | dp | By i lmmalq nad
ykermpwalr g golny 4 w&uk Cerennik sfare podagagicenegs
D2k stady pedageigs
ncvesdol re o m———
v 7 e o B
P T .
Fireee 890G Deercim i,
N ooy v Srteniy
Lt e
s
e i =

Rysunelc 218 Pola do seleicuitracy Dzienmita stszu pedegogicanege

Nalazy imig | sk f wyhsa rela do wydruku, W podgladzie
wydruku intnicje dodath iy inf il dotyezaeych wykstakcenia (poblerane
!MMWJ mﬂlbbwnmmqunh memﬂpmuww&dnmm
informacje. Jesh w . Nagrody, Kursy, Piki — mmmwnv do
odpowiedniego  decelawege mnln mmu Dzl sinzu

padagogicenego, gdy dodamy wiw pola do wydruku, poja\Ma sie tylko pozycje spemiajace padany
wiitunek (nagrody, kursy i pliki).

Rysunel 215 Cltno umozi

S brytend. wy sz danych

E LA ETTReTT

wy
= Seemaia |- s el
i b e DT
b s L

rucietmarcimy  [zveracae

ucrcaimawrcem,  |azaene

e

L et

(RTINS (R

o.coret dpimzasy feeragne

0=l dpiemray

e

Rysuneic 216 ‘Nyaruk kursaw (r2s2erzony)

Przewidywany awans zawodowy

Na podstawie uzupemionych danych w i na Awans
(docelowy) program przygntu]e wydruk nauczyclell quqnych w ftrakcie stazu na kolejny stopier
awansu iele majacy 3 dale slodenin wnigthy o siag lub date

oraz brak zapisu w pozycji pobierane s3 do wydruku (system
pobiera osobe 2 najwyZszege stopnia awansu zawodowego), W podgladzie wydruku istnieje

Strona 167 z 190
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Rysunek 219 Dziennik stazu oedagogicznego

Jeéli 1 e je dodfathowe — jako pola do wydruku, wowezas w dalnej pozycji pojawi sie
2apis, jaki uupemiony wuliww»omu w Awarmae rawodowym (¢

REN R Sanm

Dziennlk statu pedagagicznego

L e e b+ b

S 16310
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Rysunek 220 Dziznmii statu pedagogicznego

Postgpowania kwalifikacyjne lub egzaminacyjne

Nw:zynete I:Mm:y ntaz skindajy deidaracie ziezenia wiioski o podjecie postopowiria
hqdilnplllmhzlminmmkunlmmmk Na
p h parycil w yech w Awansie

) program Dodatl mo dokanné wydruky 2 podsinkem lla
daldntmq mm«m | planowane 2lotenie wnicaky (mama samaczyt konkretne terminy).

fee—

egTamInacnage

Strpiet aw i
rooxeiomy/

S .

— v Ty

B -

]

s v e
1 e ww._u.--su.,..—, | ETrT—

e HITR

Rysunek 222 Mydruk navezycreh przysi: yeh do #ip egzamiracyych

Wynagrodzenia pracownikéw

Jest to wydruk, 2a pnsredmcMem kiérega moina dokonad ré2nego rodzaju 2estawier indywidualnych

Progman Kadry

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

Pr ienie historii ienia kank j osoby oraz ie sktadnik j
2godnie z zaewidencjonowang i zachowana historig etaléw jest mozliwe. Przed wydrukiem naleZy
dokona¢ odpowiedniej filtracji’selekeji. Nalezy:

. Wybracé z listy imie i nazwisko konkrelnej osoby,
. W pozycji Pola do wydruku wybraé:

Nr elatu

Wielkos¢ etatu

Dala od

Data do

Zasadnicza

Stazowy

Dod. Funkeyjny

Dod. Motywacyjny

o Wych iki i pr ikowi w etacie)
. Naslepnie kiiknaé Do druku.
et L el e i

e
T

T -, 1 o
Sapni i i ety | (it !h--u —lbba | Aty
. - L seam. i
L remdon. 210 SR 0ey T ';1. - N #H
L. Ao Yoy AL N & E— LT
TEmr

Aysunsk 223 Mydrile wynugrodzen - 06 2astoso snu adpownedmey Hitiag,

Do i3 wydruku grodzer grupy p! ikéw nalezy:

ig Istnieje 2i danych kwolowe | procentowe oraz  doditkow
okr Y w etacie. Za tege Wdluhu mozna pﬂaﬂedzm hl.]olig etatnw
Jjednego pra:mka mozna uzyskat i b atr veh lub
Strana 169 2 190
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- Wybsac grupe i j jalizacje or lub wg miejsca pefienia
obowiaziu.
- Istieje mozliwose dokonania filtracji na p yeh 1 ni ionych (w
zaleznosci od polrzeh),
. w checi ia danych z i aktualnego elatu — koniecznie nalezy
2aznaczyt - Aktualny etat
. W dalszej kolejnosci zaznaczyé Pola do wydruku moze byc jak wyzej (w zaleznosci od
potrzeb).
- Nastepnie kliknac Do druku.

= el n Wyt pemets Uy narwes prasowneaw Rk olne — aomacna b0 26 re
= Taczyimy _progrn wingl rdwiner paod wnqg wayriie
Ee) Eniin i da tistoei
-l

Przy skorzystaniu z daty rozpoczecia pracy — pragram wybierze wszystkich pracownikéw, réwniez z
archiwum, kiérzy byli zatrudnieni w danym roku. Podobnie w przypadku wybrania daty zwolnienia —
program wybierze wszyslkich pracowmkuw, ktélzy ma]q wprcwadzunq dalg zwolnienia we
wskazanym roku (rowniez z i , L2l

Pracownicy zatrudnieni

Wydruk, 2a pomocg kldrego mozna dokonaé wybom asub zatrudmonych np. w przedziale od 1

stycznia 2010 do 31 marca 2010 r, wpr p dale trudnienia od | zalrudnie
do. Mozna réwniez dokenac od| iej filtracii/selekeji na:

. Miejsce petnienia obowigzku,

. Grupg organizacyjna,

. Spegjalizacje organizacyjna.

. Stopien awansu zawodowego,
Dane w polach wybranych da ienia pabi s 2 elalu akiual {ostatni i ). Na

wydruku mogg wyslgpowac réwniez osoby bedace obecnie w archiwum I.-r.z speiniajgee wln.mek
zatrudnienia w podanym terminie,
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Rysunex 224 #lydruk prazownikay, zatrudnisnych
Pracownicy zwolnieni

Wydruk za posrednictwem ktérego mozna dokonaé wyburu osob zwolnionych np. w przedziale od 1

stycznia 2010 do 31 marca 201D r wpr dzaj dnig date ienia od i zwolnienia do.
Mozna réwniez dokonac od ie] filtracji/selekcji z podziatem na:

- Miejsce pefmienia obowigzku,

. Grupe arganizacyjna,

. Specjalizacje organizacyjng.

. Stopier awansu zawodowego,

Dane w polach wybranych do zestawienia pobierane s3 z etatu aktualnego (ostatnio zapisanego). Na
wydruku moga wystepowaé réwniez asohy bedgce obecnie w archiwum lecz spemiajgce warunek
zwolnienia w podanym terminie.

Pracownicy zwainion!
Dma wysiieren o Outa pmsisieri e T g ae—bamg. Suin do arydram
P - W e mg o @ b i e
" - A s by b
Pt iy S - e i,
A et b
b Weked et i pmpyyort
T
b g sy o
T T CEa T

Fysunek 225 Wydruk pracovnicy zvolnien

Przecigtna liczba zatrudnionych

Jest lo wydnik przy y specjalnie w celu potwit ia danych zawartych w zeslawieniu GUS 2
0-3 | GUS Z IJ-S w rubryr,e pierwszej wykazywana jest przecietna liczba zalrudnionych, po
pr h na peine etaty podziel przez ilose

zalrudnienie miesigczne liczone jest metoda upraszczong, tj: na podstawie sumy dwéch stanow
dziennych (w pierwszym i ostatnim dniu miesigca) pud2|elnne przez dwa. W ruhryce drupiej
wykazywane sg osoby pracujace w ostatnim dniu mi / talu. Osoby przebywajace na

urlopach bezpatnych i wychowawczych (zapis w polu STATUS) nie s3 wliczane to stanow dziennych,

dnawiednich fil

Dod: 2a pomocg

ji mozna dokonaé wydruku z uwzglednieniem:

. QOdpowiedniego kwartatu,

. Roku,

- Wydruk z podziatem na osoby,

. Nie uwzgledniac osob z etatem uzupemniajgcym:
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o Tylko dia kelumny Pracujacy w osobach (dla pobzeb GUS Z -03),
. Wydruk z wykresem,
. Zestawienie z podziatem na grupy:

= Wg grupy organizacyjnej,

o Wg specjallzacji organlzacyjnej,

= Wg miejsca pemienla obowigzku.

QS 05 - Badlanls pagyt na price
GUS Z-D6
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Rysun=i 227 Przykladowy wycnuk = Przscietna liczba 2atruanionych
Dia potrzeb zestawlenia statystycznego GUS Z 03 — nalezy do filtra wybra¢ odpowiedni kwartat araz:

Rysunek 226 Fola do iracy \wydruk - F ina liczba W
Strona 173 2 150
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B D s mi

PRZECIETNA LICZRA ZATRUDNIONYCH
T P r oy ik i

[T

rE | O I ) ) ) e e P e Y e I A O O

O e s = 2 | ] 1 |
I ! |
! avemy | ™ 1}

Rysunel 228 E hezba z i ha asoby
w ia wydruk z na ostatniej stronie pojawi sig wykres przedstawiajacy
ilo¢ asob jgcych w oscbach w kwartale.
Prasujasy W seebath wrshi 2011

J =

=

"

“

Rysunek 229 Mykres Przecigine hczba zatrudnionych - Fracuacy w asobach

Stona 1762 150

. Nie uwzgledniac os6b z etatem uzupelniajacym,
> Tylko dla kolumny Praciujgcy w osobach.
Mozna réwniez dokonaé wydruku z podzi na osoby, i
osoby oraz wielkosci etatéw w pierwszym i ostatnim dniu miesigca — 2 podzi na12
Stmna 1742180
Progman Kadry
Czas pracy
Jest to kalejny wydruk jalnie w celu p ia danych zawartych w zestawieniu
GUS Z 0-3 i GUS Z 0-8. Zawiera liste praco w oraz ich czas przepracowany i nieprzepracowany
D 2a pamacq odpowiednich filtracjifselekcji mozna dokonaé wydniku z uwzglednieniem:
. Odpowiedniego kwartahu,
- Roku,
. Wh i 2 karlotek prog place (w tym przypadku program sprawdza,

czy w Placach osoba w danym miesiacu miata wyptatg, czy nie. Jesli nie mlala wyptaty o 2
danego miesigca nie sa zliczane godziny),

. Bez uwzgledniania oséb z etatem uzupetniajgcym,
. Zestawienie z podziatem na grupy:

o \Ng grupy organizacyjnej,

< Wg specjallzacji organizacyjnej,

o Wg miejsca peinienia obowigzku.

Czas pracy pobierany jest z ewidencji czasu pracy w jei p i iasl gdy
id nie jest p: — w Etacie jest Uwzglgdniac ewi jg czasu
pracy (na polrzebe Plac) — program sam liczy czas i ni ¥
-w ini ji i ycieli — system bierze pod uwage Dobowy wymiar cz pracy.
S——— |

Vgt wIRTE Cm B (1A POrRDy ALAC) 8 U

razy ilog¢ dni przepracowanych (nalezy zwrécit uwage, cZy osoba ma wybrang grupe kalendarzowa,
w ktére] zdefiniowane sg $wigta, wolne soboty i niedziele).

ey
g s =
% % feyerec -
ey

-—-—--—-—a—-

Pl ATy L

Rysunek 230 Ohne przygolowama wydruku Czas pracy
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Rysunsk 231 Frzph

Czas w olaesie przeby ia na urlopie wych (zapis w nie wchodzx do czasu
nieprzepracowanego — osoba laka czasowo jest skreslona 2 icji (zgodnie z wyjas i do
GUS Z 06).
Pracujacy ~ stan na dzien
Wydruk zawiera liste pi iko i h we dniu. Dodatk za pomocy
odpowiednich filtracji/selekc)i mozna dokonaé wydmku 2 podziatem na:
. Miejsce penienia obowigzku,
. Grupe organizacyjna,
- Specjalizacje organizacyjng,
. Osoby pemnozatrudnione,
- Osoby niepeinozatrudnione,
. Bez osdb z etatem uzupetniajacym.
Slrona 177 z 180
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Rysunett 233 Wydiuk - GUS 2 06

e

i jakie nalezy wy. przed wydruki pr ia GUS 2 D6:

W Etacie pracownika w zaktadce /nne nalezy dla odpowiednich oséb oznaczyé opcje:
prerwsza praca, pracujgcy w porze nocnej,

W oknie Dane osobowe, w zakladce US,2US mozna wprowadzié informacje: osoba
niepelmosprawna i emerytirencista.

Czas pracy pobierany jesl z Ewidenc)i czasu pracy, wynagrodzenia zliczane sg 2 karlotek
ptacowych lub na podstawie zapisu w Etacie

. Dokonujgc wydruku nalezy wybraé odpowiedni rok — np, 2010,

Stona 1THs 1D
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Istnieje réwniez mozliwosé wprowadzenia pol da wydruku. Na koricu listy, widnieje pole Uwagi. Po
wprowadzeniu wiw pola bezpasrednio na wydruku mezna dokonac zmiany z Uwagr np. na Podpis,
dzieki czemu moziwe bedzie stworzenie np. listy obecnosci.

Pracuacy - an na

oo
ol s .
-

i g e T

_— M —
B onedwo na wyduk,
P X na e

twag” polaw sig
A-dekewe shaz, za

Rysuneh 217 Frzykiacotsy wydruk - Slanna 2

Na wydruku nie sg uwzgledniane osoby, ktdre maja uzupemiona (wczesniejsza) date zwolnienia lub
date do.

GUS Z 06

Obowigzek pr: ia danych ystycznych wynika z arl. 30 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r,
(z pozn, zm.) O i j oraz rozporza ia Rady Ministrow z dnia 19 lipca 2005 1. (z

po2zn. zm.) w sprawie prog badan

yoznych
W zwiazku z powy2szym w opciji Wydruki znajduje sie farmularz GUS Z 06, GUS Z 05 GUS Z 03 oraz
wydruki pamocnicze, pomagajace w weryfikacji danych zawartych w whw farmularzach.

Sirona 1782 130
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. Ze wzgledu na fakt, 2e j i spr d; i i ie
ﬁnansnwu - ksu:guwa, spcrzadza]a odrghne sprawozdama dla kazdej grupy PKD —
y p lia danych z wg :
= Grupy organizacyinej,
- Specjalizacji organizacyjnej,
- Miejsca petnienia obowigzku
. Pa Kliknigctu na Kawisz - g brufto, nalezy
ktore wykazane beda w dziale 1, wiersz 1 rubr 2. {nalezy wskazad rowniez 13 DWR).
. W dalszej kolejnos jemy z posrod $niej za. te ktére

wykazywane beda w dziale 2 wiersz 2, rubr. 1 {nadgodziny)

. ie nalezy przypor sposob ustania slusunku pracy, niezbedny do
uzupeinienia tabel w dziale 5, Inienia z pracy pr ow zaln weh w glé
miejscu pracy.

. Po Kiknieciu na Do druku przygotowany zostanie wydruk GUS Z 06, z zestawieniem
pomocniczym

—e——mrs—
| e —me—
—_ | oy |
e s r- | =t
s snma s e s el e l
Prongn less umome — s Ta=ating |

Rysunek 239 Wydruki 1vorzente zesiav.iens GUS 2 06
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Rysuneic 236 Wydrut pomocniczy de zestaiiens SUS 2 06

W przypadku, gdy Jadnmﬂu rozlicza sig w catodci nie zaznaczamy podzishs na grupy. Fo ifikmieciu

na Do druku b na podgladaie istnieje iwosé poprawy danych. Po . wahgzaniu
kursarem myszki pola z danymi i dwukrotnym Kiknigciu pojawi sig okno edycyjne, w ktarym mozna
dokanac 2mian.

Do pracufagych ne zaicra Z uriopove b
mmwpﬁsmmswe\un mwmﬁ
= WYCHOWAWCZY b URLOP BEIPu'mY D:dsr faloe ezasows sq
— skretlone 3 ewidency. Jedeh okres = b

-',_-___-'(’:) berpltryr 2aknhczyl sig mwmwu i-mcim\.dmmwm
- w rapdriate  Histor R BS zadrudruenin
i phis amrsm P‘rwmumwum oraz

Shoma 1 £ 188

Progman Kadry

B s e e ]

GUS 2-0S - Badanle popytu na prace za I kwartal 2013 *

LT ¥
[ o ook v e i T = A T [ |
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sxaen
Rysurel 238 Formuiaz GUS T 65
ie jest wzb e o wydruk yczacy osob ni awnych,

Pomocnicza lista 0s6b, ktére zostaly uwzglednlone w wydruku

] Mirmeths oty PESEL P etses] Baprmcaar [Ti]7]
1 | Newitewski Pt 7e0s0379n0 | MEICEVN] 2
Z_|Oilicz Anna BINGTTTION | ROBETA | 1 1 it
3 {SzamanCwa T30006e; | Keesta | ) i
LU o —
Hapwihs PE: 1 winty Stegan Dats waen | Crabs o
Onbes Aowa @@mu 1 ekiy JaTemim | s o

Rysunek 239 Wyaruk pemocni czy do GUS 2 05

GUsS Z 03

W opcj Wydnukd znajduje sig formularz GUS Z 03 (zmodyfikowany), oraz wydruki pomocnicze,
pomagejuce wweryfikacj danych zawartyeh w wiw lormufarzach.

N.AZM | ADRES JEDNOGTKI MZDAWGZEJ = pob 54 7 opc U >>

¥ > Dane Progrum poEwala na wprawadzenie zmian po
Ibknigeiu wwiersau 2 niwa | i d TR dnio na wydriky = w palu ladte sie
ofavd mozna dokenag zmian zapisu.

Sirona 183 z 190
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NAZWA | ADRES JEDNOSTKI SPRAWOZDAWCZEJ - pohierane sa 2z opcji Ustawienia >>
Parametry >> Dane placowki (wiasciciela programu) Program pozwala na wprowadzenie zmian po
Miknigciu w wierszu z nazwn jednostki sprawozdawczej, bezposrednio na wydruku — w polu ktére sie
pejawl mozna dokonad minn zapisu.

GUS 205

W opcji Wydruki znajduje sig formularz GUS Z D3 oraz wydruki pomacnicze, pomagajace w weryfikacji
danych zawartych w wiw formularzach,

W celu ia formularza, w pi j kolejnosci nalezy w Etacie pracownika w zakladee inne
wskaza¢ Nazwg zawodu wg Klasyfikacji Zawodow i Specjainosci.

T
s ceara X T vzt s -

i
B e e T e
Pty el st

PEMEREne e
20 A Y 3 TR E) A1 Yo e = Ve
-

Rysunek 237 Quno Etatu zakiadha inne

W nastepnej kolejnasci nalezy przejéc w Wydmuki >> GUS >> GUS Z 051 przygolawaé wydruk
wybierajgc odpowiedni kwartal, za jaki ma by¢ przygotowany

Strana 1827 190
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P liczba zali - po przeli iu ni na peine etaly, Do stanu
zatrudnionych nie zlicza sie osob kor z urlopow plalnych i jesli w polu
STATUB w etacie wybrano: URLOP WYCHOWAWGCZY lub EPI.ATNY Osuby !akle eznm 54
siredlone 2 ewidencji czasu pracy, Jezeli okres prenbywania na wiw nleab

nalezy go przenies¢ do historii ienia (oplsanu w tale HISTORIA), Program uwzglednla
dale zatrudnienia i zwolnienia oraz date Do ... z elatu hislorycznego,

Aby zweryfikowat poprawnos¢ danych mnzna skorzystac z wydruku:

. Przecigtna liczba zatrudnionych,
. Slan na dzieri.
Pracujgey w osobach — wykazywana jes! liczba osob, bedacych w stanie ewid j w pslatnim

dniu kwartalu, dla ktérych jednoslka sprawozdawcza jest givwnym misiscem pracy (bez przeliczenia
na pefne etaty), System nie zlicza oséb, dla kiérych w Efacie zaznaczono Etat uzupelniajgcy. Rawniez
w celu weryfikacji mozna skorzyslaé z wydrukaw jak wyzej.
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Cras - czas ¥ osob i W poz. 2, [geznie z
godzi {wah i w s i Crasu Pracy>).
fynag ia brutfo — wykazy s3 na pod ie d ia wyboru odpowiednich
Po wy iu akna Wybdr ikoi j réwniez 13 DWR

B siadnikow brulic

D e roEzne - pobi Jest z kartotek placawych (suma sktadnika nr 32) oséb
2atrudnionych w estatnim dniu kwartatu (zgodnie z interpretacia GUS),
Skfadii na ubzpisczenie emerytalne, rentowe i choreb ta przez ub - suma

ukladnikaw 124, 125 126

Dla celu weryfikacji danych na oslatniej stronie znajduje sie pomacnicza lista osdb, kldre zoslaly
uwzglednione na sprawozdaniv GUS Z 03

C: &ci, jakie naleZy wyl & przed wydruki pr ia GUS Z 03:
B W Efzcic prasswniks, w piTypadsu osob dla klérych jed nie jest glowny
pracy =nalezy ¥é Etat uzupelmisjcy.

Czas pracy pobierany jest z Ewidencyi czasu pracy, wynagrodzenia zliczane s3 2 kartolek
placowych lub na podstawie zapisu w Efacie

. Dokonujgc wydruku nalezy wybrac odpowiedni kwartal i rok,
. Ze wagledu na fakt, 7o jed P A i je
fi — keigpown, ja odrgbne din kazde] grupy PRD -

i danych 7 podaiakem wig.
= Grupy organizacyjnej,
- Specjalizacji organizacyjnej,

= Miejsca peinienia obawigzku,

. Po kliknigciu na Kawisz - Skk - g ie brutto, nalezy zaznaczyé sktadniki,
ktére wykazane beda w rubryce nr 5 (nalezy wskazac 13 DWR),

. Po Kiknigciu na Do druku przygotowany zostanie wydruk GUS Z 03, z zestawieniem
pomaoeniczym

Styona 186 2 130
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Na
utworzone nowe zestawlenie,

pessl

Fricoeg

My zabuchiznia
e
Rysunelc 244 Okrio z ) i owego
- nazwa zestawienia automatycznie wpisana zostanie w pole Zestawiense,
. w polu Tylul, nalezy wpisaé nazwe (tytul) zestawienia, kidra drukowana bedzie w
naglwkis,
. w polu Stopka moZna wpinat frede, informacie, kiore drukowane bedg w dolnej czesci

Zzestawiunia - pole to nie jest wymagane,
isnieje mozliwosé ustawienia marginesow wydruku korzystajac z opcji Marginesy,

. istnieje mozlhweed wyboru rodzajls numerowania stron wydrukn — nalezy zaznaczyc kropka
(poprzez kliknlgcin myszy dany rodzaj) np.:
< Brak —nie wystepuje numeracja stron,

> Numer strony ~ system nadaje kolejne numery stron zaczynajac od cyfry 1,

s Numer stron / Liczba stron ~ system numeruje kolejne strony wydruku wraz z
informacijg o numerze strony ostatniej np, 1/64

. slajqe 2 opcji © mozna W jakim ukladzla strony drukeiwsne bedzie
zestawienie np. ukfad pichowy, uklad poziomy, aute (ukad stfony dobierany automatycznie
praez sysiem).
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Rysunel 242 Wydruki iworzeme restauweniz GUS 2 02

Zestawienia
Opcja ienia stuzy da pl y ie. Okno skfada sie z dwéch zakladek
Przygotowanie | Frojeklowanie
Aby proj é ienie nalezy wypemi¢ kolejne pola znajdujace sie w zakfadce
Przygotowanie:

. prace nalezy rozpocza¢ od dodania nazwy nowego zestawienia poprzez Kliknigcie na

przycisk Nowy,

Q-r\iu‘:

Rysunek 243 Widok zestawiema

. otworzy sig okno, w ktdrym nalezy podac nazwe nowege zestawienia i wybrac z listy
pomocnicze] jego typ (Kadra, Elaty, Absencja, Przebieg, Inne),

Strona 187 z 190
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Po uzupeMieniu niezbednych danych w 2aktadce Pr ie nalezy zap
korzystajac 2 zaktadki Projekfowanie
Okno proj ia sklada sie 2 epuj; pol:
. Lista doslgpnych pof - zawiera wykorzysty w ieniu
. Pale wydruku — klore ledni bedaw ieniu,
. Pola do filtra - shizy do ke ia wediug 1 pal,
. Uparzadkuj wg P4l - alfab. ienie wediug wsk k

Rysunek 246 Proj w uydiuis

Kolejne kroki projektowania:

- Z okna Usta dostgpnych pdf nalezy wybraé skiadniki, ktore majg byc wykazane w
2eslawieniu,

. wybrany skladnik stanie sig aktywny, jesli dswietl)) sig go Kliknigciem myszy,

. Nastepnie za pomoca przycisku Dodaj L""J (lub poprzez przeciagnigcie 2a pomoca
myszy) wskazane pole zostanie przeniesione do okna Pole wydruku,

. czynnost ta nalezy powtérzyc tyle razy, ile jesl nam potrzebnych pél do zestawienia,

. przycisk Usuri stuzy do powrotu wsk pola do Listy dostt h pal,

- ukiad i kolejnosé przeniesionych pél do okna Pole wydruku odzwierciedla rzeczywista
kalejnosc na zeslawieniu (mozna utworzyé nawet kilka wierszy),

. Kolejnym etapem jest sortowanie (2zaweZenie) wybranych pal, za posrednictwem Poia do
hiira,

- W aknie tym wskazujemy pola, wedlug ktérych system przefillruje zestawienie np. data

umowy — woéweczas w polu do fitra nalezy wskazac: Data umowy. Pél zaweZzajacych
zestawienie moze by¢ wigce]. Po przeniesieniu do filfra, nalezy podswietlic pierwszy z nich i w
dolnej czesci okna wskazaé (wypemic pozadane kryteria, wedhig ktarych filrowane bedg dane
wydruku),

Strona 168 2 190



Progman Kadry

. Nastgpny krok 1o uslawienie wediug pozadanych pél - odbywa sig to w oknie Uporzadhuj
wedlug pdl,

. Nalezy wskazac te pola, wedlug ktérych system uporzadkuje zestawienie np. wediug
nazwiska,

. Przygolowane zeslawienie nalezy zapisa¢ kiikajgc na przycisk Zapisz,

. ‘Zestawienie mozna przejrze¢ | wydrukowaé. Shizy do tego przycisk Do Druku, Kiory
uruchamia podglad wydruku,

. Aby usungé 2 okien wczeéniej wprowadzone skiadniki nalezy skorzystaé 2 przycisku
Wycaysé,

. Aby knaé okno el nalezy kliknaé na przycisk Zamknij

Tak przygolowane zestawienie mozna obejrze¢ i wydrukowaé, mozna réwniez w kazdym momencie
zmieni¢ pola wybrane do fillra i w len sposcb uzyskaé zupehie inne zestawienie.

Ustawienia

Wiele ustawien programu mozna d. w oknie L
ustawienia, aby dotrze¢ nalezy w gomej belce menu wybrac Ustawienia

Ponizej opisano dostepne

(@ W Centratna 2ain Danych (CBD) doig do mebtérych apcli 2 menu Uslowenia moze byé dostepny ledynie
did [ednostki 7 b

Opcje wygiaduy

Opcja ta umazliwia dostosowanie wygladu interfejsu do indywidualnych upodobari i wymagari
uzytkownika, W szczegélnosci chodzi tu o: styl i kalor - ogsiny wyglad szablonu stron,

= 9=

Rysunek 247 Opsje wygiadu
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Konfiguracja potaczenia

Czasem istnieje koni s¢ ienia sieci ow. W tym celu wywoluje sig okno
L ienia >> Konfi ji ia. Za jego pos i mozna dokanad pofgczenia w sieci
komputeréw, Dokladne informacje podano w rozdziale Opeje dla 2aawansowanych uzyikawnikéw.

G} W Capsredany Bome Donyeh [CBD) obshugn pliu baty danych lezy po stromie (ednesiss nodrrgdes) Tub
wymacnege Admmiiroioin, ke decydie o w thee plibi | ond L

Podpowiedzi przy uruchamianiu

Opcja ta wigczatwylg § ie okna z podpowiedziami dla p sjacych L X
ktérzy nie zapoznali sig jeszcze z programem

Pytanie przy zamykaniu

Opcja ta wiy; yha ikat 2 i Z s program?

Zakoriczenie pracy w programie

BT Refastr Ratnige
Osoby/Etaty

sl Archiwum

2 Wydrd

R Zastaenis

Rysunek 248 Miejsca zamknigera sysfems

Nalezy pamietac, aby przed t i a ¢ system Progman Kadry. W
przeciwnym wypadku dane mogg nie zostad i mimo iej uzycia przycisku
Zapisz.

A
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Progman Place

Parametry podatku i sktadek ZUS - 44
Parametry dodatkowe =% e 47
Parametry nieobecnosci (oUW PN T} 54
Klasyfikacja budzetowa i 54
Potrgcenia — dane do przelewow e B2
Rejestr list ptac 64
Wyplaty 65
Dopisywanie pracownikéw do listplac ...~ ... ... ... 66
Wyber listy plac z przypisanymi pracownikami 68

ie i ianie kartoteki pia j i 70

Korekta kartoteki pracowe; . - 85
Nieobecnogei TR " . ;
Przynaleznosé . w93
Przygotowanie lisl pfac na kolejny miesigc RTT 94
Wyréwnanie ptac . " o oo .95
Kreator tworzenia list dodatkowych - — .99
Kreator list nadgodzin / godzin nocnych. .. .102
Formularze 109
Menedier formularzy =110
Wydruki m
Wydruk IIst plac . . 13
Odcinki ptacowe dla pracownikaw, W . 115
Zbioréwka list prac i FEFTR— 111 117
Wydruk rejestru lisl plac . e i 118
Wykazy 118
Wykaz do banku.. .. . " ~ 118

Wykaz ubezpieczonych

Suems 3504

Zalgeanik Nr 13

dn Zarzpdeenia Nr 14312025

Burmistrza Miasts i Gminy Drobin  Progman Place
TanaUBserpna I00s . =

Wstep 6
2Znaki towatowe. .6
Program. i 8
Pamoc techniczna. .. el )
Wymagania sprzglawe 8
Instalacja serwera 9
Instalacja pragramu .10
Organizacja baz danych . .14
Pierwsze uruchomienie wsieci. ... 14
Konfiguracja serwera. . .. .16

Uruchomienie programu 17
Kartoteki glswne 23
Przyciski odwzorowujace kartoleki danych 23
Przyciski funkcyjne 25

Opis pracy w systemie 26

Kolejne kroki przy eclu pracy z p 26
Czynnosci wykonywane co miesiac...... 27
Czynnosci wykonywane co rok 28
Wprowadzenie numeru icencjl .. .28
Rejestr operacji. 29
Obsluga haset. .31
Parametry haset., ..., .33

Rejestr F ikow - ewil ja danych 3%
SkfadnikiPoc. . 39
Rodzaje wyplat d e i e e A 43
Tabelka MEN 43
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Wykaz do zwigzkéw zawodowych

120

Wykaz do KZP 121
Wykaz wplat do ZF$S, 122
Wykaz wptat do SKOK 123
Pefny wykaz pozyczek 123
Wykaz oséb, ktérym naliczono fundusz pracy. 124
Wykaz kosztow pracodawcy ..... 124
Wykaz skiadek ZUS, T p . 125
Wykaz imienny naleznych skiadek 126
Podsumowanie skiadek ZUS 127
Wykaz padatkéw,..... 127
Wykaz osdb uprawnionych do 13 DWR 128
Wykaz skfadnikéw pfac 129
Wykaz nadgodzi yeieli (slate, dorazne). ..., 129
Wykaz nadgedzin wg stopnia awansu , 130
Wykaz nadgodzin ponadwymiarowych (Adm, Obst), ... ... ... A3
Wykaz Uzytkownika 132
feni z ( ) 133
Budzet zadaniowy. 134
Tabela nominatéw....., 135
ywidualnych, . 136

Wydruk kart wynagrodzer . ... .. 138
Wydruk karty podalkowej 139
Wydruk karty zasitkowej. . ... 140
Wydruk podstaw 140
Wydruk podstaw skladek ZUS naraslajgco ., 141
Wydruk podstaw podalku narastajgeo .. o 142
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Wilizory pein do i ia d ji droga
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Progman Place

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

.

System zawiera nastepujgce opgje:

obstuga pojed j jednostki lub zespolu j

Y ikéw wynag: ia z i ich

ia wielu list ptac (gl i )

obstuga roznych typow ikd ieli ini ji, obsfugi. ,

kontrola doslepu do programu,

pr ie list na ie popr

ie stalych ko d.

pr. ie i kontrola nali i acen: Y skiadek PZU,
zawodowych,

uwzglednianie wszyslkich fist 2 tego samego miesigea przy naliczaniu skiadek ZUS i
podatku,

ie tr $redniej urls
li ie nal $ci 2 tytulu nieab $ci w pracy,
ynagi ia za godziny p Y h
kontrala i ia p y na ubezpi ia emerytalne i renlowe,

kontrala progéw podatkowych,

naliczanie, kontrola wysokoéci dodatku za sla2 pracy,
kreator wyréwnania ptac,

kreator tworzenia list dodatkowych,

Kreator list nadgodzin/ godzin nocnych,

kreator dadatkéw uzupekniajgcych,

kreator potraceri KZP,

kreator — stono listy,

yeh,

wydruki fist ptac — glawnych, dodalkowych oraz 2US-owskich,
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Wstep

ja obsiugi prog prz dla jed sektora
publicznych.

F i jedyny wiasciciel prog

© 2023 Wolters Kluwer Polska Sp, z o.0. - wszelkie prawa zastrzezane
Wolters Kluwer Poiska Sp. z 0.0

Al. Grumeaidzin 163

80-266 Gdarisk

tel : +48 22 535 88 00, 801 04 4545

fax: (0 58) 732 16 08

e-mail: biuro@progman.com,pl

hitp:/Awww.progman.wolterskluwer. pl/

Rejestr pr igbi Kraji Rejestru Sad. pi dzony przez Sad Rej y dla
m. st. Warszawa, XIl Wydziat Gospodarczy.
Wysokosé kapitalu zaktadowego 15.000.524 PLN,
NIP 583 001 89 31, REGON 190610277, KRS 709879,
Znaki towarowe
MS-DOS i s3 zaslr i znakami ymi firmy Mi
Corporation,
Program

System komputerowy Progman Place zostal zaprojektowany specjalnie dla jednostek i

kladd oraz innych ow sektora li 1. Jest to program w
pedni sieciowy”, kn. iwia prace kilku k iteréw na tych samych 2biorach. Obstuga bazy
jestw i Klient: Jego celem jest pelna obsluga spraw zwiazanych z

i rozliczani ynagrodzen p .

Sheea K1 6

Progman Place

= odcinki ptacowe (dla pracownikow),

. iord list ptac, z wys: dlnieni di j list lub z
podsumowaniem zbiorczym,

= wykazy do banku, KZP, PZU, inne. ,

= karta wynagrodzen,

= karla podatkowa,

« karta zasltkowa,

» deklaracje podatkowe PiT 11, PIT 40i PIT 4R, PIT 2, PIT 12,

+ elekironiczna wysytka deklaracji podalkowych — e-Deklaracje,

+ tworzenie deklaracji ZUS DRA, RCA, RSA i wspdlpraca z programem Platnik,

+ tworzenie zestawia NFZ | wspélpraca z programem do elektronicznej wymiany danych o

na

« wspdipraca z programem Finanse DDJ — automatyczne rozksiggowanie list plac,

» mozliwosc dostepu do serwisu pomocy prawnej ABC Pomoc prawna

Pomoc techniczna

Pytania i uwagi d gce naszego opr ia prosimy kierowac:
v listownie na nasz adres,
»  faksem (0 58 732 16 08),
s telefonicznie +48 22 535 88 00, BD1 D4 45 45,
«  e-mailem (kadry@progman plj,

«  dolokalnego przedstawicielstwa
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Wymagania sprzetowe

Konfiguracia stac]l roboczej

Konliguracja minimalna dia Procesor: 2 GHz, 2 GA RAM, rozdzielczoéé 1280x1024, 100-200 MB
pracy jednostanowiskawer): walnogo miejsca na dysku, serwer bazodanowy FireBird 2.6 (lub
wylszy)

System opetacyjny: Windaws 7/8/10

UDF (do pobrania:
Wymagane bibliateki:

ik
pi

do-potiranian)

Wymagania serwera bazodanowego

Konfiguracja serwera bazodanowego

Procesor: 2 GHz, § GB RAM, 300 GB wolnego miejsca na dysku
(Bazy danych), 200 GB wolnego miejsca na dysku {Kopia)

System operacyjny zgodny z wymaganiami Firebird 2.6
{windowsfilnux)

instaiacja serwera

Przed zai iem prog , naley zaif ¢ serwer y FireBird, ktory
jest niezbed

y do ienia prog

Serwer znajduje sig w kalalogu Narzedzia, na plycie instalacyjne] z programem lub na stronie
internelowej firmy Wolters Kluwer Polska Sp. z o.0. ~ tpweww ptogmanpl w o dziale
Oferta/Aktualizacje, na stronie wybranego syslemu w zakladce po prawej stronie oraz w dolnej
czesci ekranu

Jesli komputer, na ktorym jest instalowany program, bedzie pemnit funkcje komputera
gtéwnego, czyli bedzie znajdowac sie na nim baza danych pragramu, podczas instalacji serwera
FireBird, nalezy wybrat apcje Instalacja FireBird (Super server),

Jazeli natomiasl kompuler, na ktérym instalowany jest program, bedzie pefil funkeje
komputera koricowki”, czyli bedzie taczye sig zdalnie do kempulera gléwnego, padczas
instalaciji serwera FireBird, nalezy wybrac opcjg Komputer — Klient” bez serwera FireBird

© W Cenralne| Bazie Danych (€8D) imsialacia serwera odbywa sig po sironie jednosiki nadrzedne] lub |
wyznaczonego Admmistralara, ]
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Systemy kadrawo - ptacowe

oEman Mace

® Progman Tegone

= Progman Przelewy
® Progman Kasa Zapomogows

Potyczkowa' - »
® Progman Fundusz Swadczen Socjalnych

Rysunek 3 Instalacja programu

6. Z listy dostgpnych opcji (po prawej stronie okna) nalezy wybra¢ pozycje Aktualizacje
Opis systemu
Funkgje systeinu
Korzysci dla Uzytkawnika

Akwalizagje

Seraer Fireblrd

Rysunek 4. instalacja programu,

7. Nalezy wskazaé odpowiedni dla u. ika typ j i (np. wersja dla szkol),

Najnowies aktualizacja

e
é Pregman Mace dla sril ]
J
B

Progman Place dla przedszkol

b
é Progman Place dla pazostatych jednostek

b
é Progman Place dla PSP
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Instalacja programu

Zaktadamy, ze 2naja Paristwo podstawowe zasady obstugi komputera oraz Srodowisko
Windows,

Instalacja systemu Progman Place moze odbyc sig w dwéch wariantach:

* dysirybucja przez sie¢ Internel: hitpJiwww progman wolterikiuwer plf,
« dyshrybucja na plytkach CD-ROM.

INSTALACJA PRZEZ INTERNET

1. Nalezy polaezyé sig ze strona: hitp:/fwwn progman wolterskduwer pl,
2. Z menu ogélnego wybrac zaktadke Oferta/Aktualizacja.

BDeruithir o

Rysunek 1. Instalacja programu.
3

4. Kalejno wybraé pozycje Systemy kadrowo — placowe

Rysunek 2. Instalacja programu

5 ie z listy epny aw kad ta h nalezy wybraé system Progman
Place.
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Rysunek 5. Instalacja programu

8. Dla odpowiedniej wersji systemu, ktéra ma zostac pobrana, nalezy nacisnaé klawisz
Abkdualizacja

Progman Place

|Wersja 9.6.1 l Numerakt

Seusgran s —me

s

Rysunek 6 Instalacja programu

9. Pojawi sie okno logowania, gdzie nalezy wpisac ID Klienla i Haslo (2 umowy licencyjnej). Po

P wpr iu danych i yinych ie sig pobieranie pliku po
nacisnigciu opcji Zalogyj sie

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

=
11 Hhar s 4 Infoknia
emisian
25358200

B Fax
E LT

W Bl
SO Cr

Wagee) Informagy - 1 Pamoc +

Rysunek 7. instalacja programu

Strona 12z 206



Progman Place

10 W oknie z pobieraniem pliku nalezy kliknac na Zapisz plik.
1. Po uruchomieniu procesu inslalacji nale2y postgpowac zgodnie z wyswietlonymi
informacjami, ie k ¢ poprzez naciéniecie klawisza Tak.

12 Program instalacyjny 2aproponuje Sciezkg docelows instalowanego programu, nalezy
Kliknaé na Dalej.

13, W ostatnim oknie nalezy Klikngc przycisk Zakoricz, aby 2zakonczyé instalacje.

INSTALACJA POPRZEZ PLYTKE CD

1. Aby zainstalowaé program, nalezy uruchomi¢ plik inslalacyjny znajdujacy sie na plycie CDw
katalogu Wersje instalacyjne.
2.whozy¢ plyte do napedu CD.
3. kitkngé myszka na ikonie Méj komputer,
4. Klikngé myszka na ikenie CD ROM (np. dysk D)
5. wejs¢ do katalogu Wersje instalacyjne.

6.Kliknat myszka na ikonie pliku instalacyjneao Progman Prace

Podczas procesu inslalagji pojawia sie trzy skiadniki mozliwe do zainslalowania: Narredzia
dodutkowe, Progman Place, Bars dénveh Dla ulatwienia ponizej pr ione  moziiwe

konfiguracje:

¢ jezeli program instalowany jest na Jednym  stanowisku komputerowym, nalezy
zaznaczyc wezystkie skiadniki: Narzadzla dodatkowe, Progmon Placs i Baza danyeh,

»  jezeli program i 1 Y jest na kilku i B I I r
na komputerze bedacym serwerem nalezy zaznaczyc skladnik Baza danvch (jesli na tym
komputerze nikt nie bedzie pracowat w programie Progman Pface) lub nalezy zaznaczyt
dwa skladniki:_Place i Baza donych (jesii na tym komputerze Uzytkownik bedzie
pracowat na programie Progman Ptace)

Z kolei na komputerze, ktory bedzie korzystal ze zbioréw umieszczonych na komputerze
serwerze, nalezy zaznaczyc jeden sktadnik: Progman Place.
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Poos dane o s s
&

Utk ADMINISTRATOR

Rysunek 8 Podaj dane o uzytkowniku,

W oknie Konfiguracja pot: ia, nalezy wsk
. Rodzaj serwera,
s Typ potaczenia,
e Adres komputera,

s wpisaé Sciezkg do zbiou z danymi programu (C:\Program  Files
(x86)\ProgmamZBIORY\Kadry.gdb).

Po wprowadzonych parametrach, nalezy Kiiknaé na przycisk Zatwierdz.

Sy e

Firebird -

10 oomcroe AT Pat
«okalne - dos0 3

R e

g e 6
| By st o 1@;__] 5

Rysunek 9 Paramelry polgczenia

W Caneraiing Basia Danpeh (CBD) smian dolyczqcych wibtiwies it diskoms (ednostka midrzedna leb
e Wbt decydifs o uml w sédi pliku 1 koaligwracy pelgczenia.
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Narzedzia d ierajg, iwi. iwia zdalne dokonywania archiwizacji)
oraz Viewer_QR iwia dr

pisanych raportéw bez zainstalowania programu
Progman Place). Narzedzia i sa d Sinie w kalalogu C:\Program Files
(x86)\Progman\Narzedzia

Program zostanie standardowo umieszczony w folderze Place w katalogu Progman, a pena
s$ciezka do programu bedzie wygladata nastepujaco: C:\Program Files (x86)\Frogman\Place

@ W ceniratne| Bazie Danyeh (C8D) nstalada programu adbywa sie po stronie [edmosiki nadrzqdne) lub
wyznaczonego Administratora,

Organizacja baz danych

Program Progman Prace instalowany jest domysinie na dysku C w katalogu Program Files
(x86) w katalogu Progman w podkalalogu Place (Sciezka C\Progrem Files\Progman
(x86)\Place). Najwazniejszy plik z danymi, w ktérym 2najdujg sie wszystkie ewidencjonowane
przez system informacje znajduje si¢ w podkatalogu ZBIORY w pliku o nazwie KADRY gdb, Z
pliku tego korzystajg rowniez inne programy: Progman Kadry, Progman Zlecone, Progman

Brzalowy,

W podkalalogu ZBIQRY (C\Program Files (x86)\Progman\ZBIORY) znajduje sie rowniez plik
z danymi o nazwie info.gdb, w kiorym przechowywane sg dane z list stownikowych

ych przez U: i wykor, ych przez system.

wyInachenege Adminmsrotorg, ki desydee o = whoet ik | leonld

L W Cretrolegy Bazie Donyeh (CBD) shilgo sﬂlu oy danyth ey po tione [ocinoctii nodrrgdne lub-I

) ke

Pierwsze uruchomienie w sieci

Standardowe ustawienia uruchamiaja ,serwer danych” i rozpoczynajg prace z programem,
Jezeli podczas instalacji wybrano opcje pracy na danych komputera ,serwera” (przy instalacji
2aznaczony zostat tylko jeden sktadnik — program Progman Place), nalezy 2mienié konfiguracje
potaczenia tego komputera 2 komputerem bedacym ,serwerem danych™

¢ W oknie logowania wybra¢ kombinacie klawiszy <Clr> i <K>, co spawoduje
wyswietlenie sig przycisku Konfiguracja
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Konfiguracja serwera

W sytuacji, gdy na komputerze jest inny program, nie bedacy programem nasze] firmy, kary
korzysta z serwera (np. program b y) lub zostal zai | y serwer FireBird, w oknie
konfiguracji pofaczenia, nalezy Kliknaé na przycisk Konfiguracja serwera

Rysunek 10. Konfiguracja polgczenia

Po weisnigeiu przycisku Konfiguracja Serwera Uzylkownik przejdzie do okna Usfawienie

hasta dostepu do bazy, w ktarym nastepuje ustawienie konfiguracji potaczenia serwera danych,

Ustawrerue hesla dastrpn do bazy —_—
| LA Zoisey tyes ¥ oy i e

| o 2 fiey W oy

| Weden banigurncy BENTY oG RmIN.

| T} Praywroc domydine haslo ¢
| Lokahzacia serwers

| Ci\Progiam Fles (x86)\Firmbrd\rrebad_2_5\

|

ntwlerdzl @Am:uj i

Rysunek 11. Okno ustawienia hasta dostepu do bazy.

Standardowo podczas instalacji systemu Progman Place dotgczany jest Serwer bazodanowy.

Domysinie jego ienie pozwala Uzy ikawi na prace w programie, bez koniecznosci
jego konfigurowania. Jezeli Uzytkownik chce zmienic ustawienia serwera bazy danych, nalezy
skonlaktowac sie z serwisem oprogramowania firmy Wallers Kluwer Polska Sp. z 0.0
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Jezeli Uzytkownlk pracuje w i Wind Vista/7/8 koni jest

ur i Serwera Jake ustugi. Przy pracy w sieci, nie trzeba uruchamiat
Serwera bazodanowego za kazdym razem, bowiem bedzie on automatycznie uruchamiany
przez system Windows

W Panelu ia >> i ini yjne >> Uslugi... nalezy uruchomi¢ ushige
serwera  bazodanowego jake Tryb L ieni A fyczny  (pop przycisk
Wiasciwosei).

Po wprowadzaniu zmian, nalezy zapisat je przyciskiem Zatwierds.

E} W Centralne Bazle Danych (CED) konfigurada ssrwera bazy danych lazy pa strosts jednoski
b |

Uruchomienie programu

Opisywany system nosi nazwe Progman Place i 2Zlokalizowany jest domysinie w katalogu o
nazwie C:\Program Files(x86)\Progman\Place

Po zakofiezeniu pracy instalatora program zostaje slandardowo umieszczony na puipicie
ekranu oraz na pasku zadali o nastepujgce] ikonie:

Rysunek 12. Ikona pragramu Progmen Place

Po uruchomleniu kamputera, program Progman Place wywolywany Jest poprzez kiikni
ikony Progman Place (pawyZszy rysunek) na pulpicie ekranu lub w menu Start-Frogramy.

—

@

Rysunek 13 Przycisk Start na pasku zadan w systemie Windows

Strona 17 2 206

Progman Place

Wydruki:
»  Lista ptac,
s Lista 2e skladkami ZUS,
e Odcinki placowe dla pracownikéw,
= ZbiorGwka list ptac:
«  Z podsumowaniem wybranych list,

= Z podsumowaniem zbiorezym,

R 4 i ym — wydruk v
o Z podziatem wg stopnia awansu zawodowega,
s Potracenia,
e Wydruk rejestru list ptac,
o Wykazy:
o Wykaz do banku,
o Wykaz ubezpieczonych,
o Wykaz do zwigzkéw zawodowych,
o Wykaz do KZP,
o Wykaz wptat do 2F$S,
o Wykaz wplat do SKOK,
o Pelny wykaz pozyczek,
Wykaz oséb, ktérym naliczeno fundusz pracy,
Wykaz kos2téw pracodawcy,
Wykaz skladek ZUS,
Wykaz imienny naleinych skladek,
Podsumowanie skladek ZUS,
Wykaz podalkaw,

Wykaz 0s4b uprawnionych do 13 DWR,

Strona 192 206
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e | e SETUP ORI

Rysunek 14. Okno gidwne programu Progman Place

[avigicls Mok Wydnki Fomuarze Nezsdgs Usaweria Pomoc |
Rysunek 15, Menu gidwne programu Progman Place

Menu gléwne sklada sig z nastepujgcych opeji:

Nawigacja:
«  Rejestr Platnikéw,

= Rejestr list ptac,

s \iyplaly,
= Zamknij
Widok:

«  Okno nawigacyjne,
e Pelny ekran.

Struna 18 308
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Wykaz nadgodzin nauczycieli  stale, dorazne ),
Wykaz godzin ponadwymiarowych { Adm, Obsl ),

Wykazy Uzytkownlka,
i PR
. PRI ¢

«  BudZet zadaniawy:

*  Wpg pracownikéw,

« Wg i z
»  Zestawienie kosztow,

. ienie kosztow z ki

+  Tabela nomlnatéw,

*  Karla wynagrodzeri,
s  Karia podatkowa,
*  Karta zasitkowa,
= Podstawy,
*  Podstawy skiadek ZUS narastajaco,
»  Podstawy podatku narastajgco,
#  Wydruk roczny wynagrodzenia,
« ZUS DRA,
*  RMUA,
«  Zestawienie podatnlkéw wedlug Urzed6w Skarbowych,
«  Obsiuga PIT:
o« PIT1,
o PIT4D,

o PIT4R,

Tona 10 ¢ 706
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= PIT2,

s PIT12,

o Petnomocnictwo UPL—1,

> Odwolanie peinomocnictwa OPL ~ 1,
o Zgloszenie ZAW - E1,

s Zgloszenie ZAW -E2

Formularze:

e Gléwne: Swiad ] i jie o
i ie a It emerytow,

®  Uzylkownika.

Narzedzla:

«  Raporty (art. 30 KN),

« ERP7,

¢«  Importe-ZLA,

*  Eksport do Phatnika,

o  Eksport do NFZ,

=  Eksport do Finanse DDJ,

*  Kreator wyréwnar,

*  Kreator list dodalkowych,

*  Kreator list nadgodzin/ godzin nacnych,
e Kreator dodatkéw uzupemiajacych,
«  Kreator potraceri KZP,

s Kreator - stomno listy,

»  Przygotuj miesiac,

s Menedzer formularzy,

*  Archiwizacja danych,

Slrona 21 2 206
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= Najcredcie] zaduwane pytania,
*  Zgho problem,

« O programie,

Kartoteki gtéwne

Rysunek 16, Kartoteli programu Plac.

Program podzielony jest na nastepujgce moduly:

Rok

PP -

. P o roku

Rejestr Platnikow

o danep | {eleads Jad

Rejestr list plac

. idencja list ptac, ie list na kolejny miesiac rozliczeniowy,
Wyplaty

»  rejestr wyplat, dopit p ikéw do list plac, edycja kartotek
placowych,

LEX Serwis Prawny

*  plamy dostep do serwisu prawnego.

Przyciski odwzorowujace kartoteki danych

Przyciski opisane ponizej znajdujg sig w prawej czeéci ckna gfownego programu Progman
Place w module Wyplaty.

Slemas 23 2 108

Progman Place
«  Dodatkowe,
e NumerIP,
. iwanie kartotek Z ni listami piac.
Ustawlenia:
= Opcje wygladu,
*  Konfiguracja potaczenia,
«  Folder uzytkownika,
¢  Podpowiedz przy uruchamianiu,
»  Pytanie przy zamykaniu,
s Uzytkownicy,
»  Paramelry haset,
e  Parametry:
o Dane placowki (wascieiela programu),
o Skladniki pfac,
» Rodzaje wypfat,
s Tabelka MEN,
o Parametry podatku i sktadek ZUS,
o Stawki dodatkowe,
o Parametry dodatkowe,
< Parametry niecheenosci,
Hlasylikacja budzetowa,
o Potracenia — dane do przelewdw,
o ZUS, US| PPK — dane do przelewéw,
o Nadgedziny (zastepstwa),
Pomoc:
»  Tematy pomocy,
Sivis T2 200
Progman Place

P
Enriotens pragovan

Rysunek 17. Przycisk kartoteki ptacowej pracownika,

Kartoteka ptacowa - znajduja sie tu wszelkie informacje dotyczace naliczonego
wynagrodzenia w danej wypfacie gtéwnej lub dadatk w slony iesi

Rysunek 18. Przycisk danych etatowych pracownika

Etat — otwiera okno opisu etatu. Dane te p

fig: sg 2 etatem w
Progman Kadry. Opeja fwi ywani ich zmian w etacie bez koniecznosci
przechodzenia do programu Kadry,

UWAGA: Po Kiknigciu na grocik, znajdujgcy sig po prawej stronie przycisku Etat, wywalana
Zoslanie lista z mozliwokcia wyboru okna etatu aktualnega lub historycznego.

.il
Aaualny etat
Historia zatrudnienia

Rysunek 18. Przycisk Etat z rozwinigtymi opcjami.

Z ponizszych przyciskéw korzysta sig w celu i ji j danych:

Sienna 34 7 206
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Int. docagemen | |
3 Proynaleznose
W Alimenty
A Komamicy

Rysunek 20 Przyciski informacji dodatkowych

i pr
Konto Bankowe — dane dotyczace nazwy banku i numeru konta pracownika,

po finigeiu listy 2a pomaca czamego grocika Uzytkownik ustala
P f $¢ do zZwigzkeé dowych, Alimenty oraz Kamomikéw.
] ;'.
Z L
Rysunek 21, Przycisk yiny nali la hartotelk p 1y
Przycisk Naficz jesl wykorzystywany do al li ia kartotek p ych dla

wszystkich zaznaczonych na liscie plac nazwisk pracownikéw Iub pojedynczych kartotek
placowych.
Przycisku Nalicz mozna uzyé réwniez poprzez naciéniecie strzatki i wybdr opcji Naficz z listy
rozwijanej. Z listy rozwijanej mozna takze wybrac opcje Nalicz ze srednig unopowq. ktéra ma
ie w operacji nali ia $redniej url j dla wielu k6w jed

Przyciski funkcyjne

Obstugujgc poszezegélne kartoteki, nalezy korzystaé z przyclskuw funkeyjnych — Nowy,
Dopisz, Papraw, Skasu], Zatwierd?, Anuluj. Sa one dost pos io z okna glé i

stuzg do dod i i ia ich, poprawiania badz kasowania

Sirana 25 z 205
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Ponizsze sci nalezy wyk ¢ (w j kolejnosci), gdy r sig
wynagrodzenia za pomocg programu naszej ﬁrmy Wszyslkie punkty szczegétowo opisane s3 W
dalszej czesci i ji pod

Y

+ \Wprowadzenie danych placowki i numeru licencji w zakladce Ustawienia >> Parametry
>> Dane placowki (whagciciela programuy),

# ZaloZenie haska dla Uzytkownika/ow programu,

« Zweryfikowanie oraz ewentualna korekla uslawien w zakladce Parametry (Skiadniki Plac,
Parametry dodatkowe),

# Uzupetnienie kartoteki — Rejestr Platnikow,

« Wpisanie do Rejestru fist pfac nazw list pfac,

= Dopisanit i do ] i ych list ptac,
+ Wybor listy plac da naliczenia,

. L ienie przynalez: i do zwigzkow dowy

= U ienie danych d konla

+  Pierwsze uzupeinienie i naliczenie kartolek placowych,

+ Dalej nalezy postepowat jak opisano ponizej.

Czynnosci wykonywane co miesiac

Operacje wyszczegélnione ponizej, nalezy wykonywac co miesigc podczas naliczania danej

wyplaty:

= Zmiana parametraw naliczania (jezeli zmianie ulegly parametry w nowym miesigcu),

e Pr; ie nowo i ikow do list ptac,

= Pr ie wyptaty na miesige,
s Uzupemienie kartotek pfacowych,
s Uzupekienie absencji,

. i ie plac

Tomsa T 206
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Rysunek 22. Przycisk funkcyjny dopisywania

Dopisz/Nowy - dopisywanie nawych danych (oséb, list ptac, wypfat),

Rysunek 23 Przycisk funkcyjny poprawiania

Popraw - poprawianie istniejacych danych,

Rysunek 24 Przycisk funkcyjny kasowania
Skasuyf - usuwanie danych,

Rysunek 25 Przycisk funkcyny zapisywania

Zatwierdz - zapisanie, potwierdzenie poprawnosci wprowadzonych danych,

(8]

Rysunek 26 Przycisk funkcyjny anulowania zapisu

Anuluj - e, 1 ja z wpr h danych
Opis pracy w systemie

Kolejne kroki przy rozpoczeciu pracy z
programem

Sirona 26 2 205
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« Obsluga wydrukow: list pfac, odcinkéw ptacowych, podzialu gotéwki na naorminaty,
2Zbioréwiki list ptac, wykazéw do banku,

« Pr

Y yen,

= Eksport danych do programu Ptatnik,
¢ Eksport danych do programu Finanse DDJ (automatyczne rozksiggowanie list ptac),

« Kopiowanie (archiwizowanie) danych na inny nasnik magnetyczny (dyskielke, CD) lub na
twardy dysk,

Czynnosci wykonywane co rok

«  Wydruk kart wynagrodzeri, kart

yeh, kart p Y
+ Wydruk deklaracji PIT 11, PIT 40

= Przygotowanie i wydruk deklaraciji PIT 4R

= 2Zmiana p: aw nali ia podatku na alku roku. -

Wprowadzenie numeru licencji

Przy pierwszym uruchomieniu programu, badz po instalacji aktualizacji, na ekranie pojawi sig
okno z informacjg o NIELEGALNEJ KOPIl PROGRAMU

'o-—'_____ = T AR

N Ak § PR
N gt e ey g bt

D s,
it Doomyymina Lerenwy,
ey

W e Wt weveny 0 kerasta el -5 U TR 14 00
b remo
. FrOFbe et sl g0 M) o ephtna.

‘ Ha oL eI Lamiitycn w ot ey i
|

Rysunek 27. Okno informacyjne

W celu zarejestrowania programu nalezy przejsé do okna Dane placéwki (Ustawienia >>
Parameiry >> Dane owhi) i efic pola Dane i yjne, ktére znajdujg sie na Umowie
licencyjnej: /D Kiienta, Data obowigzywania umowy. Nr kodu licencji zostanie pobrany
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aulomalycznie przez intemet po nacinigeiu klawisza Pabierz kod. Nastgpnie nalezy nacisnaé
Klawisz Zatwierdz, W przypadku braku pofgczenia z intemetem pole Nr kodu licencji nalezy
uzupeiic recznie. Jesli kod hcencii zostanie pobrany prawidlowo, wyswietlony zostanie
k [ iu rej ji, Ktory nalezy ierdzi¢ naciskajac Klawisz OK,

£ e plactwki (whazcdels progracm)

—— - — -
awn . ——
e — o — s
W S eeiat W et Uy (00 20
- LS S v -
e T — vy s
el g a0 ALy =

. by

Rysunek 28. Okno

L r—— ‘

L=

y 29, Okno p

@ W Cerrale; Bozie Danych (CBD) fagolaacs programs odiywa te po Hrame adnortis Radizedie
kb wyzmoczonego Administrotorn. Dostep do  dewnef funkgonadnsld W uzylkownikéw mode byd
1nblakawany,

Rejestr operaciji

W systemach Progman Kadry oraz Progman Place utworzono mechanizm Rejestr
operacji w miejscu: menu gdrne Ustawienia >> pozycja Rejestr operacji

Slrona 28 7 205
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UWAGAL! W zwigzku z dodaniem Ppowyzszego mechanizmu, w folderze instalacji
systeméw Progman Kadry i Progman Place (sciezka domysina: C:\Program Files
(xB6)\ProgMan\Zbiory) automatycznie utworzone zoslang pliki EVENTSJOURNAL.FDB
i EVENTSJOURNAL.FD_, Zapisywane do nich beda informacje dotyczace rejestru
operacji

®© W Cenralew Boze Danych {CBD) dastep do Rageimw aperech nzy wylqeznie po stromw jadneki

gy Jodynie Mydami mare podired rukies
wykonystsrych deioket dovgomyth w Rejmsres. Opeio ba jest mewidscna dis Uzytkownikaw,

Obstuga haset

Obstuga hasel polega na zar

i liu nowego U; syslemu, nadaniu mu hasha i

iu jego up iefi, Naj priorytet ien ma inistralar. Moze wyk
kazdy funkcje. Inni tylko te, do kiarych zoslali upowaznieni, Hasta syslemowe Uzytkownikow
definiowane sg w programie Progman Place w menu Ustawienia >> Uzytkownicy. W sytuacii,

jesli w Raje Jjest kilka jed U ikowi musza zoslac
nadane upr ienia do danej jed i. W 2akladce Grupa K Zowa istnieje {
przypisania do danego L ika grupy kalendarzowej

St 31 2300
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W oknie Rejestr operacji ewidencjonowane jest wprowadzenie nowych danych oraz
ich edycja w systemach Progman Kadry i Progman Place wg poszczegdinych kryteridw
(wg ktorych mozna filtrowac liste zdarzen):

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

Login, Nazwisko, Imig (osaby, z Kiére]j konla dane zastaly wprowadzone/zmienione),

Data, Czas wprowadzenia danych,

Zrédio zdarzenia, czyli nazwa oknalrodzaju wprowadzanych informacji,

Opis zdarzenia {czyii opis, jakie dane zosialy wprowadzongizmienione),

W oknie Rejestr operacji zapisane zoslang operacje datyczace zmian m.in. w oknach:
Etat pracownikéw, Nieabecnosci, Parametry, Informacje dodatkowe, Konta bankowe,
Uzythownicy, Rejestr platnikéw.

W przypadku pracy jednoczesnie w systemie Progman kadry oraz Progman Place, w
celu wyswiellenia aklualnej lisly zarejestrowanych zdarzen nalezy uzyé klawisza
Odswiez

W celu wydrukowania listy zarejestrowanych zdarzeri nalezy uzyé klawisza Drukuj

UWAGAI Okno Rejestr operacji dostgpne jest tylko dla Uzytkawnika, ktéry otrzymat
uprawnienia Administralora.

Sirana 302 205
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Tithgn
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SZem e

TRt
Rysunek 30. Okna shuz23ce do definiowania uprawnien dostepu

Przed rozpoczeciem uzytkowania systemu, jeden z pr ikow zostaje inistratorem

systemu zn, osoba odpowiedzialng za syslem ze strony Uzytkownika Wprowadza do systemu
listg osdb uprawnionych do kerzystania z systemu, nadaje kazdemu identyfikator i podaje hasta
przypisane tym oscbam. Ponadto razdziela zakres ich uprawnier w ramach systemu (dostep do

yech operacji wykonywanych w ie)

W tym celu, nalezy wypeini¢ nastepujace pola:

= Login — czytelna czesé hasta, wpisywana przy kazdym uruchomieniu programu w polu
Uzytkownik,

= Imig i Nazwisko Uzytkownika,

»  Haslo - indywil i d dla Uzy ika, w trakcie uruchomienia programu
wpisywane w polu Hasta,

Gozna 331 706
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* Powtérz hasto — powtérne wpisanie wybranego wczesniej hask, w ramach
bezpieczeristwa danych,

*  Logowanie — istniejg trzy mozliwosci wybaru:

*  Niedozwolone — nalezy wybraé gdy Uzytkownik niie pracuje juz w programie Progman
Ptace i nie powinien sie do niego logowac,

#  Uzytkownik — nalezy wybra¢ gdy pi ik jest L
dostepu,

zy ikiem z §l i prawami

e Administrator - nalezy wybra¢ gdy pracownik posiada petne prawa dostepu do
wszystkich funkcji programowych.
Uzytkownik bez pelych praw doslepu moze jedynie poprawi¢ swéj kod wejsciowy do
programu
Nie widzi on takze petnej listy uzytkownikéw, a lakze nie ma prawa dopisywania nowych,
Dopisywaé nowych maze jedynie uzytkownik z prawem dostepu o nazwie Administrator”, lub
pr iciel autora znajacy zastrzezone hasto

jSci ) do programu.

@ W Cenraine| Bazie Danych (CBD) tworzenie utytkowmkéw lezy po stronie ednosiki nodrzedney lub

nadaje konkretne do kiérych
bedn mésk dostep pa salogowaniu iy do aplikadl,

Parametry haset

W oknie Fammefry hasetishieje szereg opcji L iwiaj i ie i

pr
i I L ikow do programu. Paramelry te uslawia Administrator,
P i s3 one dia ich p jacych z bazy Kadry,gdb - Progman

Ptace, Progman Kadry i Progman Zlecone

Sirona 33 2 208
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Rysunek 32. Okno Rejesiru logowar

Gérna c2¢s¢ okna Rejestru logowar zawiera pola stuzace jako filir zawezajacy wyswietlone
w dolnej czesci logowania. Istnieje rowniez diwosc sk pojedynczych rejestraw
poprzez pizycisk Skasuf lub lacznie wszysikich zapiséw za pomacy funkcji skasuj wszysikie,

ktora wywofa¢ mozna Kikajac na grociku przy przycisku Skasuj.

« blokada mozliwosci zapamigtywania hasta w oknie Ioguwanla — zaznaczenie tej opcji
powoduje kasowanie hasta w oknie |, ia, co wy lje koni wpr d.

hasta Uz ika przy kazdym logs iu do programu,

= poilu dniach hasta tracg waznosé — informacja a liczbie dni, po klorych nalezy zmienié
hasto,

= naile dni przed utrata waznosci pokazywac ostrzezenie,
» poilu dniach po utracie waZnasci blakowaé konta,
= pozwalaj na powtarzanie hasta po ilu zmianach,

* ponowne logowanie pa okresie ilosci minut bezczynnosci,

Sirema Mr 208
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€ Perametry haset ¥ Ed "7_ (G IG
Parematry ogdine
twarzente fogu z kogawn do pogramu
oz maziwodst zapamietywanla hada w okue lagowana
Fo ilu dnrdch hasla traeq wamas¢ 0 3
Ha i dot pezad utram waumodd pokarywad osrzedenis
Pu iy dniach po wrade waznadn okewsad konla
Poywnlag na povdarzenia hadapo 0 % mmisnoch,

Ponowne lag pookresis 0 2 mm
Znsanost heset

Minimaing dlugase hasia LI

Mmimaina hezba Ider v =

Mirumalna liczha melych iter
Minmalna ficrbe WIEUGCH lner
Mimalng kaaba oy 0
Minmaine tczba moych zmkew 0 5

Rysunek 31, Okno Parametrow haset.

Parametry ogdine - skladajg sie z nastepujgcych opcji:

» tworzenie Iugu z logowar do programu — zaznaczenie lej funkcji umozliwi rejestrowanie
i i prob

ien p 8 Progman Place, Progman Kadry
oraz Progman Zlecene przez L ik i . L i

zapisywane sa w module Rejestr Laogowart i zawieraja nastepujace dane:

s nazwa programu, do ktérego i ie, badz préba log.

o login Usytkownika,

« Imig i Nazwiska Uzytkownika,
« dataigodzina logowania,

» numer MAC — karty sieciowej,

e czyl ikowi udalo sig
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Zio2anosc hasel!
= minimalna dlugosc hasta,
= minimalna liczba liter,
« minimalna liczba malych liter,
«  minimulng ficzba whelkich lter,
« minimalna liczba cyfr,

« minimalna liczba innych znakow.

W oknie Parametrow hase! istnieje iwosc k ia ia hasel za pomoca
przycisku Wigcz kodowanie hasel.
Funkcja ta speinia wymagania wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych

UWAGAI Przed iem k ia, nalezy ¢ sie z pr ici firmy
Progman w celu poprawnie wykonanej czynnnscl Operacja ta jest nieodwracalna, w zquku z
tym, nalezy przed i kod Y iwizacje zbiordw. Kodi

odbywa si¢ dla ich pr jgcych z bazy Kadry.gdb. Przed wykonaniem

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

@ W Ceniralne| Bazie Danych (CBD)
lednosiki  nad b w
parameiryzade hoset w zakresie min, ich mlnlmu|ne| dlugoici, lizby malych i wielkich lier, cyir oraz
| znakéw specjalnych,

p bw hosel 6w lezy po sionle

Rejestr Platnikéw - ewidencja danych Jednostki

Po zainstalowaniu programu nalezy wprowadzi¢ dane Jed ki badz
w opcji Rejestr Patnikéw. Wsyluan:]l Jesli zarej ych jest kilku ikow Uzy ik ma
i wpr j adrebme dla kazdej jednostki w zakladce Parametry
pole: Stopa p ski. na
e 23
R T e T

;
f
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Rysunek 33 Rejestr Plainiléw.

Rysunek 34. Zaktadka Parametry.

Aby dopisac Platnika nalezy:
s przejsé do modulu Rejestr Platnikow,

» Kiknaé na przycisk Nowy - aktywne stang sig pola kartoteki ptatnika, znajdujgce sie w
dolnej czeéci okna

= wypedni¢ danymi niezhgdne pola kartoteki :

= Dane podslawowe — ogélne i teleadresowe Jednoslki,

| PRANGDY RIS SUMIOWY WAR] .- |

Rysunek 35. Kartoteka Flatnika — Dane podstawowe

Paramelry — y dod: i éciezki do katalogéw di eksportu danych do
programéw Phatnik i NFZ.

Sirona 37 2 205
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54 1245 000G 1255 6457 RHUS 1211
AN B PR 13 2165 4654 (441 4654 6870 B34

IR
Yooty Pupws e »
== e

Rysunek 37 Kartoleka Phatnika — Konta bankowe

Aby dopisac¢ konto bankowe Platnika, nalezy:

s Kiknac na przycisk Edycja kont bankowych,

. W i oknie konla i gpujace dane: Rodzaj konta np.
konto socjaine, konlo podstawowe, Nazwa banku i Nr rachunku,

= Kiknaé na przycisk Zatwi i Zamknij jac do okna g
UWAGAI Istnieje moZiwosc wp ia 100 jow kont bankowych Pfatnika,
@ W Concton Bazie Domycs [CRO) d ych [ednasthl aeme

Diierych
[memmiére kont borkowych wielans 1 adpowiedns prz Ieﬁnﬂhq nesirzgden Wb wyznozzonego
[Acbmesptintare, hbmnmmm-wdommhwm.

Sktadniki Plac

(Edbony 30 1 308

Progman Place

Rysunek 36. Kartoteka Plalnika — Parametry.

W zakladce Paramelry, nalezy zaznaczyé nastepujace opcje:

. Kod terminu i i W p ie Platnik - przy eksporcie do Platnika
automatycznie przesylany zostaje kod terminu przesytania deklaracii,

e czy Plalnik jest osobg fizyczng — zaznaczenie te] opcji skutkuje odpowiednia informacja
o Piatniku w deklaracji PIT,

« W przypadku ewidencji kilku Jednostek, nalezy okreslié stope procentowa sktadki na

bezpil Jezeli w ie Progman Place rozliczana jest tylko jedna

stawka pr bezpi: i ik znajduje sie
w zakladce Ustawienia >> Paramelry >> Paramelry podatku i skladek ZUS

*  nalezy zdefiniowac sciezke do katalogu docelowego eksportu danych do programu
Platnik oraz do programu NFZ,

= wypehic dene i dpowiedzi za elekironiczne przekazywanie
roziiczeri PIT — dane niezbgdne w trakcie tworzenia rejestracji w Urzedzie Skarbowym
(deklaracja ZAW E-1).

Konta bankowe — ewidencja nazw bankéw i numeréw kont Jednostki,

Stona 38 2 205

Progman Pface

Przed iem pracy w ie nalezy sig z \ ieniami programu, ktdre
wplywaja na poprawne i ia. W miejscu L ienia >> Parametry >> Skiadniki Plac
prezentowane s3 skiadniki wykorzystywane w programie. Skladniki te s predefiniowane
natomiact nalezy pamigtaé, ze wewnebzne przepisy ye2a sinych j
pr iajg sie do k i edycji niektdrych ikow. Uzytk ik ma {)

okreslenia do jakich podstaw naliczania wchodzi dany skfadnik oraz definiuje parametry
dodatkowe.

System Pragman Place, zawiera dowolng ilosé, w pelni defini 1 przez L
sktadnikéw ptacowych Pozwala to na i ie placé j i i

rozbudowane syslemy oparte na bardzo duzej ilosci skladnikéw i wielokrotnosei list plac.
Dopasowanie skladnikéw pozwala na dowolne ksztatowanie wynagrodzer pracownikow.
Definiowanie sktadnikéw plac odbywa sie w menu Ustawienia >> Parametry >> Skladniki Plac
Oprécz edycji, dodatkawo, sktadniki mozna przydzielic grupom pracowniczym - dzieki czemu
rozliczanie wynagrodzeri wedhig roznych zasad (stawki godzinowe, kwoty bazowe) Jest szybkle i
fatwe. Syslem dostarczany jest do Klienta z pr i i sktadnil

rozliczy¢ wiekszos¢ placéwek. Whasne definicje mozna wprowadzic péznie], kiedy lepiej
poznamy syslem.

Skladniki dzxelq sie na cztery kategarie: gtowne, inne dodatki, ZUS | potracenia,
Shdadniki gléwne - sluzg do okreslenia o j w
liscie gléwnej, wprowadzane sa w etacie | ie w trakcie

wynagrodzenia do kartoteki ptacowej pracownika

Inne dodatki - niekoniecznie wystepuja w liscie glownej i nie s3 przenoszone z etaty
pracownika, naleza do nich np. nadgedziny, premie dodatkowe itp.

ZUS - skiadniki naliczane przez system automalycznie w obrebie calego miesiaca
rozliczeniowego, a nie tylko pojedyncze] listy (rozwigzuje to problem raznic groszowych, dzieki
czemu wystepuje zgodno$¢ z raportami DRA)

3 - iejszajgce wynagrodzenie,

Z poziomu programu Pragman Place, Uzytkownik na potrzeby naliczenia wynagrodzenia wadiug
przepisow i wewnetrznych regulaming i moze 6 IE] cechy
skiadnikow:

»  wprowadzi¢ wiasng, peing nazwe,

» skrot nazwy danego sktadnika,
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lub jego .

s« % platnosci,
*  lyp razksiggowania,
= paramelr,

e miejsce w formularzu PIT, w ktarym dany skladnik 2ostanie wpisany np
wynagrodzenie ze stosunku pracy, inne Zroda itp.,

« okreslié, do jakich podstaw naliczania wehodzi definiowany skfadnik :
*  ubezpieczenia zdrowolnego,
*  ubezpieczenia spotecznego,
= zaliczki na podatek,
*  nadgodzin,
*  wynagrodzenia chorobowego,
#  urlopu wychowawczego,
+  DWR 13-tki,
= Sredniej urlopowej,
»  Zzasitku macierzyriskiego/ojcowskiego,
=  Zzadwiadczer o wynagrodzeniu,

«  zasitkéw (ch i araz

+  nagrody jubileuszowej,

= ekwiwalentu za urlop.

Nalezy réwniez zdefini J j y dod: éwigce o tym, c2y dany
skfadnik bedzie :

= Pprzenoszony na kolejny miesigc i naliczony w liscie ptac,

= zmniejszany przy chorobie,

. iejszany przy urlopie Y ym,

Sirana 41 7 205

Progman Place

(D W Cuiwrainal Bozie Donych (CBO) dostep do Skiadnikow plisc povada wylqamie pdrastkn

weders b wy ny ini wstea sposéb nakiczama adpowdch skladnlkaw
era? kh widocreld w karlotece placowe], W pytai q k i plac nalezy |e
karowat do fednasth| nodrzednel,

Rodzaje wyptat

W programie Progman Ptace mozliwe jest ie nieagranit j losci list
Aby w Rejestrze list plac skorzystaé z kalejnych list dodalkowych nalezy uprzednio w miejscu
Ustawienia >> Parametry >> Rodzaje wypfal utworzyé liste dodatkowa. Listy, ktére zostaly
wykorzyslane w programie nie ulegajg edycji.

IG} W Ceniroing| Bosie Dompth (CAD) tmvon uawieon dotyczqcych Rodzajaw wyplol dokonue jadymks
drendng b
| 0 Y

Tabelka MEN

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

= Tatelka MEN

Rysunek 39 Tabela stawek zasadniczych nauczyciet,
Przy zmianie rozpor i

go mini stawek wynag ycieli,
j izacji tabel, ale tylko
Poprzez program Kadry, o czym informuje klawisz w prawe] gémej czesci okna. Aktualna tabela

posiada oznaczenie w polu Dala obowigzywania tabel. Tabele, kidre przestajg obowigzywat sq

nalezy uaktualni¢ wszystkie slawki. Istnieje

Sirona 43 2 206
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* nie wehodzi do wyphaty — opcja i w d ktadnikéw typu bony
$wigleczne, od ktérych pracownik ptacl podatek. Skiadnik jest naliczany w kartotece
placowej, lecz nie wchodzi do wyplaly z racjii wyptaty w formie rzeczowej i nie

dochodu pr ika w danym miesi Sa wykazy w for

PIT w pozycji ,Inne rédia® w zwiazku z czym, nale2y naliczyé je na liscie
dodatkowej,

» widocznoéé sktadnika z poziomu kartoteki ptacowej ~ mozna zablokowac jego
widocznose, co wyeliminuje go z kartoteki ptacowe], lecz pozoslawi w oknie
parametrow sktadnikéw,

= czy liczyé autorskie koszty uzyskania,

« skfadnik roczny — opcja zwi z dami ledniania danego sk
wynagrodzenia w je wynagr i i horob. go. Al
funkeji .skladnik roczny” powoduje, e wartoéé wyplaconego ekladnika
ynagredzenie jest pobi do p y wynag! i il h w

wysokosci 1/12 kwoty wyplaconej.

Edycja skfadnikéw odbywa sig po wybarze danego skiadnika i podswielleniu poprzez
Kikniggie na nim myszka. Opcje wybrane przez Uzytkownika zaznaczone zostaja fistaszkami, co
widoczne jest w gomej czesci okna. W e opcje d danego sk ika pfac,

2zdefiniowane w oknie Skiadniki plac nalezy zapisaé poprzez Kiknigcie na przycisk Zatwierdz.
- % 80

—

Rysunek 38. Okno

Sirna 42 2 206
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archiwizowane, a dostep do nich uzyskac mozna takze poprzez liste Data obowigzywania label.
Obowigzujace sprzed zmiany stawki zostang przeniesione do historii etatu w programie Kadry,

@ W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) akiuolizadlg Tabell MEN ykonuje [edynie [ednostka nadrzedna
b wyznaczony Administealor.

Parametry podatku i sktadek ZUS

Okno Parametréw podafku i skfadek ZUS znajduje sie w menu Ustawienia >> Parametry.

T} Parametry podatin | skiadek ZUS

- Furamatry podathy | KUk — —
MMMMIU

Padizienik 2019 - B ' B . Doy nowy avw | kphy 2 poreadmago

—

150,00 %, 1785

Rysunek 40. Okno stuzace do wpisywania parametrow podatku i skfadek ZUS.
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Okno ta shizy do wpisywania p: 6w d acy i ia podalku i skfadek ZUS,
Nalezy pamigtac, 2e bigdne zapisy w tym oknie bezposrednio spowodujg bledy naliczania
wynagrodzenia u wszystkich oséb.

Na poczatku roku nalezy ustawié:

* skale podatkowa dla wybranego roku; procent podatku przy kolejnych progach
podatkowych oraz wartoéci graniczne kolejnych progéw,

e wielkosg ulgi

j liwej do lednienia miesi ie oraz rocznie,

s wielkosé zwyklych i 2wi (miesig oraz kosztow

Zakladka Parametry podatku i skiadek ZUS zawiera podziat na kolejne lata, w obrebie
poszczegélnych lal tworzona jest historia zmian wiw parametréw. W celu wprowadzenia zmian
obowiazujacych od nowega roku, nalezy w gémym polu wybraé odpowiedni rok oraz naniesc
zmiany. Pa Kiknigciu na przycisk Zatwierd? zostang one zapamietane,

Wspomniane parametry uslala i koryguje sam Uz
w samej aplikaciji.

ik prog bez éci zmian

UWAGA! Fodczas naliczania plac w nowym roku program infarmuje, ze nie zostaly
uzupetnione skfadki w miejscu Usfawienia >> Parametry >> Paramelry podsthku i skiadek ZUS

@ W Centralne| Bazle Danych (CBD) mozliwate edydi Parametréw podalku i skiadek ZUS moze lazeé
|=rigame po erote jednodil ne T " 1. Al w robeaid od i
|redanpch Uryikownkom  Pray ok Lyt k weala odp

datry ek k L lehel TUS w
Sirona 45 z 206
Progman Place
Parametry dodatkowe
QOkno oW (L lenia >> Parameltry >> Parametry dodatkowe)

pozwala Uzytkownikowi na dowolne, indywidualne uslawienie szeregu opcji dostosowuige
ia i wydruki prog do

yeh wymag;

Ponizej opisane zoslaly Paramelry dodatkowe majace istomy wplyw w programie:

o Archiwizacia — U ik ma E—— fenia czestotiwosci o ia danych,
Przy zamykaniu program informuje o przeprowadzeniu archiwizacji, Podana jest réwniez
domysina sciezka zapisu i odczytu zarchiwizowanych danych,

Rysunek 42 Wycinek okna Parametréw dadatkowych
= Na oknie Wyplaly tapamiglyj ostatnio wiytwane miefsca poiwenia obowigrkuy — jedli w
. P # - | <

proge jest kilka w Migjscy 3 y
igc fistaszek w opmywane| opcji hodzac do okna Wyplaly automatycanje
bedzie pracawal na ostatnio wybranym Miejscu peinienia obowigziu,

« Dodatek stazowy dla nauczycieli/ dodatek stazowy — we wek e | i
ma 2 dalnej/géme] granicy dodatku stazowega. Domyslnie
prowriid: s wartotcl ograniczaj; liczanie dodatku

Sirona 47 2 206
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B D4 KesilEne T Base Yunarsin 0002
B ol weciaizacy Mtz kam trsneyska 2002
wm»‘-ﬁ E B

Rysunek 41 Okno ze stawkami dodatkowymi.

Okno Stawki dodatkowe (Ustawienia >> Paramelry >> Stawki dodatkowe) pozwala na
zapisanie stawek dodatkowych, takich jak np, za specializacje, za posiadanie klasy trenerskiej,
itd., przydatnych podczas naliczania ptacy. Wprowadzono réwniez mozliwoéé ustalenia
najnizszej placy krajowej oraz podstawy naliczania skiadek emerytalnych i rentowych dla oséb
przybywajacych na urlopach wychowawczych,

@ W Centralne| Bazie Danych {CBD) motliwoié edyei Slawek dodatkowych moze lezaé wylqeznie po

itronle |adnesiki nadrzedne| lub w zaleznoic od uprawmes aadamych
Uzytkownikam,

Slrana 45 z 206

Progman Piace

Rysunek 43. Wycinek okna Parametréw dodatkowych >> Parametry wynagrodzen.

« Do Sredniej urlopowej doliczaé $rednig z iylic g z aktualnej stawki za
d ine — ie fi ka oznacza, e do éredniej urlopowej doliczana bgdzie
érednia z i i z j stawki za nadgodzi

Koszly uzyskania i ulga podatkowana na licie plac oraz odcinkach placowych — zaznaczenie
fistaszka oznacza, ze na y beda koszty ia oraz ulga
podaikowa,

Uwzglgdniac Ziecone przy eksporcie do Plainika — jesli prowadzone s3 umowy o prace oraz
umowy zlecenia po i program ie eksporiuje formularze z

programu Progman Place i Progman Zlecone do Ptamnika,

« Podstawe do 13-t jszac o dnj j opiaki nad d: jem araz urlopéw
okoliczn, iowy i zdrow. — i oznacza iejs ie po y 13-
{ki o zaewidencjonowanie w programie w/w nieobecnnéci,

s Zwigzek i " fi % miesi przychodé
zaznaczenie fistaszka oznacza, e pod q do i ia % jcenia na zwigzek

zawodowy ,Solidamosé” jest kwola miesigeznego przychodu,

Tunna 437 208
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. ¢ podatek o ub. Z (ak od od Klérych nie byt naliczany
podalek) — zaznaczenie fistaszia oznacza, 2a podatek bydzie pomnfejszany o ub. Zdrowotne
nakiczone od skidnikew, od kidryeh nio byl nakzzany podalek,

. Ro.l!::mm PIT wyg rozliczenia ZUS - aptja omacza lgdnienie list przy ych po
w Ptatniku przy g 1 PIT,
* Premia pialna z 1 ¥ - ie fistaszka oznacza, Ze premia

naliczana bedzie na fistach plac z 1-m-c2nym opaznieniem,

o Eksport danych ze wakazanem list (ZUS, NFZ) — zaznaczenie fistaszia oznacza, 2e przy
eknporcie danych Kawisz Wakazanie ist* bedrie aktywny i bedzie mozna wskazac listy do
aksportu danych do ZUS | NFZ,

* Defi i ych kont Ksie i3 - liwose wp ia konta
Wpaojedynczego”,
= Padstawy do urlopu wypoczynkowego wg roku /mic 2US - za

fistaszka oznacza, ze podstawy do urlopu  wypoczynkowego bedg pobierane wg
rokufmiesiaca rozZliczenia 2US listy plac,

= Do podstawy 13-sth, dodatek sefsii pobierac alnie do okresu, 7 Kérego
zostal wyliczony (1/12) — aznaceenie fetasska omacza, 28 do podstawy 12-stki dodatak
bydzie pobl _ do ohresy, 7 Kitego zoatal wyliczony, cayll w

wysokotci 1112 za kazdy mluilc.

o WMyrd o do ch :we\me 2 art 45 Uslawy Zascowej— zaznaczenie
fistaszka oznacra, Ze wyrd la podstawy do bgdrie Igodnie z
rosady okredlona w ot 45 wm Zasdllmuj

O ktndnikéw plac o Sci — wg miesiaca absencji 2liwosé r

wi laca absencii,

= i odzin 2 10 i ey dia naterycla feryinego fdo naprody )ubﬂwsqur
odprawy K 20 wlopj - P /|
pobieranie nadgedzin z 10 mlnﬂm Z 10 miesigey do h

. f i it g ia 23 przepi 3 c2S¢ miesigca przez godzny® - zaznaczenie
fintaszka spowodu]e, ze w przypadku ienia okreslony s ieob i
ynag za g czedd miesiaca zostanie przeli przez godziny
przypadajace do przep w danym

Przy absencji iejsza¢ dodatia: Ti Sciowy, Ucigzhwy, Szkodhwy - zaznaczenie
fistaszka w wybranym sktadniku zmniejsza dodatek przy absenciji,

W parametrach dedatkewych istotne sq rowniez Parametry wydrukow, od oznaczenia ktorych
zaleza pre; dane na wyd
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« Na (Przyg i 5w ind : nr akt pi ika —
po aznaczeniu fistaszka na przelewie w miejscu Tyrulem W|doczny bedzie nr akt,

« Data systemowa na liscie plac,

» Na odcinkach placowych przy pozycji rata” drukowac kwolg .pozostato do splaty™—
oznaczenie fistaszka wplywa na prezentowanie kwoty "pozostato do sphaty” na wydruku
odcinki placowe,

TR SOt OGN

Datra Iwond Wyplata
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v TR R Sl T =
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Rysunek 47. Odcmnek ptacowy dla pracownika
= Na druk nazwe Ury (2 nie nazwg Pafnika) — po zaznaczeniu

fistaszkyt piogram bierze dane z migjsca Dane placowki” {Ustaweni >> Parametry >> Dane
placdwii),

= Duplex—PIT 40—~ 2liwost dr ia PIT-ow :

» Na formuinrzach PIT 11,40 dane nauby quomon‘:m za pobranie podalku poblerad z
danych go U je, 28 na
PIT 11, 40 wid bedg dane 2al L ika z miejsea: U

Uzytkownicy, Nowa opcja pozwala diukowaé PIT-y w tym samym czasie preez kilku
Uythemibin,
Paramelry dodatkowe — Stazowy od chorobowego W syluacji gdy regulamin wewngtrzny
wynagradzania stanowi, ze dodatek za staz pracy ma byé wyplacany w podziale na 2 skhadniki:
vi z2owy od ch go nalezy ye i rodzaje nieobecnosci, od
Kérych naliczany bedzie skfadnik ,stazowy od chorobowego”,

Progman Place

Vet Grulued kavors *pasactal da sptaty”
CIhe wrdretach mmzmmm(-mmm)
Jbapien

(mL] FIT LL 40 dame osby m mtrwee

Ty ey raletinych stadek” - wydsuk derczy din mezysrtach photraiste

Simma §1 2 226

Rysunek 44. Wycinek okna Parametréw dodatkowych >> Parametry wydrukow.

» Wydruk konta na liscie pfac, jesli na konto — zaznaczenie fistaszka oznacza

zaprezentowanie konta pracownika na wydruku Lista pfac, okno nizej,

LTSTA PYAC Nr 25
b LI

Rysunek 45. Wycinek wydruku Lista ptac

=  Stopka listy ptac z klasyfikac: - 2a. e oznacza r

wydruku Lista pfac o stopke d Klasyfik

iy isnms masssem 1 08

S el sl e o] e s et
sarycorye=ma) coalora | Facn |

Rysunek 46 Wycinek wydruku Usta ptac

+ ,Obcinanie” wydrukéw hsty plac i zbioréwk — parametr przeznaczony dla uzytkownikow,
Klérzy korzystajg z wydrukéaw tekstowych,

Lemea 0 TR

Progman Place
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Rysunek 48 Wycinek okna Paramelréw di / Stazowy od ch g
W zakladce Aulorskie koszty uzyskania nalezy zaznaczyc i rodzaje niech i,
przy kidrych bgdzie iej podst; ich kosztaw ia przychodu

T} Parnmetry dodatkowe

Rysunek 49 Wycinek okna P 5i iych / Autorskie koszty uzyskania

W zaktadce Przyporzgdkowanie skfadnikéw nalezy okresli¢, ktore ze sktadnikow utworzonych w
tabeli Skiadniki plac (Ustawienia >> Paramelry >> Skiadniki ptac; dia danej grupy skladnikéw)
majg funkcjonowaé w algorytmach systemu jako: Dodatek uzupedniajacy (nauczycielski),
Wyrdwnanie RSA ptalne przez zakiad pracy, Wyrownanie RSA piaine przez ZUS, Dodalek
nocny, Odprawa Emerytaina/Renlowa, Shiadniki, do kiérych pracownsk zachowuje prawo do
wynagrodzenia za czas choroby,

Simna 527 205
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|| Prayporzadiowianie sidadnkdw ||
Ctdvna grupa ladnikene >
Dodatek e ¥ (neucrynelsis) . v dod art 30a -
Wyrdvnanie RSA platne prrer tatfad procy  Wyrdwinanse vimagr chor. -
b

Rysunek 50. Wycinek okna P: /Pr

ja pozwala na ieni j aktuali

Ostatnia zakfadka Wymiar czasu pracy zawiera tabelg ywnego czasu pracy okresl
przez Kodeks Pracy w Inych miesi h roku. 2 i iem opcji pod
tabelg sp duj i bieranie wartoci do pola Narma godzinowa miesigezna w
oknie Etat dla i dminie ]l i obshugi ¢ stawka miesie — pole to

zostenie wowczas nieaktywne,
Whnisr cree pracy

Strorm 63 206
Progman Place
Okno ki ji b j 2awiera wh liste dziatéw i rozdziatdw 2gadng z obecnie
ig2uj klasy ig W razie zmian liste mozna modyfikowaé, Zmieniajgc

nazwy istniejgcych pozycii lub wprowadzajac nowe W razie zmian w zakresle obecnej
Klasyfikacji budzetowej listg dzialéw oraz rozdzialéw moma uaktualniaé 2a pomoca gamego
przycisku Jmport”,
Dostepna w programie Progman Phace klasyfikacje budzetows mozna przypisaé¢ do migjsca
fnienia ob w elacie ikéw, dzigki czemu moZiwe jest filtrowanie nlek!nrych

Y iaj iesi koszty wynag i na T
budzetowych.

Klasyfikacjia budzetowa (Ustawienia >> Parametry >> K)asyfkal:]a budzetowa) puslada
dodatkowe funkcje: Paragrafy oraz 4 cyfra { ) w celu

pracy Zwigzane] z uzgadnianiem 2apiséw na konlach ksiggowych.

2 Ilsty Dzialy, Rozdzialy, Paragrafy i 4 cyfra paragrafu
poprzez funkcje Wid c. Podéwietlajac k 3 pozycje, jac fistaszek w polu
Widocznosé dana pozycja zostaje ukryta (niewidoezna) na liscie.

2L22e
-
S
~
b
-
2 o TR
- Py
A
=
-
T = ———
|—S— S — —— -
Rysunek 52. Klasyfikacja budzetows
Lyt ik ma odé ia danych poprzez wybranie odpowledniej opeji 2 listy: pokaz

wizysike, pokaz wedoczny.

Blioes 885 300

Progman Place

Rysunei 51 Wycinek okna Parametrow dodatkowych / Wymiar czasu pracy.

(D w Cnmmlnm Baza Donych (CBD] deviep do Paramatréw dodatkampeh poslaia wylqame fedwnka
b Méra ustobe edp poromairy d oA i, ppesaT)l W

wwm

Parametry nieobecnosci

Okno o ieob: i iwii y Slenie przez 1
sposobu, w jeki program ma obniza¢ kartoteke placows przy kazdym rodzaju nieobecnosci,
Okreslenie, azy program ma obnizaé wynagi ie z ledni dni kal fub
dni roboczych dostepne jest dia kazdego rodzaju pk i okreslone] pod i

etatu pracownlka.
UWAGAI Zmiana ustawieri w zakresie parametréw nieobacnasci $cisle wigze sig z realizacjg
niektérych innyeh funkcji w programle jak np. sposobu w jaki program uzupeinia wyptacong 13

DWR w p ie wynagr itku chorob Prosimy

g ywac zmian w spostb
przemyélany.

® W Cemralng| Bazle Dunych (can) mozliwoie edydi Paramelréw Niachecnodci moze lezed wylqamie
P strorle jadnostki w i od nadanych

Klasyfikacja budzetowa

Strona 64 2 205
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‘B Klwviikocia budzetown

=4 ey Fwayal Cytra paracrafu
L | e a
Rysunek 53. Fragment okna Klasyfikacja budzetowa
W Sidadnikach ptac (Ustawienia >> Paramelry >> Skiadniki ptac) w sktadnikach:
e Pracodawca emerytalne nr 121,
» Pracodawca rentowe nr 122,
= Pracodawca wypadkowe nr 123.
Paragraf oraz koszt jest przypisany na stale i nie ma moiwoéci edytowania tych pél.

¥ s 223809c¢

b}
A e N e e ey

Ein gt | G T

Rysunsek 54. Skfadniki plac.

|® w Canlmlnnl Bazle Danych (CBD) destgp do Skiadnikéw plac posiada wylgeznie Jednwku]
I ustole spméb nallczanla odpowiednich tkladmkaw

Binra $6 1 208
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etz i widecmodé w karlotece placowa), W pylai
arzwad do jsinaithl nodrzednej,

plac nolezy je

W migmeu EIupnrl do Finanse DDJ [ﬂhrzed‘z:a >> Eksport do Finanse DDJ) przypisane

Zostaio oy

» Fundusz Pracy,
« Fundusz Swiad P

s Fundusz Emerytur Pomoslowych.
Mozliwe jest jednak edytowanie pol Koszt, Paragral z dostepne;j listy.

Rysunek 55, Eksport do Finanse DDJ - fragment okna
Mlli,sm peinienia ulxmipku (Em >> Dane o EM] nalezy do danego miejsca pefnienia

A i Dzlal araz Roz W lym celu nalezy:
» Kiknaé ikong Wybierz w celu przyporzadk ia odpowiedni Dzialy i R falu do

Miejsca petnienia obowigzku,

Fnea KT 304

Progman Flace

Rysunek 57. Kiasyfikacja budzelowa,

W miefscu Refestr list plac nalezy przypisaé do kazdej listy odpowiedni rozdzial, paragraf, 4
cyfrg paragrafy orar koszt

Rysunek 56. Rejestr list plac

Slrona 59 z 206
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Rysunek 56. Miejsce pefryenia obowigzku

@ W centralne] Bozle Danych (CBD) modlivoké edydi Mielsc Pelniama Obewlqm moza lezed
[wrlgeznia po sirale |sdms|kl lub i od
|Padamyth Utytkawnde

o w oknie Ki ja bud na zak dpowiedni dzial, kolejno na

zakadce Rozdzialy Kikajac w wybrang pozycje i zaznaczajac opcie Wybierz,

Slrona 58 z 206

Progman Place

Po tnieniu wyZej opif mnlna przystqplé do p!zygctnwama 2estawienia
Klasyfikacja budzetowa (Wydruki >> podczas
generowania wydruku mazliwe jest:

s« Wskazanie list plan ktére maja zoslat uwzplednione na wydruku,

s Przy wg Miejsca petnienia obowig;
o Pi i i wg miejsca ia; i ialu, wg miejsca
bowigz! wg i oraz wg Dziatu, it Kosztu,
Paragrafu, 4 cyfrze paragrafu, np.:
(b i *

Z .

off s

Rysunak 53, Ohno wybor list

Steona 50 z 205
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Rysunek 60 Okno ia wydruku — Y ]
e o v 245 phery
Zestawlenle Klasyitkarjo baxlretawa
atntma st peturns ooy
o Pzt 04
"Eu"m. - ; T
ESENE FE i A S A
: e o
e T e ] } | mmern] oam] 1 i |
Shaaon 3 o,
B e Sy
oo G Gekiet
DO | S "ol et
TR v
T2 ey
i Gem T e
Him  Zoes siaer
Er o v
m i et
Fiemim B2

Rysunek 61 Wydrul— jenie Klasyfik

UWAGAI W celu poprawnego korzystania z funkcjonalnosei programu nalezy w Rejestrze list
plac tworzyé listy z podziatem na:

= Miejsce petienia obowiazku,

* Rozdziat,

= Paragraf,

= 4 cyfra paragrafu,
= Koszt

Giems €1 7 208
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Rysunek 62 Potracenia — dane do przelewdw.
UWAGA! Dane w oknie P

anie 6lnych pi ikow, co oznacza, zeMnmumum

jcenia — dane do dotycza konkretnego

zawodawy zostanie utworzony ]Ed!" przelew na ktnrym hqdzm suma wszyslkich polraconych
pracownikom sktadek na zwigzek).

Bardzo wazne, aby pamietac, zeby w tym miejscu WMM
mmmwuauwu Potracenia zwiazane 2 egzekuca
komorniczg oraz g jiuj PRZY PRACOWNIKU, w oknie
Informacje dodalkowe >> Komomik Iub Alimenty.

Simna 63 2 205
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Istotne jest réwniez aby wiw zmienne prawidlowo wykazywaly prezentowane dane. W
przypadku zmiany jednego z nich nalezy zatozyc osabna liste plac.

«  Wyplaty z ZFSS nalezy rozliczaé na adrebnych listach plac,

Potracenia - dane do przelewéw

W celu ia przelewéw do p

aceli nalezy prawi i ¢ dane d
poszczegélnych przelewow.

DEFINIOWANIE DANYCH DO PRZELEWL
PRZELEWY Z POZOSTALYCH POTRACEN (inne ni2 komomik i alimenty)

Aby uzupefni¢ dane do przelewaw takich jak np. sktadka na zwigzek zawndowy, skladka na PZU
nalezy w menu Ustawienia >> Paramelry >> Polracenia - dane do przelewow:

Wik t Grupg dnil phc, a i déwietlic skiadnik, dla ktérego chcemy
¢ przelew i i¢ kolejne zakladki: Dane (elsadresowe, Konta bankowe,

Informacje
Sirona 622 205

Progman Pface

@ W Centralne] Bozie Danych (CBD) mozliwosé edyel Poirqeed — danych do prazelawdw mote lezed
|w¥igesnin po stronie (ednostki lub wy w i ad :
nudarpeh Uzrytkownikom.

Rejestr list ptac

W module Rejestr list plac odbywa sig ewi j i jnych list niezb do

naliczenia kartotek ptacowych,

MM,

Rysunek 63 Przycisk otwierajacy modul Rejesir list plac

Rysunek 64. Rejestr list plac

Aby zarejestrowaé w programie nowg lisle pltac, nalezy kiiknaé na przycisk Nowy.
Uaktywnione zoslang wéwczas pola w dolnej czesci okna, w ktorych nalezy wypemic
nastepujace dane:

. miesigc wyptaly — wybierany z listy pomocniczej,

. rodzaj wyplaly — gléwna lub ybi zlisty

- nazwa listy plac —

pisy przez|\

. numer listy pfac — nadawany automatycznie przez system, moziwy do modyfikacji,

Blooms 64 1 708
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. miesiac i rok da rozliczenia danej listy plac w programie Ptatnik — wybierane z listy
pomocniczej,

®  przychod 2a rok (do RPA) - wybierane z listy pomocniczej,

e  podatek do rozli ja w miesiacu - i z listy

Y

. lista rozksiegowania — wybér z listy typaw rozksiegowan,

. miejsce pehieni i - isanie nazwy i do listy ptac,

. opis listy ptac - pokazuje sig na wydruku [is ptac,

- iela — funkcja liwiaj igcie, badZ otwardie list prac.

Po uzupehieniu wszystkich danych, nalezy potwierdzi¢ ich poprawnosé Kikajac na przycisk
Zatwierds

Pole Lista r i i i jest z eksp ikow lisl plac do programu
Finanse DDJ, w celu ich ksi ia, Jezeli w programi ym pi jest

yka kont z podzialem na grupy pr ikw, nalezy dla kazdej z tych grup stworzyé
odpowiedni zestaw kont, Kazda grupa powinna miec odrebng nazwe, ktérg nalezy wprowadzic
w pole Lista rozksi ja podczas ewidencj ia listy plac

Zasada tworzenia list rozksiggowania zostata opisana w rozdziate Eksport list plac do programu
Finanse DDJ.

Pole Migjsce ieni; ig. i jest z przyporza iem nazwy Jednostki
do danej listy ptac, ierajacej pr 6 iadaj

P ienie w tejze Jeds Ma
to zwigzek z pézniejszym filtrowaniem list ptac wediug miejsca pefnienia obowigzku pracownika
w konkretnej Jednostce — w przypadku np. Zespotéw Szkol Dane dotyczace podjednostek
wprowadzane s3 2 poziomu pragramu Kadry w menu Stowniki >> Migjsce petienia obowiazku

Wyptaty

Modul Wyplaty sluzy do kompleksowego naliczania wynagrodzen  pracownikow
zatrudnionych w danej Jednostce.

ysunek 65 Przycisk otwierajacy madut Wyptaty.

Simna 85 z 205
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| Bepinpwanis kartolek placowyen

<]
Wyhierz listg , do ktdrej chcesz pezypisac osoby
Grudziefi Gidwna GLOWNA DLA NAUCZYCIRLY (Hr ksty: 25) : -
s Nevesck g Rordisl G e
|_] Biober Tomasz i N 80101 NAUCZYCIELE

s _1

Hurzcr petiens chommae
| ST i dopiz ozn.
I Nauczyaele Uwzglqdnuil osoby z archiveum ﬂ Zamkniy
! Inni Uvizglednic etat ZWOLNIONY

Rysunek 67. Okno dopisywania pracownikéw do histy

= W wyswietlonym oknie nalezy wybra¢ lisle plac, wozesniej zaewidencjonowang w
rejestrze lisl ptac, do ktérej zoslang dopisani icy. Fo
Zzostanie wczytana lista pracownikéw wraz z danymi o ich elatach. Na ligcie beda tylko ci
pracownicy, ktérzy maja zdefiniowany etat w systemie Kadry.

Y iu tej

. ¢ i pr ikéw klikajac na pole przed nazwiskiem,
«  2atwierdzié wybar Kikajac na przycisk Dopisz ozn ,
e Zamknac okno przyciskiem Zamknij.

UWAGAI W pézniejszym etapie pracy, z opcji dopisy ia pr ikow, bedzie ¢ sie

wowczas, gdy zostanie zatrudniony nowy pracownik, lub w Irakcie tworzenia nowej wyplaty
dodatkowej

Sieta 67 2 208
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Dopisywanie pracownikéw do list ptac

Aby przypisac pracownika do listy ptac i naliczyé wynagrodzenie nalezy:

» Przejsé do madutu Wyplaty,

o ™ -

= . "

» Taman -
I ‘ i bt

1 = 1 E e e

Rysunek 66 Modut Wypfaty.

s Kliknaé na przycisk Dopisz, ktdry otworzy okno z moXiwoécia ds
do list pfac,

Sro=a 6 1 206

Progman Piace

Elementy umieszczone w lewym doinym ragu okna dopisywania kartotek ptacowych, stuzg
jako filtr, do y i ia badz lia oséb  podczas
przyporzadkowywania ich do list plac.

Wyhierajac 2 listy grupe organizacyjng (z kadrowego podzialu pracownikow), nalezy kiknaé
na przycisk ia", co sp duj e ich przez fitr

pracownikow.

Rysunek 68 Lista pomocnicza do wyboru grupy organizacyjney

Rysunek 69. Przycisii Zaznaczenia / Odznaczenia

Korzyslajae z przycisku ia" usuwa sie iki dla okreslonej wczesniej grupy
pracownikow

Podziat na nauczycieli badz administracjg i obstuge (inni) mozna uzyskaé 2aznaczajac
myszka pola z Rys. 65

Naugzyciele . Uwzglednié osoby 2 archiwum
Inni Uwzglgdnic etat ZWOLNIONY
Rysunek 70. Znaczniki nauczycieli, innych pr ikéw, 0séb z i i oséb Inic h
g i ¢ i ikow mozna réwniez bezposrednio na liscie,

ikajac myszka na kwadratowym polu wyboru przed nazwiskiem pracownika,

UWAGAI Przy tworzeniu wyplaty na nastepny miesigc, nie jest konieczne powtdrne
przyporzadkowywanie osob do list ptac. Nalezy skorzystaé wo z funkgji

p ie poprzedniej wyptaty — poprzedniego miesigca,
uzywajac opciji Frzygotuj listy na nastepny miesiac znajdujacej sig w module Rejesir list plac

g

pr ia kartotek pk na

Wybor listy ptac z przypisanymi pracownikami

Strona 68 2 205
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Lista plac, z przypi i ikami i k

p mi i adéwiea sie

PO Zmianie parametru wyszukiwania

53 wyplaty 3

Do Romew
o omies chrevcpl- i o pa

Ly GLONN GLOWL DLA NETCR 0¥ ket 5)

Rysunek 71 Wytinek okna gio ze spisami
wybraney kaly wyplaty),

i (migjsca

Wspomniane wyzej paramelry lo:

«  Miejsce pelnienia obowigzku — pole pemigce funkcje filtra list ptac po miejscu peinienia
bowigzku, pr ko jduj sig na danej liscie,
. Wybrana fista ptac ~ parametr niezbedny, wybi y Z listy ej, do edycji list

plac,

Po wskazaniu powyZszych paramelréw, system znajduije i wyszczegalnia w gléwnym oknie
prog e kartoleki pr iko niaj

wskazania nazwy listy ptac, syslem ma

warunki. W przyp nie

calego roku. W tym celu nalezy podéwietlic okno Wybrana fista plac i wybraé z Klawiatury
klawisz Delete. W oknie glé , ukazg sie

osoby kilkakrotnie, ktére majg
zdefiniowang wyplate (kartolekg placowa) na 23dany rok. Kazdg wybrana grupg osdb z danej
listy ptac system uporzadkuje alfabetycznie wg nazwisk,

Wyptata pracownika na liscie gléwnej moze byé nali tylko raz w

ynag s3 na lislach
pracownik ma zdefiniowanych kilka etataw.

Wyjatek stanowi sytuacja, gdy

UWAGA! System z zatozenia .pilnuje”, aby w jednym miesigcu w danym rodzaju wyplaty
pracownik byl tylko raz. Np. w miesiacu styczniu dany pracownik moze byé wyszczegélniony
tylko raz przy wyptacie giéwnej i tylko po jednym razie w kazdej wyptacie dodatkowej

UWAGAL! Istnieje liwosc Wi ia w gh

oknie programu Progman Place
wszyslkich, naliczonych lisl plac w danym roku, badz przefittrawanie ich wedlug wybranego
miesiaca. Odbywa sie to za pomoca grocika w kolumnie Miesigc w module Rejestr list plac. Po
wyborze miesiaca, w gtownym oknie programu

wyplaty wedlug b filra (miesigca) logicznie za pomacy grocika w kolumnie

zostang i li

Shees 63 208
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yEwi i ich kartotek pk z

Karloteka ptacowa - Bober Tomasz X

Skladnila gidwne:  Inoe dodatid zus Potracenia Informacje
tstopad Glowna GLOWNA DLA NAICZYCIELT (Nr listy: 23)

Nazwa sktadnika wielkosd

korekta wakasznik

Dodatek motywacylny
Funkcyiny

Sluzbowy

Szkedliwy

Fremia

Za stopilel nauvkowy
2a wychowawstwo 70.00
Za nauk¢ jgzyka polskieg

Tzenezsk:

Za specjalizacje

Scazowy 448,535
Scazowy od chorckowego

Za uciazliwe warunkl pra
Za trudne warunkl pracy
Hiejaki

Za BHF

2a prowadzerie magazymu
Gmanny

Dodatek cpieiuna stazu
Dodatej inny (2)

| Dedatek za prowadzanie k

Yl Zasitkd
2997,64 0,00

Rysuneh 72. Zakladka Skladniki gtswne
2. Inne dodathi ~ zakladka karloteki placowe;j, stuzaca do naliczania dodalkowego
ynag ia przy wy iu d ki
DWR, ekwiwalenty Iub korekty,

plac np. premia, nadgodziny, 13-ka

Strona 712 205
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Nazwisko w madule Wypiaty wyswietlone zoslang wszyslkie listy ptac, na ktorych wykonano
naliczenie dla wskazanego nazwiska

Naliczanie i uzupetnianie kartoteki ptacowej

Kartoteki placawe dla ikd li i

§4 2 poziomu modutu Wyplaty.
Aby naliczy¢ wynagrodzenie nalezy:

. ¢ nazwisko ika, dla ktérego nali

bedg Progman Phace,
e Wiknaé myszky na przycisk Kartoteka Placowa lub dwukrotnie na nazwisku

co

i kartoteki z pelnym wyszczegdlnieniem
plac i potracen. Kartoteka ptacowa jest oddzielnie tworzona dia
kazdego pracownika, na kazdy miesiac, przy zdefiniowanym rodzaju wypfat (przy
wypfacie glownej | wyptatach dodatkowych),

Kartoteka ptacowa dla p ika skfada sie z

stron (;
1. iki gléwne — pr ie z
naliczania wyptaty gtéwnej

pi Kadry z opisu elatu, podczas

Nalezy pamiglac, ze wszelkie recznie” wprowadzane zmiany w abrebie sktadnikow gtownych
w polu warto$¢, ulegng sk iu podczas

ia placy. Jezeli Uzy ik koryguje listy
plac, powinien recznie wpisaé kwoty wynagrodzenia w poiu Korekta (w przypadku iist glownych)
po dwukrotnym kliknieciu na dany sktadnik wynagrodzenia lub recznie k:

arygujac kwote w pozycji
Wartos¢, nie korzystajac z opcji Nalicz. Po recznym pod: i knag i
&, Wypfaty zaleg) ynagrodzenia mozna dokonaé na dodatkowych listach pac,
Strona 70 2 205
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Kartoteka ptacowa - Bober Tomasz

X
Skiadaiki giéwne  Inne dodathd s

Ustopad Gwna GEOVWNA DLA NAUCZYCIELD (Nr Gsty: 23}

Potracenia Informacje

Narwa skiadmika wielkosc korekta wskaznik

Nagroaa

Dodatek wyréwnawezy

Inne wynagrodzenie
Wynagrodrenie za chorzobe |
Hadgodzainy 183.80 100 . |
Wadgedriny zwykse

| Radgedziny SO%

Hadgedziny “"specjalme”

Nadgodziny 100%

2a navkg¢ 2indywidualiz.

Dodatek "przygot.produke

Godziny poradwymlarowe |
Doplata d¢ nadgodzsr

Srednia urlopowa

Swiadczenie Lrleopowe

Bramiz dodatkowa

Talns-reatowa
Wyséwsmante wynagr. chorx.
Zasilek na ragoapodarcwa

Brutto .. Zasild  _  Pouacenm  fakontn
: 612059 000 175058 437001

Rysunek 73 Zaktadka ,inne dodatki".
W zakfadce o nazwie /nne dodatki islnieje
ponadwymiarowych

System automatycznie nalicza wartosc p

yeszyen ikow, gdy po ym Klik
na nazwie skiadnika, w oknie ktére sie wySwieti wprowadzona zostanie ilos¢ godzin i
miesigczna norma czasu pracy i dzil

norma  miesi i jest
automatycznie z etalu). W polu Rozdzial mozna wybrac z listy rozwijanej rozdzial, na kiary majg
zostac naliczone nadgodziny. Zatwierdzenie wpr

ych danych je po Kliknieciu z
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klawiatury na przycisk Enter, za§ wartos¢ zostanie wykazana po kliknigciu na przycisk Nalicz w
kartotece ptacowej.

Nadgodziny 18890 10000 500 X
|

Poxfed _ __ Mwedt  Koektazt i goden Wighisemy _|
R o) ) 500, i
Meng {

Pnbuzzhmmrwmu»KADHYI':mﬂ g

Rysunek 74. Okno wprowadzania nadgodzin

SPOSOBY NALICZANIA NADGODZIN

W menu Ustawsenia >> Paramelry >> Skiadniki Plac znajduje sie lista wszystkich mozliwych
sktadnikéw plac. Kazdy ze skiadnikow jest opisany poprzez 28 parametrow, W opcii lej, definiuje
sig réwniez sposoby nali i dgodzin wr

W przypadku gdy:

zapisy w polu numer 7 Parametr.

e Cecha o numerze 7 ma warto$é 0 - podstawg naliczania nadgodzin jest ptaca

2asadnicza,
e Cecha o numerze 7 ma wartosé 1 — p g nali i in jest
placa krajowa pabi Z opgji L ienia >> melry >> Stawki dt

Cecha o numerze 7 ma warlosé 2 - podstawa naliczania nadgodzin jest suma

fi ki K dnik

Y 6w poprzez ceche nr 11 — wchodzi do podstaw
naliczania nadgodzin,

Cecha o numerze 7 ma warto&c 3 - podstawg naliczania nadgodzin jest suma: placy
zasadniczej oraz dodatku tr i i ucigzli
plac),

{gdy sa na tej liscie

Cecha o numerze 7 ma warloéé 4 - podstaws naliczania nadgodzin jest kwota bazowa
w dod

Cecha o numerze 7 ma wartoéé 5 - podstawg naliczania nadgodzin jesl placa
zasadnicza (nie wyciggana do penego etatu),
«  Cecha o numerze 7 ma wartosé 6 -
stawki godzinowej)

sq (wg
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Kartoteka placowa - Bober Tomasz X
. Sldadniki gidwne  Inne dodatid s Potracenia Informacje
! Listpad Glowna GLOWNA DLA NAUCZYCIELT (W bsty: 23)

Razwa skiadnika wiolkonc korekta  wakazntk
|| Wychowauecry -
|Pielggmacydny
|| Chozobouwy

| Pogzzebowy

!x-,-:éunluc:y
||D.z ©. uzodzernia dziecka

D.z t. urlopu wychowawcz

D.z T. sam. wych. i ucx,

(0.2 ©. samcn. wych dz.

\D.z . kszrai. 1 reheb.

l-i:!,z T. ZerpocIQiia I. AT

!D.z T. podjgcia nauki

PODST, SKEiADEI ZUS 6120.59

PODST.SKEADKI ZUS (E+R} 6l20.59

| Pracodawca emeryTalne 597.37

Pracodawca centowe 357.34

| Pracodawca wypadkowe 87.52

Pracownik emerytalne £97.37
| |Pracownik rentowe 91.51 t
|Pracownik choxobowe 14%.95 |
| PRACOWNIX 5KZADXI RAZEM £35%.13
| | PODST.NA HASE CHORYCH 5§281.4€ ~
| Brutto  Makonto ==

6120,59 4370,01 "
|

Rysunek 76. Zakfadka ,2US"

W zakladce tej wprowadzane sg kwoty zasilkaw platnych przez ZUS
Zasitki: chorobowy, macierzyriski, opiekur

. rehabilitacyjny zostang nali
w kartotece ptacowej jezeli :

-bgdy i jonowane i nali w oknie Nieob

S TH 2 208

Progman Place

Rysunek 75 Okno Parametréw dia nadgodzin

® W Ceniralne| Bazte Donych (CBD} dosigp do Skiadnkbw plac posiada wylqanie |ednostka

lub wyznaczony Admi ustala sposb naliczonla adpowlednich skiadniksw
oraz Ich widsemald w kartolece placowel. W pytan plac nalezy Je
lerowa¢ do jednaaihd nadrzednef

3. ZUS - zakladka ta zawiera zasitki ZUS i nali sktadki na ubezpil ie spofeczne
pfatne przez pracownika i pracodawce.

Slrona 74 z 205
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- w zakfadce je w karlotece pta j danego i 1y zostanie

W pozycji {...) pobierac z absencji automatyeznie lub uzupeione zostanie pole Wyplata w oknie
Nieaobecnosci,

Rysunek 77. Wyplata w oknie nieobecnosci

- naliczona zoslanie karloteka placowa za pomoca przycisku Nalicz.

UWAGAI| Nalezy pamigtaé, ze w przypadku pracawnikéw cywilnych system liczy sktadki na

i podatek w obrebie calego miesigca roziiczeniowego,
patrzac przy tym na rejestr list ptac i wskazany tam miesigc i rok rozliczenia danej listy w
Ptatniku. i

skiadki na i t zdrowotne i podatek w kartotece

p ika, st sa p

Y 2 ich list gliwnych i z
danego miesigca, a nie tylko w obrebie danej karloteki placowe;j.

4. Potragcenia — zaktadka zawiera inf je o kwotach acen pracownika w
danym miesiqcu. Warlosci niektérych potraceri {np. PZU, rala pozyczki) nalezy wprowadzié
recznie. Kwoty potracen sa do kartotek ptacowych na kolejny miesiac, jezeli przy

tworzeniu i naliczaniu list ptac korzystamy 2 funkeji Przygotyj listy na nastgpny miesiac”, a w
menu Ustawienia >> Parametry >> Skiadniki Piac zaznaczona zostanie opcja nr 22 Przenosicé
na nastepny miesige.
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Skfadniki takie jak: podatek, ubezpi i X bez odliczen czy skiadka
na zwizzek zawodowy s3 wyliczane aulomatycznie przez system przy uwzglednieniu
odpowiednich parametréw.

IKanotem ptacowa - Bober Tomasz X

Sktadntki giéwne  Inne dodatki s Potracenia Informacje
Listopad Ghiwna GEOWHA DLA NAUCZYCIELT (M lesty: 23)

Lu.n’i skiadnika " wielkese  Xorekta  wakaznik |

a

| Zwiazek rawsdowy
| skiadka ®zP 15,00
Rata XZP

|Raza 2735

Sk:adkz S¥OX i

|Rata pozyczki

iFZU

|Zajgcia sadowe

| Podatek

Ubazpieczenle zdrows:ne
|U‘b 2drowotne bez edlicz
|Poua\:ek od za.

w Qo
B 5

@

'Pc::qceua 1nneld
| pex Fracownik pedstawcwa
| PEX Praccwnik dodastkewa

" Brutto Zasila Potracenia Ha kanto ,
120,59 000 '  1750,58 70,01 |

Do wyplaty tatice

| O.M ” zamkni]

Rysunek 78. Zaktadka Polracenia

Stuna TT 6

Progman Place

= przycisk - Zmiana fisty ptac - iwia przeniesienie nali j kartoteki j na

inng listg plac zaewidencjonowang wczesniej w Rejestrze list ptac, bez koniecznosci
ponownego naliczania,

pobierac z absencji automafyczme — opcja ta powinna byc zaznaczona jezeli

jest nieob SE pr il w danej, biezacej kartotece placowej,
Zaznaczenie opcji gwaranluje przeniesienie naliczonej kwoty swiadczenia z okna
Nieobecnosci do karloteki pacowej,

»  Fundusz Pracy — jezeli ma byé nali y, nalezy o iem opcje Naliczaé
Fundusz pracy ,

+  Fundusz Gwar ych Swiadczeri Pr iczych - jezeli ma byé naliczony, nalezy
zaznaczy¢ fistaszkiem opcjg Naliczaé Fundusz Gwar, Swiadcz. Prac,

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

*  Odprowadzac 100% na konto — jezeli wynag i ika prz bedzie
przelewem na kanto, nalezy zaznaczyé opcje fislaszkiem, jezeli bedzie platne z kasy
pole to pawinno pozostad puste,

= O - ¢ do ub emerytainego 1 - za lie opcji
zapewnia Kontrolg systemu w trakcie naliczenia skiadek emerytalnych i rentowych, w
przypadku przekroczenia rocznej pod y sktadki pi mika nie sa nali 3

*  Zinnego zakiadu pracy - ze wskazanego miejsca przekazywana jest informacja do
Platnika o przekroczeniu rocznej podslawy wymiaru skfadek,

= Ajgorytm I — opcja iwiaj; ie sie ze ol opisem

naliczania placy przez system, oraz kach pr ych skladek na ub.

spoteczne w oparciu o ktére zoslala przeliczona dana karloleka, Stawki procentowe
pobierane sa 2 zaktadki Ustawienia >> Parametry >> Parametry podatku i skladek ZUS,

Strona 79 2 205
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iﬁau pozyzki X
! Wartadc Naslepns rata Pazostate do 90 ity
1 000,00 1000,00 s00.00f |

Rysunek 79 Okno wprowadzania pozyczki.

Syslem Progman Place i i ie i kontr ie splaly pozyczek. W tym celu
nalezy dwukrotnie Wiknaé myszka na skfadnik pozyczki i po wyswietleniu okna edycji
wprowadzi¢ nasigpujace dane: w polu wartosé — kwote spkaly w mleslqcu naliczenia, w palu

nasigpna rata — kwotg kolejnej raty pr j do paotracania, w polu
pozosiato do splaly — wartos¢ catkowitej pozyczki
Podczas pr

y, epregi iesi system i iej w polu
Ppozostalo do spfaty kwotg do spiaty o potracona rate. Program daje mozliwosé wydnaku wykazu
pozyczek. W opcji Wydruki >> Wykazy >> Pelny wykaz pozyczek nalezy wskazat listy, na

podstawie ktorych zostanie przyg y wykaz z ieniem nazwisk, rodzaju
pozyczki, sktadki, raty i kwoty do sptaty.

5. Informacje - na oslalniej zakladce kartoteki j UL ik programu definiuje

infarmacje yczace jej i ywi ie dla kazde] kartoteki pracownika
uslalane s nastepujgce skfadniki:

. Ulga podatkowa — wybierana z listy pomocniczej,

¢ Dodatkowa uiga do wykorzystania — jezeli istnieje, nalezy jej wartos¢ wstawic recznie w
dane pole,

. Koszly uzyskania przychodu — wybierane z listy pomocniczej,

- Autorskie koszty uzyskania - jesli majg by¢ naliczone, nalezy zaznaczyé (g opcje
fistaszkiem,

o L janie progéw 1y — standardowo zaznaczona jest opcja
automatycznie wg dochodu, co gwarantuje zmiang progu podatkowego w trakcie
przekroczenia rocznej podstawy podatku i zmiane naliczenia podatku w Kartotece
placowej pracownika,

Bttma TRz 208
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; Kartoteka placowa - Bober Tomasz X |
Skiadnlki glswne  Inne dodatid s Potracenia Informacje
|
rObliczane podathy———————————— _.Infi je dadaty
1| Loa pocatiowa | fuﬁ;q_mquj»;m: thorobery,
2vayiln uiga podatkoves b wychowanazy | wynagrodzene za char ot
| 2os podsibona TodaE | potuer s 1 abSENcy MItmatyCT L4
Dodatowa uign do wykor rvitans 000 | | Nabczad Fundusz Pracy v 149,95
e ooty i inlanianth : | Nallczaé Fuchrsz Gwar,
WiviorTystans uigs dodatioes | éwiadcz, Prac.
urysana Nahczad Fundusz
gty | | Emerytr Pomostonych
:mue koszty skama -
o Odprowadzat 100% na konto -
| HwOTs kosIiE UTvOane 250,00 |
| uummm
b glad progéw pod ych .o rUb, emenytalng 1 rentovie ——————
| & | | v Ograrecand podstame
@ autorratycnie wg dochadu || s pedstaw ¢ rsTviach ,\m.atod |
O wedkg plerwszego progu | | poczatias roku w 2k 2
4 )wedbg drugiego progu | - |
| Duchda apodatkovrany | | Zwnega zakl pracy: 0,00 -
TIOONY 2 pOdATL =1 I ——— 1
| T
Zmvana histy ptac Algorytm naiiczanis
Lsstopad Giguna GEOWNA DLA NAUCZYCIRLT (Nr bssty: 23)
Brutto  Zosila  Pobracemia naﬁm__—|'_' ——]
I 6120,59 0,00 1750,58 437!] ﬂl‘ |I -
| : o “ be ww‘u!v | Nalicz

8,00 I Zamkny

Rysunek B0. Strona ,Informacje” kartoteki placowej

KONTROLA PRZEKROCZENIA PODSTAWY EMERYTALNO - RENTOWEJ

Od 1 stycznia 2003 r, obowiazuje kwota ograni ia rocznej pad: y wymiaru skfadek na
ubezpieczenia emerytaine i rentowe. Ewidencjonowana jest w menu gtownym programu
Ustawienia >> Parametry >> Paramelry podatku 1 skladek ZUS Program konlroluje przychad
narastajgco fia li ia skladek b h. Wartoé¢ ta jest wykazywana
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w szarym polu o nazwie ,suma podstaw ze wszystkich wyplat od poczathu roku w 2", Mozna tu
rowniez wprowadzié kwote ub. emerytainego i rentowego z innego zaktadu pracy, Pa

przekroczeniu warlosci granicznej, skfadki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe nie beda
naliczane.

KONTROLA PROGOW PODATKOWYCH

W trakeie nali ia, system lje progi podatk zgodnie ze skalg podalkows, ktéra
znajduje si¢ w menu Ustawienia >> Parametry >> Parametry podatku i skiadek ZUS
Slandardowo, program nalicza % podalku automatycznie wedtug dochodu do opodatkowania w

ujeciu nar j Po przek iu kwoty igcej goma granice pi go przedziatu
skali — 18% do wysokosci 85 528 2l., zgodnie z arl 32 pki.1 ustawy o podatku dochodowym od
osob fizycznych, poboru zwi j 32% zaliczki dok je sie od

NALICZANIE SKEADKI NA FUNDUSZ EMERYTUR POMOSTOWYCH

W zakfadce Efal znajduje sie pozycja Praca w G ktorej
przy pr i tniaj warunki do finansowania od jego podstawy wymiaru
sktadek procentu sktadki na Fundusz Emerytur Ps yeh (FEP), sp 1l Y
lednienie kartoleki pk j tego pr ika podczas wyli ia sktadki na FEP. Opcja

okreslaiaca naliczenie sktadki na FEP znzjduje sig w kartotcce placowe] w zaktadce Informacje

Uzytkownik 2a pomoca opcji Naficzac Fundusz Emerylur Pomostawych ma mozliwosé

poprzez ie, bgd2 ie fistaszka, czy dana skladka ma by¢ od
danej kartoleki ptacowe] naliczana, czy tez nie.
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| Kartoteka placowa - Filipkowska Bozena X
| Skiadniki gldwne  Inne dodatkd us Potracenis Informacie
| pObhiczame podatky——— SEmm— e dodath
Uoapodations Sredrg uriopawy oras Tande: ahorchover,
2uyda uiga podatiawa ® || wrchonawcry : wynagrodsene 22 charoie . |
Ukga podatiziva |
Docatiowa iga do wikorrystane 101,43, |
o, owotn uiy budowdsret] —
|| vikoerystena s dodatiova
oty urysana
Zveykde kosty uryskania
| Kevota kosziiw uzyskana |
| "+ Autorskie koszty uzyskansa |
Uvgled progdw pod ych ..=—=— rub. emerytaine | remowe———-
- | '@ Ogranizad podstawe |
altoTRtycme v dochode | | Suma podstaw 2 wszystiach wypiat od
! pozatku rol w zh

1ot & rboceych s e x| 20 o ke orvicracnamyn n 84, 80,00 o 205 |

 Tmeaigypec  Aguym ralians
Grudnen Gituna GEOWNA DLA ADWIISTRAC T 1 OBSLUGL Q% ksty: 24

' Brutto 2asitld ~ Potracenia __ Makonto

(| 4140,00 000 91951 1220,49) |
I Do wyptaty
| 000  Zaminy |
Rysunek 81 Zakfadka Informacje

Dod: dla p j apcji wp do programu i kontrolne, System
podczas naliczania kartoteki pt I je L il o istnieni 0
k y do i badz ia opcji Nalicza¢ Fundusz Emerytur
Pomostowych”,

Kwota sktadki na FEP nali j | naleznej do pr ia do ZUS jest wid na wydruku
Zbioréwki list plac z padsumowaniem zbiorczym

Slrona B 2 205
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Filipkowska Bozena etatnr 1 X

Dane o etade  Staze Ski.plac BO Nieob. Zwoknienie |

Datsod __ Wielloi etatu

' Grupa orgranizacyina ~
ADMINISTRACIA
Spequizaqa orgarezacyna (51O tzb. W2)
| ADMINISTRACIA

1 ¥ Uwzgledniad ewidencje czasu pr. (na potrzeby PLAC) 505
Thejace perenia obomaTias Dok 301 _Rordsak: 60101
Szkola Podstawowia nr 5
i y od chy g0 | Etat uzup
Platnodd
|Platnost stavia miesigena =
|
| Qeniy
Sirona B2 z 206
Progman Place
Po ienil i Y y opcjii w kartotece placowej, nalezy uruchomié

przebieg naliczania ptacy kikajac myszka na przycisk Nalicz

F ie kartoteki pla i . Brutto, Zasiki, Potrgcenia, Na konta lub Do wyplaty
widoczne s3 bez wzgledu na to, kidra zakladka jest aktuainie aktywna

Wszystkie zakladki kartoteki ptacowej, na ktérych sg wyszczegimione skfadniki placowe,
moga dla danego L ika programu (j i) ladaé inaczej niz przedstawiono to na
powyzszych rysunkach.

Osoba wdrazajgca syslem, moze na zyczenie Uzytkownika zmienié parametry kartoteki
ljac je do potrzeb

Nizej wymienione sktadniki ptac powinny by¢ naliczone na 1 kar

- skfadniki, od ktarych liczymy tylko podalek,

- skiadniki, ktore maja zosta¢ uwzglgdnione w pozycji Inne zroda” w formularzu PIT 11, .
UWAGAI Kwoly, kidre wpisywane sa recznie do kartoteki ptacowej, zostajg umieszczone na
ligcie sktadnikéw po nacisnigciu klawisza Enter.

Zaleca sie i ie w pi i kolejnosci list gho

ych, w sci list
ych. i jest to z i d do li ia skladek na
ubezpieczernia spoteczne, zdrowotne i podatek w przypadku kilku list pac w miesiaeu,
Pao naliczeniu wyplal, jesli nie planuje sie zadnych zmian w naliczonej liscie, nalezy ja
zamkngc, Aby to zrabig, nalezy wejéc do Rejestru list plac, wybrac liste | wstawic znacznik przy
opgji lista zamkmigta, Kliknac na przycisk Zatwierdz.
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Rysunek B2. Zamknigcie fisty plac

Korekta kartoteki ptacowej

Funkcja karekty, dostepna jest na listach glawnych dla sktadnikéw 2 i od 1 do 30 -
sq to wszystkie skladniki gtowne

Aby skorygowaé dany skfadnik, nalezy otworzyé kartoleke placowa wybranego pracownika,
dwukrotnie kliknac na korygowany skladnik i w polu korekfa naniesé kwote na plus lub na
minus. Polwierdzic zapis Kikajac na przycisk Enter. Po nali iu kartoteki,

wartod¢ automatycznie koryguje kwote wyplaconego skiadnika, skfadki na ubezpieczenia
spolteczne, zdrowolne oraz podatek.

Shone B3 7 108
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B i vy

sci mozna wpisywac zarowna w sy; ie Progman Kadry, jak i w systemie Pragman

Aby i ji it SE pr ika, nalezy w oknie absencji klikna¢ na przycisk
Nowy i w wyéwietionym oknie uzupeinié nastgpujace pola:

[ ——

Chaha &
e

= 0L Mg s St ey =

e o W
wWrmen ¥ o3 § Gvee  w
ettt O st e 1 ekt

000 nx wn
A -
T
Pou
v =3 N
P i L= i et
L

Rysunek 85 Okno sluzace do ewidencjonowania nieabecnosci
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Shtadnt gigeme  Inne dodatid ws Potracenia Isformage —

=
Grudners Glivma GLOVINA DLA ADMINSTRACTT 1 OBSLUGT (M sty 24) :E——“"m,-'—
{Nazwa skladnika wiclkosé  kerekta  wskazmik
i 3 ey
i - Glowne
Dodacek movywacyday |
| puniesysny A40.D8 L Gldwna
Slurbavy| .
1 3aoatsi] Hssces 270000 x
Waeait =
270000 |
ey
Y 540,95
Statowy o0 chissbawmgs
s uoimplive warines pra
Z& srudne waruari prasy
SHASIENLE BAQAT;RT
epidieima pzafz
wsmy (31
= o v -
btz cowse  Mekemto |
4140,00 0,00 2919,51 1220.49 - |
vomplary | ot |
00 | zmog
Rysunek 83 Korygowanie skfadnika plac
Do ia calej kartoleki pt j nalezy ¢ narzedzie krealor slomo listy,

kiéry znajduje si¢ w menu Narzedzia >> Kreator — slomo listy {dokfadny apis znajduje sig w
menu Pomac >> Najczesciej zadawane pytania).

Nieobecnosci
b p 1 it it 16 sa w module Wypfaty >>
Nieabecnosci
Opcja 1a pozwala na zapisanie ni sci pr ika, aby przy naliczeniu wynagrodzenia,
kwola éwiadczenia przerwy zostala ledni W jego k j.
Sirera 84 2 308
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Data od - dala, od ktérej rozpaczyna sie okres ni

Data do — dzien, w ktarym koriczy sie okres nieobecnosci,

Rodzaj nieobecnosci — nalezy wybraé ze spisu listy pomocniczej typ niecbecnosci {np
charaba tub opieka, czy urlop bezptatny itp.),

Rodzaj platnosci - nalezy wybraé 2z listy pomocniczej rodzaj pfatnosci, przez kogo i w jakim
procencie platny jest dany okres choroby,

Rysunek 86 Wycinek okno absencji pracownika,

Obnizenie dotyczy m-ca — nalezy wybrac 2 listy pomocniczej miesiac i rok, z kiérego maja
z0staé pomniejszone skiadniki plac, pole to jesl dostepne tylka w przypadku zaznaczenia
parametru  Obnizanie ikéw pfac o nieab Sci - wg miesi: absencji w menu
Ustawienia >> Paramelry >> Paramelry dodatkowe >> Parametry wynagrodzes

W Placach uwzglednic w — nalezy wybrad z listy pomocniczej miesiac i rok, w ktérym

bedzie niecb SCw placowej,

100 % stawk: dziennej — w tym polu program aulomalycznie przeliczy 100% stawki dziennej,
wedlug kidrej rozli bedzie ab ja, na pod: ie wpr j nieob &ci i rodzaju
ptatnosci.

Kwola swiadczenia = w tym polu program aulomatycznie przeliczy kwole swiadczenia z
bytulu wp \ej absencii po isnieciu klawisza Przelicz stawki”.

RSA - wprowadza sig rok, miesigc i kod choroby — dane te zostana wykorzystane przy
eksporcie do programu ,PEATNIK",

Po uzupeinieniu danych, nalezy kiiknaé na przycisk Przeficz stawki, aby system wyliczyt
kwote éwiadczenia,

UWAGAI! Jezeli Uzylkownik dopiero rozpoczal prace w programie i nie ma podstaw do

g kwoty  $wi ia przerwy, moze skorzystaé z recznego
uzupetniania danych na kilka sposohdw:
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Sposéb 1. W oknie Ni i, nalezy dzi¢ i li 100% stawke
dzienna pracownlka, system na podstawie danych absencii (ilosci dni, rodzaju platoéci i rodzaju
i i) wyliczy kwate $ ia, ktorg i iesie do kartoteki pta

Sposéb 2. W oknie Nisobecnosci, nalezy wp ié éniej wyliczong kwote w polu
Kwota $wiadczenia i zaplsaé ] Kliikajac na przyclsk Zapisz,

Sposéb 3. Po uzupemi danych d 3 absencji nalezy Miknaé na

przycisk Ewidencja Stawek aby otworzyé okno z ewidencja podstaw. Poprzez Kiknigcie myszka
na kolejne pola — rok, miesiae, kwots, zlacone — postawione zostang w stan edycji, co umoZiwia

reczne i i dpowiedniej ilosci igcy ledni do podstaw
chorobowego wraz z kwotami, wediug kidrych system przeliczy kwote $wiadczenia. Po
wprowadzeniu danych kilkamy na przyclsk Przeficz podstawy.

Rysunek 87. Ewidencja stawek.
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Pierwszym krokiem przed ieni do nali ia &redniej url j jest ok

do podstaw naliczania danej nieobecnoéei.
w tym celu nalezy WE]§6 w zaktadkg Ustawienia >> Paramelry >> Skladniki Plac i przy

cechg nr 16 Wehodzi do podstaw naliczania
sredniej urlopowej. Dodatkowo, mozna zeznaczyé, czy dany skiadnlk ma byé zmniejszany przy
urlopie,

Kolejnym krokiem Jest wpruwadzenle w oknie absencji danych dolyczacych urlopu

g Po wp! iu danych nalezy Kliknaé na
preyciski Przelicz stawki | Zapisz. 100% stawka dzienna oraz kwota $wiadczenia zostanie
przeliczona przez system. L ma j recznej korekly podstaw

2 przycisku Ewidencja stawek. W, p i urlopu wypo:

dla nauczycieli w Ewidencji stawek przy kazdym miesiacu, pa Kiknieeiu na przycisk z plusem
() rozwinie sig lista z ewidencjg rodzaju nadgodzin, ilosci nad in i ak j stawki za
nadgedzing. Wartoéci te pobrane zostang z kartotek pracowych pracownikow,

WYDRUKI NIEOBECNOSCI

Z poziomu okna Nieob. éci istnieje moziwosd ia kilku niezb

Klikajac na grocik przy przycisku Drukuj rozwinie sig lista z maziiwoscla wybons jednego z nich :

T Lista necbecnasd

| Lista riecbecnasd 2 wyrbwmaniam
Psygnata zasikowa
Algorytm nalzania
Algarytm dopefniara 13 DWR.
Kerta zasikows

J Padstawy

Rysunek 88. Fragment okna Nieobecnasci.
s lista nisob i - dla wyb i ierajgca rodzaj nieob:
daty od/do i ilog¢ dni z Ji ig filiracji nieob éci z aktual roku i
— Wyhegl

= Asygnala zasitkows - z uwagi na to, iz w asygnacie, nalezy poda¢ peten okres, ktory
obejmuje zaéwiadczenie, oraz informacie o zasitku wyptaconym w paprzednim m-cu

Shmes ¥ 228
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UWAGA! Bezpogrednio z poziomu okna Ewidencja stawek ishieje moZiwosé wykonania
nastepujacych wydrukéw :

«  Algorytm naliczania,

« Algorytm dopednlanla 13 DWR,

s Asygneia zasitkowa
Wyboru odpawiedniego wydruku, nalezy dokanag, Kikajac na grock znajdujacy sie po prawej
stronie przycisku Drukuj.

CHOROBA

W przypadku choroby, kwota za czas nleob Sci

przeliczona do ilosci miesigey wechod: do pod: y nali i ia/zasil

go. Jesli odstep i i jest Yy niz trzy
to system ie kopiuje Z poprzedniej nieob! i, nie lajac na nowo
podstaw wymiaru wynagrodzeni i h 2godnie z art.43 ustawy zasitkowe].

Podczas ustalania podstaw, zgodnie z art 38 ustawy zasitkowe], program wylacza

ie 2a miesi w ktorych mnlej niz polowe obawigzujacego go czasu
pracy, oraz przyjmuje po uzupehieniu, wedlug 2asad okreslonych w art 37 ust 1
wynagrodzenle z miesigey, w kiérych ubezpleczony przepracowat co najmnie] potowe
obowigzujgcego go czasu pracy.

2Zgodnie z art 41 ust. 2 i 3 ustawy j, przy p Y wymiaru
i 2 ubezpi ia sp w razie choroby i macierzyristwa program nle
led ynagrod: p ikowi do ok terminu,
przy iu pod: Y wWymiaru éwi ia nalein po tym terminie (art. 41 ust. 2), a take

skiadnikéw wynagrodzenia, ktdrych wyplaly zaprzestano na podstawie uktadu zbiorowego pracy
lub przepiséw o wynagrodzeniu (art 41 ust. 3). Jezeli jednak dany skiadnik ma zostat

ledniony w p kwoly $wi: w menu L ienia >> Paramelry »>
Skiadniki Plac w sktadnikach od nr 1 do 30, nalezy w pozycji nr 7 Parametr” wybraé opcje Art.
41— pobierany do chorobowago pomima braku w akiualnym elacie,

URLOP WYPOCZYNKOWY
Program nalicza kwote swiadczenia z tytulu urlopu ~ $rednig ur dla
feryjnych i nieferyjnych, oraz p il dmini: 1 i obstugi
ie wylicza pod: ,a ie je ewi jonuj
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(iesli catas¢ zasitku podzielona jest na kilka m-cy), wprowadzano okna, w ktérym, nalezy
u2upemi¢ wymagane dane {(program sam ich nie uzupeinia),

Rysunek 89. Dane niezbgdne do wydnuku asygnaty

Pierwsza czgéc

ygnaty i j iana jest ie przez pragram.
Takie pozycje Jak nr listy, z dnia, uzupefnione beds wéwezas, gdy zasilek ostanie naliczony w
k ika. I do pola Na bi jest z okna

absencji z pozyeji Opis.
Po uzupefieniu wszystklch pol, naleZy kllknqﬁ na przycisk Drukuj. Wyswietlony zostanie

jz &cig ia go na drukarke.

» Algorytm naliczania — wydruk, przedstawiajgcy podstawy, pobrane przez program do
wyliczenia absenc]l i sposdb przeliczenia kwoty $wiadczenia przerwy

= Algorylm dopediania 13 DWR - wydruk, i kiadnlid ledni;
podezas glenia 1/12 i, dopetni przez program i pobierane do podstawy
chorobowego.
» Karta zasitkowa —ZUS Z - 17.
« Podstawy — wydruk sk i kwot i d 2 danych miesigcy dla
¥ ¥y ow
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Przynalezno$é

W oknie P $€ ewil ji 53 zwigzki ikow ZNP i NSZZ
Solidarnosé, od ktérych system Progman Place w karlotece placowej pracownika potrgca
skladki w wysokosci:

¢ od zwigzku ZNP 1 % placy zasadnicze],
e od zwigzku NSZZ "Solidamos¢” 0,82 %, gdzie podstawa naliczania jest placa
BRUTTO oraz zasitki,

| X przynaleznose Bober Tamasz - o

Rysunek 90. Okno organizacji zawadowych

UWAGA! Ze wzgledu na razne wielkosci sktadek na 2wigzki Zawodowe w réznych regionach, a
nawet w poj ych jedi k 2lwosé el jenia slap

p ych dla p dlny igzkéw, Zmiane nalezy wykonad poprzez wpisanie
wysokosci stawki pracentowej w polu parametr (cecha nr 7) w oknie Skfadnikéw ptac dla
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UWAGAL Istnieje mozdiwosé przygotowania list plac i kartotek pracowych na kalejny miesiac
rowniez 2 poziomu modulu Wypfaty. W tym celu nalezy skorzystac z prawego klawisza myszy
(bedac w module Wyplaty) i z rozwinigtej listy pomacniczej wybraé opcjg Przygotuj miesigc
Funkeja ta jest dostepna réwniez w menu Narzedzia >> Przygotuj miesigc.

Wyréwnanie plac

W zwiazku 2 koniecznoscia wyrownywania wynagrodzeri, najezesciej wynikajacy ze zmiany

stawek w tabeli MEN, wpr Yy 2ostal kreator wyré ia plac. Pomaga on w okresleniu
{ bednych i ji potrzebnych do przy ia kartotek p! ych, ktore
stanowiy ré2nice w naliczaniu wynagrodzenia igdzy aklvaling, a dnio obowigzuj:

tabelka MEN. Krealor w trakeie naliczania bierze pod uwage dni niezdolnosci do pracy, 2miane
dodatku za staz pracy, czy wielkosc etatu, Lisle wyrawnar, nalezy okregli¢ jaka dodatiows,
Pponiewaz w przypadku listy gtéwnej podczas naliczania, skiadniki state 2ostang pobrane z opisu
elatu, zastepujac przygolowane dane przez krealar.

Aby wyréwnac wynagrodzenie nalezy:
« skorzystac 2 opcji znajdujacej sie w menu Narzedzia >> Kreator wyréwnari,
« wskaza¢ rok i miesiac, w ktérym zmienily sie skladniki wynagrodzenia,

Sirona 95 2 205
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dj ( w jach nr 151-153 (menu Ustawienia >> Parametry >> Sktadniki
Prac)
7 Pty
0&

R;s;u-;e.k 91 Wyecinek Okna Skladniki plac.
Przygotowanie list ptac na kolejny miesiac

Przygolowanie lisl ptac na kolejny miesigc odbywa sie w module Rejestr List Pac. Opcje tg
wywolujemy poprzez Kiknigcie myszka na przycisk Przygotuj fisty na nastepny miesigc lub
przechodzac tabulatorem (Klawisz Tab) na ten przycisk i naciskajac Enter.

| = Prygotu] listy na rastepny missiac [I

Rysunek 92. Przycisk przygotowania kolejnego miesigca

Naslgpnie, poprzez przycisk Wskazanie fist... , nalezy wskazac, na podstawie jakich list z
poprzedniego miesizca, system ma utworzyc listy na miesigc biezacy.

Bz mats e s «

Rysunek 93 Okna stuzgce do wskazania list plac

Po wskazaniu list naley Kikna¢ na przycisk OK System utworzy kartoteki placowe dia
wszyslkich pracownikéw, ktérych znajdzie na wskazanych listach, Kartoteki zostang utworzone
automatycznie (tym samym listy plac) na miesigc kolejny w stosunku do miesiaca ze
wskazanych lisl. Za pomoca wiw funkgji lista zostanie przygotowana automatycznie, w module
Rejestr list plac.

Strona 947 205
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Witnsane X

Rakim-comiany i 10K | miesige zmiany stawek
ey 10k 1meae, w kic 2riana ttameh w E

e
Rysunek 94. Kreator wyréwniania ptac — Rok —m-c zmiany.

= zaznaczy¢ tylko te sktadniki, ke bgda wyréwnywane i kliknaé na przycisk Dalej,

Wysomrane x
Rk < ameny Skladnlki
Sirtaduin
Wskarers i}
= |
[e— v T p— -
v E
Okczdene nowe) lsty # & Fackeyiay I Purkeny=
I Slusbawy . Sluzbowp
Praygotomone I Szredlivy | Szkodlawy
Id i peela i izemea
4 Za 3TopLen caulcwy : St Neukow
¥ L T spsmsvaeves I Wychouaw
124 naurg 3yzyes polekes S Jeaye F
1 Tzanezaki Li Tzemacaks
172 rpacializacy 11 Spacjaliz
1 statawy 12 Stazeuy
¥ 1 22 uctazlive warusri pra 13 Ueidslivy i
{ 24 vomdne varumk: pracy 16 Truane
[ i Biezam 2, . -
Vi Glowna gruga thisdmide »

| g P

Rysunek 95. Krestor wyrdwnania ptac — Skiadniki,
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» wskazaé listy, kidre zostang uwzglednione podczas wyréwnania (na podstawie
ktorych system wyréwna wybrane sktadniki plac),

Wyrswnane =
Rak - zmiany Wskazanie list
LU
Sitadria
Wekazanke st Y .
Pracvricy | RS T — T —
Okresieree nome sty
Prrygotowsne

R W l
| Banoc T

Rysunek 96, Kreafor wyrd i plac — Vsik st

» Zzaznaczyé osoby, dia ktérych zostanie przeprowadzone wyrownanie,
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Frpmp— Okreslenie nowej listy wvrdv»lmaﬁ
T

feice. z

=

» » Ll M By
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= T
e ey ' i Moy
Y w Peldems  =E0 (2016 ® Saldiams
-

g | come [ | eein |
Rysunek 98. Kreator wyréwnania plac — Okreslenis fisty plac.
e w ostatnim oknie, nalezy Kiknac na przycisk Przygotyj — w tym momencie system
ie wyréwnan i ie kartotek,
s w oknie glownym programu Progman Place nalezy wybraé przygolowang przez
krealor liste i naliczyé karloteki

Kreator tworzenia list dodatkowych

Kreator fworzenia list dodathowych znajduje sie w menu Narzedzia >> Kreator fist

rych, Ul iwia on pr. ie dodatkowych list pfac dla wyb 9 ika (np.
éwiadczenia urlopowego, 13 DWR, bondw towarawych, wyplat z ZFSS [ub nadgodzin) dla
wybranej grupy pracownikaw.
Aby utworzyé dodalkows listg plac za pomoca kreatora, nalezy:
s ckorzystat z opcfi znajdujacej sie w menu Narzedzia - kreator tworzenia lisl
dodatkowych,

St 89 5 205
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‘WM"OJ <
Aok < amany ]Lisla pracownlkow
= s v -
Skiadni -
\Yekazane st o e
Pracowmicy = 1
o i -
Brvas Jianza 3
Ohredlerue nawej sty NowskowskL Piocs '
—— © arkics deme f
x | Scaman 2w 1 |

cwaecz | n..._l Anky

p 2

Rysunek 97 Kreator wyré i plac —

= wkolejnym oknie, nalezy okresli¢ liste ptac — system sam podpowiada kolejny numer,

1. Miesiac listy pfac — wskazujemy miesiac, kiérego dotyczy wyrdwnanie
2. Do rodi ia w Pratniku — § miesiac, w ktorym wyplala z danej listy

bedzie wykazana w eksporcie do Platnika

3. Podatek do i jia w miesi - y miesiac wyphaty, w ktsrym
dana lista bedzie wykazywana w PIT

F=ma 99 2

Progman Place

Ereadar harowoena Vst dzdsfowych x i
Skbdnik Sktadniki
ey , S kiDrego 2nstaree LbAOZONS 1512 Godatwa
Pracmmecy
el
— —
k4

o Mam | oo | i

Rysunek 99. Kreator tworzenia list dodatkowych

«  w pierwszej kolejnosci zaznaczyc skiadnik, dla ktérego bedzie tworzona lista dodatkowa.
Nalezy ietac o iu odpowiedniej grupy sktadnik j w sytuacii, gdy jest
wiecej niz jedna,
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Krealor tworzema st dodalkowych

Lista pracownikdw
E T T, e s LS.

N ] [ ]
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Rysunek 100, Kreator tworzenia list dodatkowych — Lista pracownikéw.

s w kolejnym oknie nanies¢ wartose wyplacanego skiadnika. W gérnej czesci zostaly
wpr fillry: miejsce p

13zky, grupa organizacyjna- j . grupa
EKD, umozliwiajace szybkie filtrowanie danych, Aby naniesé wartoé¢ dla wybranegn

pr ikafow, nalezy podswiellic osobe i za pomoca przycisku Popraw nanie$é
odpowiednig kwote potwierd2ajac ja enterem (w przypadku nadgodzin wprowadzona
zostanie iloé¢ nadgodzin, szybkie przech ie do kolejnych pél diwia klawisz
Tab). Aby naniesé wartosé dla wszystklch pracownikéw, nalezy skorzystac 2 przycisku
Popraw dia ol kwola pojawi sie przy wszystkich
nazwiskach,

e w kolejnym oknie, nalezy okreslic liste pfac, dla ktérej naliczone zostanie wynagrodzenie
— definivjge nastepujace pola: rok, miesigc, wyplata, numer fisty (system podpowiada
kolejny numer), nazwa fisty plac, rok i miesigc rozliczenia danej wyptaty w Patniku,

w ostatnim oknie kreatora mozna okreslic, czy wyptacany skfadnik ma zostac pnehczany

proporcjonalnie do wielkoci etatu oraz czy wpi kwote ika i
proporcjonalnie do okresu zatrudnienia w danym roku. Po kllkmgclu na przycisk
Prz yj system r pr ie listy j. Nastepnie nalezy

wybra¢ przygotowana przez kreator listg i naliczy¢ kartoteki ptacowe,
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Rysunek 102 Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

lub skorzystac z opcji Dia wszystkich nadgodzin,

Rysunek 103 Krealor list nadgodzin/godzin nocnych

W przypadku zaznaczenia opcji Listy w rozbiciu na rodziaty kreater ulworzy osobne listy dia
kazdego rozdziatu, kiéry w kolej etapie wsk y w oknie sk

W przypadku zaznaczenia opcji Listy w rozbiciu na razdziaty:

Po nacisnieciu Klawisza Dalej pojawia sig okno Lista pracownikow.
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Kreator list nadgodzin / godzin nocnych

Poprzez narzedzie Krealor fist nadgodzin/godzin nocnych mozna naliczyé nadgodzny oraz
dodalek nocny,
Aby utworzy¢ lisle z inami nadliczb i dla

Yy

p ikéw przy uzyciu Kreatora list
nadgodzin/godzin nocnysh nalezy:

* zmenu Narzedzia wybrac Kreator list nadgodzin/gadzin nocnych,

Raparty (art. 302 KN)
L mer

Irporte-ZLA

Ehsport do Piatrika

| Eksport do NFZ

Eksport do Progman FINANSE
Wysyl@ e-maﬂ

Kreator wyrdwnan

W Kreator st dodationych

‘A Kreator kst nadgodan / godznnocnyeh |
ﬂq[ Kreater dodatkdw uzupeinajacych

y \' Kreator potracer k7P
'\[ Kreah:r - stomo listy
PI'IY‘PM miesc

mnedz‘zr famutarzy
'I-I Archewaracis danych

Rysunek 101. Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

» nastepnie wybra¢ rodzaj nadgodzin z listy rozwijanej skiadnikaw lub Dodatek nocny,
przy ktorym automatycznie zastanie wybrany skladnik ukresluny w: Ustawienia >>
Parametry >> Paramelry >> Pr "
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Kseator tworzenia list nadgodzn X |

Lista pracownikow

ke ad =2 sty
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Rysunek 104 Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

Naslepnie nalezy dopisaé pr ikowi dane do i i d in. Po r

klawisza Popraw na ekranie pojawia sie okna, w ktsrym nalezy zaznaczyé Rozdzial, na kiarym
bgdziemy cheeli naliczy¢ dany rodzaj nad in oraz wp! dzit ilos¢ tych nadgodzin poprze

wpisanie ilosci i zalwierdzenie poprzez dwukrotne nacisniecie Klawisza Enter. Wartoéé w polu
Wg normy jest pobierana 2 etatu pracownika, w przypadku jej braku nalezy uzupemni¢ lo pole.
Wartosc zostanie wyli ¥ ie na ie tych dwoch danych i dopisana do listy
plac na wskazanym wezegniej rozdziale,
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Rysunek 105. Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

Aby przej$é do kolejnego okna nalezy nacisnac klawisz Dalej.
Nastepnie nalezy okresli¢ parametry do utworzenia listy dodatkowej w Rejestrze fis! plac.
Kreator utworzy asobne listy ptac dla kazdego rozdzialu
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W ostatnim oknie kreatora wskazujemy czy wyptata byta przekazana na konto i Kikamy klawisz
Przygotuj.

| &rrator tegereng i maagocnn
Przygotowanic listy nadgodzin
¢ =

vt . Py
P 2 Wy A ety PIee PR
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Rysunek 108. Krealor list nadgodzin/godzin nocnych

Pa poprawnym przy iu ukaze sie

Sieas 40T £ 308
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Rysunek 106. Krealor list nadgodzin/godzin nocnych

L e L LT

v Okreslenle sty

Roczene m fist:
Qo ek
2019 % usmppad ¥
Pearagraf A cyfra paragrafu Kosnu
- i -

< Wt Qo > Andin

Rysunek 107. Kreator list nadgodzin/godzin nocnych
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Rysunek 109, Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

a w oknie Wyplaly ukaze sig wygenerowana przez kreator lista z dopisanymi do niej
pracownikami. Utworzana listg plac naleZy naliczye,

Rysunek 110. Naliczenie list nadgodzin/godzin nocnych

W przypadku plezaznaczenia opcji Listy w ropbiciy no rordsialy nalezy przejsé przez
Kreator w taki sam sposcb, jak opisano wyzej, przy czym wezystkie nadgodziny zostang
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naliczone na jednef licie ptac (ktérej rozdzial mazna ewentualnie przypisaé w Rejestrze list
plac).

Wydruki pomocnicze z programu Pregman Place;
» Wykaz nadgodzin nauczycieli / Wykaz godzin ponadwymiarowych (Wydruki >>

Wykazy)
2z programu Progman Kary;
o Wykaz in (Wydruki >> iny, nieob
Formularze

W programie Progman Pface mazna wygenerowaé nastepujace formularze:
* Gidwne: Swi ie o ieni i ie o
i ie o p f emerylow,

LI tha: druczki w module M Fi

Okno dialogowe umoziiwia wyznaczenie okresu dla jakiego ma by¢ sporzgdzony formularz, oraz
lo, czy dane wynagrodzenie ma byc okreslone stawkg netlo czy brutto.

| Podaj dane... X
| Dane zostang przygotowane dia akresy ¢
| odmesaa Syczed @ 20

| Domesiaca \Grudziod ) 12
| rWynagrodzenie wykazyveat Jako:

! + Przecetne Laczne
| O/ Dwagigdnic Fecond

; . Skiadnikl roczne wykazywat jako 1/12-t3

Rysunek 111. Okno dialogowe druczki
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Rysunek 113 Okno Generatora formularzy.

Aby edytowaé wskazany formularz nalezy:

s skorzysta¢ z listly dostepnych znacanikéw, ktéra znajduje si¢ po lewe] stronie okna
generalora,

* Za pomocg myszy przeciagnaé wybrany znacznik w tresé druczka, co spowoduje
wpisanie kodu, w miejsce ktérego, system wstawi dane pobierajac je z opisu etatu Jub
okna danych osobowych pracownika,

= po zmianie formularza, nalezy zapisac go kiikajac na dyskietce (zapisz wzorzec druczka)
W gérnym menu generatora,

Wezyslide formularze drukowane s3 z poziomu modulu Wyplaty 2 menu Formularze,
Wydruki

Wszystkie podstawowe wydruki w programie Progman Place dostepne sa z poziomu modulu
Wyplaty | umieszezone w menu Wydrukl. Sa to:

* lista pfac,
*  listy ze sktadkami ZUS,
= odcinki ptacowe dla pracownikéw,

*  zbioréwka list plac:

Strona 111 2 205
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Po zdefiniowaniu warunkéw wydruku, nalezy Kiknaé na przycisk OK, co spowoduje
przestanie danego formularza do edytora tekstowego, 2 poziomu kidrego nalezy wydrukowaé
wygenerowany druczek

UWAGA! Jak ustawic parametry edytora tekst, aby generowad podglad wybranego
formularza?

Sciezke do Edyfora Tekstu w programie Progman Place, nalezy uslawi¢ w menu Ustawienia >>
Parametry >> Parametry dodatkowe Znajduje sig¢ tam pole 2 mozlwpscia wprowadzenia

| Sciezki progi ia formularzy, Po ustawieniu Sciezki nalezy zapisac
zmiany Kiikajac na przycisk Zatwierdz.

Menedzer formularzy
W menu A ia, znajduje sig Zawiera on zestaw pradefiniowanych
blonéw 2 i na dwie grupy: ini ja i obsluga oraz i

g ey —— __ o

Rysunek 112. Okno Menedzer formutarzy.

Istnieje moZiwoéc wykonania trwalych zmian w proponowanych przez system druczkach.

Odbywa sie ta w oknie g a formularzy po $wielleniu odpowiedni druku i kliknig
na przycisk Popraw.

Shone 1102 708
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c z podsumowaniami wybranych list,

s z podsumowaniem zbiorczym,

c 2 padsumowaniem zbiorczym — wydruk tekstowy,
o polracenia,

= wydruk rejestru list plac,
= wykazy:
» wykaz do banku,

o o0sdb ubezpieczonych,
o do zwigzkéw zawodowych,

o doKzP,

> wpfaty do ZFSS,
wplaty do SKOK,
petny wykaz pozyczek,

wykaz osob, ktérym naliczona fundusz pracy,
wykaz kosztow pracodawcy,

wykaz skladek ZUS,

wykaz imienny naleznych skladek,
podsumowanie skladek ZUS,

wykaz podatkaw,

wykaz 0s6b uprawnionych do 13 DWR,
wykaz sktadnikéw plac,

wykaz nadgodzin nauczycieli (state i dorazne),
wykaz nadgodzin wg stopnia awansu,

wymiar nadgodzin ponadwymiarowych (Adm, Obst),

wykazy Uzytkownika,
R Kasyfkacja b
- ienie ki kacj (zbiorezo),

#  budzet zadaniowy:

s wg pracownikow,

o wg pr ikow z

o zestawienie kosztéw,
3 ienie kosztow 2 ki

Samea 2239



Progman Place

*  tabela nominatéw,

*  przygotowanie przelewéw indywidualnych (automatyczne przestanie danych do
prog Przelewy z i i3 dal ich eksportu do systemu bankowego),

*  karta wynagrodzeri,

=  karta podatkows,

= Kkarta zasitkowa,

*  podslawy,

*  podslawy sktadek ZUS narastajaco,
*  podstawy podatku narastajaco,

= Wydruk roczny wynagrodzenia,

= ZUSDRA,
*  RMUA,
- ieni datnikéw wg urzedéw skarb h

s  ObshgaPIT:

B PIT-11,

c PIT-40,

o PIT-4R,
5 PIT-2,

o PIT-12,

© ORD-ZU,

3 petnomocnictwo UPL-1,
s odwofanie pelnomocnictwa OPL-1,

e wydruki posiadaja
s wysfania na drukarkg,
= wystania do zbioru tekslowego,

»  wyslania do edytora tekstowego,

Wydruk list ptac

Thoea 1132208
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- bt R

Rysunek 115 Wydruk Lista plac.

Odcinki ptacowe dla pracownikow

Sirona 115 2 208
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Chege wydrukowad liste ptac, nalezy wybraé ja w oknie gléwnym programu Progman Phace w
polu Wybrana lista plac. Nastepnie nalezy Kikngé na pozycje Lista plac w Wydrukach Na
ekranie pojawi sig okno Lisly pac, w ktérym wybrat mona parametry przygolowywanego
wydruku. Po Kiiknigciu na przycisk Drukuj na ekranie pojawi sig podglad danego wydruku. Aby
go wydrukowacé nalezy kilknac na ikone drukarki lub wybrac z Klawiatury CTRL+ P,

| Listy ptac X
Listy ptac

Eir==a th r 208
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Qdcinki placowe X
Oddinki placowe
[0drka ceukovead s nckdeekoych stronach

Rysunek 116. Okno dialt wydruku odcinkow pf h

W celu i il t dla pr ikéw, nalezy Miknaé na pozycje
Odcinki pfacowe dia pracownikéw w Wydrukach. Na ekranie pojawi sie okno Odeinki placowe, w
ktérym wybra¢ mozna paramelry przygolowywanego wydruku. Chcac wydrukowaé odcinek
placowy dla konkreinej osaby, nalezy wybra¢ jej nazwisko i imig z listy rozwijanej, W oknie
parametréw wydruku istnieje lakze iwosé ia z apcji W ie list. Po Klikni

na przycisk Drukuj na ekranie pojawi sig podglad danego wydruku. Aby go wydrukowat nalezy
kiiknaé na ikong drukarki lub wybraé z klawiatury CTRL+P,

Na odeinkach placowych dla estb, ktérym pofraca sig rate pozyczki w celu dopehienia
informacii, istnieje moZdiwost wydruku kwoty Pozostalo do spiaty. Opcje te mozna uaktywnit w
menu Ustawienia >> Paramelry >> Parametry >> Paramelry wydruké

Strona 1162 205
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Zbiorowka list ptac

W celu wydrukowania zbioréwid list plac, nalezy wskazaé listy, ktére majg byé zsumowane i
uwzglednione w zbioréwce, Kiknaé na przycisk Drakuj

. 2biordwia z padsumowaniem zbiorzym X

Zhioréwka 7 podsumowaniem zhiorczrym

Rysunek 117. Okno dialogowe Wydruku zbiorczego fist.

Istniejg

podopcje funkgji Zbioré list pfac:
e  zpodsumowaniami wybranych lisi,
= zpodsumowaniem zbiorczym,

« 2p i i —wydruk

e zpodzialem wg stopnia awansu zawodowego

= potracenia.

Nie ma ograniczeri jedli chodzi o wybér list, ktére mogg wejsc do zbioréwki. Mozna
wydrukowac réwniez zhioréwke 2 dlnieni list gta z

stycznia i
dodatkowych z innego miesiaca.
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'|Wykzz do banky *®
Wykaz do banka

(o] 2t |

Rysunek 119. Okno dialogowe Wykazu do banku.

A

Przygalowanie zeslawienia polega na:
1. wybraniu ze spisu pomocniczego nazwy banku,
. zaznaczeniu paramelraw,

w N

wskazaniu miesigca i roku list, z ktérych system ma pobraé dane do przetwarzania,
+ wygenerowaniu wydruku poprzez kiiknigcie na przycisk Drukuj.

IS

W przypadku, gdy pracownik bedzie figurowal nie tylko na jednej ze wskazanych list, syslem
Zsumuje wynagrodzenia i poda w jednej pozycji.

Wykaz ubezpieczonych
Opcja pozwala na wydruk wykazu pi ikéw objgtych i na i ie, np.

PZU. Istnieje rowniez moziwosé zaznaczenia innych pét do wydruku - sktadnikéw 2 grupy
Patrgcena.
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Wydruk rejestru list ptac

W celu wydrukowania rejestru list ptac nalezy wskazaé rok i miesiae, 2 ktrych wykazane
2ostang listy pfac. Istnieje réwniez mozliwosé wskazania list ptac poprzez wybrarnie jej nazwy z
listy rozwijanej oraz zaznaczenie opeji wydruku po miesiacach i 1atach rozliczenia w Platniku.

Wydruk rejestru list plac X

Wydnik rejestru st plac

Rysunek 118 Okno dialogowe Wydruku rejestru list plac

Wykazy

Wykaz do banku

Opcja pozwala na wydruk wykazu pracownikéw (nazwisko, imie, numer konta, oraz kweta),
kiérzy majg konta w tym samym banku,

Stroma 118 2 205
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j_

Rysunek 120. Okno di: Wykazu

Przygotowanie zestawienia polega na:

uzupetnieniu pola Tytut wydruku,
. wskazaniu list, z ktérych system ma pobrac dane do przetwarzania,
iu D

yen p g

. zaznaczeniu péf do wydruku,

[ZRF TN

wygenerowaniu wydruku poprzez klikniecie na przycisk Drukuf.

Wykaz do zwiazkéw zawodowych

Opcja pozwala na wydruk wykazu pracownikéw objgtych skiadkami na wybrany zwigzek
zawodowy.

Eiena 1200 206
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lwykaz do zwiazkow zawodowych X
| Wylkaz do rwiszkiw zawodowych

|

|| 2wzek rawodowy

T —

Rysunek 121 Okno dialogowe

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. wybraniu danego 2wigzku zawndowego w polu Zwigzek zawodowy,
2. wskazaniu list, z ktérych system ma pobra¢ dane do przetwarzania,
3. wygenerowaniu wydruku poprzez Kiknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz do KZP

Opcja pozwala na wydruk wykazu polraceri do KZP ze wskazanych list plac.

Wykaz do KZP X .

Rysunek 122 Okno dialogowe Wykazu do KZP.
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Wykaz wptat do SKOK

Opcja pozwala na wydruk wykazu wpfat de SKOK. W oknie dialogowym nalezy wskazaé listy
plac oraz pola, ktére majg zostaé uwzglednione w wydruku.

\Wyes do SKOK X
Wykaz do SKOK

Wy

| LINa"zne
7] Na“Solid*
il___‘ 2w.zow.

Wykaz o

sob z potraceniami do SKOK

Rysunek 124. Oltno dialogowe Wykazu do SKOK.

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. uzupelnieniu pola Tyiut wydruku,
. wekazaniu list, z ktérych system ma pobrac dane do przeiwarzania,
WD A

¥ o

. zaznaczeniu pél do wydruku,

o s wN

wygenerowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.

Peiny wykaz pozyczek

Opcja pozwala na wydruk wykazu wplat ikéw z i na: rodzaj
pozyczki, skiadki, raty, da splaty.

Eimes 1335 300

Progman Pface

Przygolowanie zestawienia polega na:
1. uaupetieniu pola Tytul wydruku (w miejscu kropek nalezy uzupemi¢ okres, za jaki
jest s .

- wskazaniu list, z kiérych system ma pobraé dane do przetwarzania,
.

2

3. P
4. zaznaczeniu pdl do wydruku,

S. wypgenerowaniu wydruku poprzez Kiknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz wplat do ZF$S

Opcja pozwala na wydruk wykazu wpfat do ZFSS.

Wiz do ZFSS X

b Laiab il e —— =
| lw 0s6b 2 potrgceniami do ZFSS

Rysunek 123 Okno dialogowe Wykazu wyplat do ZFS$S

Przygotowanie zestawienia polega na:

uzupetnienlu pala Tytut wydruku,

wekazaniu lisl, z kiorych system ma pobrat dane do przetwarzania,
iu D

yen p

. zaznaczeniu pol do wydruku,

[ A

wygenerowaniu wydruku poprzez klikniecie na przycisk Drukuyj,

Sirna 122 7 205
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Pelny wykaz pozyczek
l Peiny wykaz paZyczek

Rysunek 125 Okno dialogowe Peinego wykazu pozyczek

Przygolowanie zeslawienia polega na:
1. wskazaniu list, z ktérych system ma pobrac dane da przetwarzania,
2. wygenerowaniu wydruku poprzez Kliknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz os6b, ktérym naliczono fundusz pracy

Opcja pozwala na wydruk wykazu oséb, kiorym naliczono fundusz pracy. Wygenerowanie
wydruku nie jest poprzedzone oknem dialogowym
ZESPOL SZKOE PROGMAN GDYNIA 201305 23

Wykaz 0s6b ktorym nallczono fundusz pracy
Maj Gléwna GLCIWINA DLA ADMINISTRACI! | CBSELGI

b A

St
Rysunek 126. Okno dialogowe Wykazu oscb, idérym naliczono fundusz pracy.

Wykaz kosztow pracodawcy

Opcja pozwala na wydruk wykazu kosztéw pr iesionych za kazd:
naliczonego na wskazanyceh listach plac,

Strona 124 2 205
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[Wykaz kosztow pracodawcy X

Rysunek 127. Okna di

Przygotowanie zeslawienia polega na:

kosztéw

1. wskazaniu list, z kiérych system ma pobraé dane do przetwarzania,
2. hieniu D

yeh p h

3. wygenerowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz sktadek ZUS

Opcja pozwala na wydruk wykazu skladek ZUS odpr
naliczonego na wskazanych listach pfac.

ych za kazdego p

Progman Place

Bhane 1361 200

Progman Piace

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. zaznaczeniu paramelru Uwzglgdnic zlecone lub Uwzglgdnic PESEL (opcjonalnie),
2. wskazaniu roku i miesigca, z kidregn majg zostaé uwzglednione listy plac,
3. wygenerowaniu wydruku poprzez Kliknigcie na przycisk Drukuj.

Podsumowanie skladek ZUS

Opcja poawala na wydruk podsumowania naliczonych sktadek ZUS na wskazanych listach w
Ptacach oraz w Zleconych,

| Poasumownnie sdadek ZUS X |
: Podsumowanie skiadek 7119
i :
5

Rysunek 130. Okno di: Wyklazu imi g /e skiadek ZUS
Przygotowanie zeslawienia polega na:

1. wekazaniu list, z ktérych system ma pobraé dane do przetwarzania,
2. wypenerowaniu wydruku poprzez Kikniecie na przycisk Drukuj.

Wykaz podatkéw

Opcja pozwala na wydruk wykazu podatkéw 2a dany rok na podstawie fist plac ze

z 3 ienia naliczen z programu Ziecone

Strona 127 z 205

Wykaz skladek ZUS X
Wylaz skiadek 2US

Rysunek 128, Okno dialogowe Wykazu sidadek ZUS

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. wskazaniu list, z ktérych system ma pobrat dene do przetwarzania,
2. uzupelnieniu D 5

P p \

3. wygenerowaniu wydruku poprzez Kiknigcie na przycisk Drukuyj.

Wykaz imienny naleznych skladek

Opcja pozwala na wydruk imi raportu miesi: o nal ] Istnieje

ia w oknie dial Y Un iaé zlecone

Wylkaz imienny na;m;ch skiadek ZUS . x 1
Wylkaz imlenny aaleinych sidadek 7US

Rysunek 129 Okno di: Wykazu imie leznych skiadek ZUS
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Wykaz podatkow b4 I

Rysunek 131 Okno dialogowe Wykazu podatkdw.

Przygotowanie zestawienia polega na:

1. iu parametru Ut C zlscone
2. wskazaniu raku i miesiaca, 2 ktérego maja zostaé uwzglgdnione listy ptac,
3. wygenerowaniu wydruku poprzez Kiknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz os6b uprawnionych do 13 DWR

Opcja pozwala na wydruk wykazu osob uprawnionych do wyplaty 13-tki DWR z mozliwoécig
zaznaczenia filtru Nauczyciefe iflub fnni do wydruku

‘Wykaz 0s6b uprawnionych do 13 DWR X
Wylkaz oséh uprawnionych do 13 DWR
A3DWR ok |

2019

Rysunek 132. Okno dialogowe Wykazu oséb uprawnionych do 13 DWR.
Przygotowanie zestawienia polega na:

1. iU [ i¢ zlecone (opgj ie)
2. wskazaniu roku i miesigca, z ktérego maja zostaé uwzglednione listy ptac,
3. wygenerowaniu wydruku poprzez Kiknigcie na przycisk Drukuj.

Sirona 128 z 205



Progman Place

Wykaz sktadnikéw plac

Opcja pozwala na wydruk wykazu p ow di dpowiedni L

W menu iki plac dia ikow, ktérzy nie majg dostepu do ww. menu
np. w zwigzku z brakiem uprawnieri (dot. Centralnych Baz Danych).

PRRRE R

i

Rysunek 133 Wycinek z wydruku - Wykaz skiadnikéw plac

Wykaz nadgodzin nauczycieli (state, dorazne)

Opcja pozwala na wydruk wykazu nadgodzi ieli. W oknie dial nalezy
wskazac listy ptac oraz pola, ktére maja zostag uwzglednione w wydruku,

Siowe 1293 205

Progman Place

Wiykaz nadgodzin wg stopnia awansu X

Rysunek 135 Okno dialogowe Wykazu nadgodzin wg sfopnia awansu

Wykaz nadgodzin ponadwymiarowych (Adm,
Obst)

Opcja pozwala na wydruk wykazu i ikow admini ji i obslugi. W oknie

dialogowym nalezy wskazat listy ptac oraz pola, ktére maja 2o05taé uwzglednione w wydruku,

Strona 1312 205
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[WYKAZ NADGODZIN NAUCZYCIEL X
| WYKAZ HADGODTZIN RADCTYCTELT

it

| Wykaz 0s6b 2 go&zinamx pmadmynm_]

- Sigoten !
— — 1| S Nadg.zwyk il
Vskasere bt || B n.gadzin il
_ e | [Clnad 50% I
| ] ILgodzin
I Nad"Spec”

i bl 11.godzin
| Cl Nad 100% v

Rysunek 134. Okno dialogowe Wykazu nadgodzin nauczycieli

Przygotowanie zestawienia polega na:

1, uzupetnieniu pala Tytut wydruku,

2. wskazaniu lisl, z ktérych system ma pobraé dane da przetwarzania,
3. zaznaczeniu pdl do wydruku,
4

. wygenerowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz nadgodzin wg stopnia awansu

Opcja pozwala na wydruk wykazu nadgodzin nauczycieli w podziale na stopnie awansu
. W oknie dial ym nalezy wskazaé listy ptac oraz pola, ktére maja zoslae
uwzglednione w wydruku

Sirona 130 205
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ivaAzsoozm PONADWYMIAROWYCH %
WYKAZ GODNIIN POMADWYMLARDWYCH

{ Dt st 4 winia

1 0s6b 2 godzinami pohacveyfribeey

|

|

=

|
|

Rysunek 136 Okno dic Wykazu i ini ji i Obstugi

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. uzupeinieniu pola Tytut wydruku,

wskazaniu list, z ktérych system ma pobrag dane do przetwarzania,
. zaznaczeniu p6l do wydruku,
. wygenerowaniu wydruku poprzez klikniecie na przycisk Drukuj.

s w N

Wykaz Uzytkownika

Opcja Wykazy Uzythownika znajduje sie w menu Wydniki w funkeji Wykazy.
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Wykazy Unytkownika X

Rysunek 137. Okno z parametrami do przygolowania wykazu.

W celu przygotowania wykazu nalezy :
*  wybrac skiadniki plac, kiére majg znalez¢ sie na zestawieniu,
= wpisaé nazwe zeslawienia w polu Tyiut wydruku,

= wskazat listy ptac, na podslawie ktérych zostanie przygotowany wykaz,

»  Kiknaé na przycisk Drukuj, aby przejsc do pr. ia | wydruku

Zestawienie Klasyfikacja budzetowa, Zestawienie
Klasyfikacja budzetowa (zbiorczo)

Wydruki isnie ¥ ji oraz Ki ja budzet
{zbiorczo) pozwalajg na wydruki wiw zestawien wg kryterium wybranego z listy rozwijanej: w
polu Wydruk przygotowad:

« wg migjsca peinienia obowiazku i rozdziat,
* wg migjsca pelnienia obowigzku,

Sirona 133 7 206
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|
iBudze( zadaniowy wg pracownikdéw X
| SudZet zadaniowy wy pr Lo

Rysunek 139, Okno dial Budzet it wg

Tabela nominatow

Shuna 1387 304

Progman Ptace

s Wg rozdziatu,
Ponadto istnieje mozliwos¢ wskazania filtra w polach: Dzial, Rozdziat, Koszt, Paragraf, 4-la cyfra
paragrafu.

Zestawienie KlasyTikacja budzetowa ks
Iestawienie Klasyfikacja budzetowa

Rysunek 138. Okno di

Budzet zadaniowy

Opcja pozwala na wydruk budzetu zadaniowego wg czterech rodzajéw zestawieri:
v wp pracownikéw,

= wg ikdw z

s 2estawienie kosztaw,

. ienie kosztow z Y iq
W oknie dialogowym istnieje moZiwosé wybrania filtrow: Rok, Migjsce pemienia obowigzhu,

Dziatanie, F ik oraz

list z programu Progman Place oraz z
programu Zjecone, na padstawie ktérych wydruk zastanie przygotowany.

Trmes 1342 208
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Tabela nominatow X
Tabela nominatéw
v 0,01 i 0,50 i 20,00
¥ 0,02 v 1,00 ¥ 50,00
¥ 0,05 v 2,00 % 100,00 1
¥ 0,10 ¥ 5,00 ¥ 200,00 |
¥ 0,20 ¥ 10,00 i

Rysunek 140. Okno dialogowe wydruku podziatu na nominaty.

W celu uzyskania wydruku podzialu na nominaty, nalezy kolejna:

*  wpisa¢ uzywane nominaly do spisu pomacniczego w kolejnosci rosngcej poczawszy od
jednego grosza poprzez kolejne nominaty, czyli 0,01, 0,02, 0,05.,

»  wskazac listy plac, ktére majg byé uwzglednione (Wskazanie fist),

a  kiknaé na przycisk Drukuj.

Przygotowanie przelewéw indywidualnych
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1Pr‘zygotowanie przelewdw indywidualnych X !

P 3
v P Y ¥

Tysuber| 1%'9;0@“; o
Datspraglews
p019-11-21

Rysunek 141 Okno di przy prz

fywit ., ktére
przep ie operacii tworzenia przelewsw indywidualnych,

W oknie tym iuj wszelkie inf j do i

wydruku. Przy wyborze ekspartu do programu bankowego Video-Tel w programie Przelewy, w

oknie automalyeznie pojawia sie pola sluzace do okreslenia ki kacji j: rozdzial,

Y )

Po wyborze opcji wyswielli sie okno P

paragraf i zadanie. Opcja ta umozliwia aulamatyczne przestanie danych do programu Progman
Przelewy, dostarczonego wraz z systemem Progman Place, z kolei z programu Progman
Przelewy istnieje moziwos¢ ustawienia §ciezki eksportu przygotowanych przelewow do systemu
bankowego. Sam wydruk nalezy wykenac z poziomu programu Progman Przelewy.

W celu przeprowadzenia transmisji danych nalezy w powyzszym oknie:

*  ustawi¢ date przelewu (Kliknigcie na strzatke w gére przestawi date na dzien nastepny,
na strzatke w dot na dzieri poprzedni),

¢ wpolu o nazwie Tyfulem nalezy wpisac, czega dotyczy dany przelew,

Hinina 137 2 708

Progman Place

wskazania osoby (lub wszystkich pracownikéw), podzialu na etaty, pobrania danych z programu
Zlecone oraz ia odpowiedni

Istotng rzeczg jest mozliwosé uzyskania karty
po miesigcach rozliczania w Platniku.

w1 b b s AR

Karta wynagrodzes za 2013 ok
or Tomas

Rysunek 143 Okno wydruku karty wynagrodzen
Wydruk karty podatkowej

Wydruk Karta podatkowa, zawiera wszelkie informacje dotyczace naliczenia podatku w
51

Istnieje i d ia osaby (lub pi
pobrania danych ze ych araz ia odpowiednich miesiecy. lslotng rzecza jest
i ia karty po miesi h rozli ia w Platniku.

Progman Place

+  Uzupeinic (ewentualnie skorygowat) dane dolyczace konta jednostki, z ktérego beds
przelewane pieniadze (robi sig to poprzez Klikniecie na przycisk Wybdr konta dhuznika),

=  wskazac listy, z ktérych system ma wziaé dane do przetwarzania,

«  Miknaé na przycisk j, abyr

paczac ie danych,

. jesli Zzostanie p; Ti ie Gw Z wynagr i to w
przypadku, gdy pracownik bedzie figurowal na wigcej niz jednej ze wskazanych list,
system zsumuje wynagrodzenia i stworzy jeden przelew (analogicznie przy zaznaczeniu

parametru T ie p 2p
s PO poprawnym wy iu tych sci nalezy knaé system Progman Place,
przejs¢ do Progman Przelewy, w ktérym ie (bez jaki

¥
czynno$ci) pojawig sie zdefiniowane pozycje (przelewy), ktare mozna drukowaé,

= zdefiniowanie i wydruk przelewéw zbiorowych np. do PZU, czy KZP nalezy wykonac w
samym programie Progman Przelewy. W programie tym wykonuje sie wydruk zbiorowy
przelewaw ktory nastepnie zalqcza sie pod wykazy do bankéw.

Wydruk kart wynagrodzen

‘wu wynagrodzen w

Rysunek 142 Okno dialogowe wydruku kart wynagrodzen

Opcja ta pozwala na wydruk karty wynagrodzeri — ktéra zawiera wszelkie informacje

3 ynag ia w pos ych miesi h. Istnieje tu mozliwosé

Sirona 138 2 205
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Karta podalkawa_ h ¥
Karta podatiorwa

Rysunek 144. Okno wydruku karty podathkowej.
Wydruk karty zasitkowej

Aby ¢ karte p ika, nalezy w aknie gfownym podswietlic pozycje z
ieniem i iskiem danej osoby. w goémej belce wybrac opcje Wydruki i Karta
Zasitkowa. Dane pobierane sa 2z absencii, a lakie informacije jak nr listy oraz pozycja na liscie,
pobierane sg z kartotek, p e jak w j i j

KARTA ZASILKOWA*

Sirona 139 2 205
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Rysunek 145. Okno wydruku karty zasitkowe)
Wydruk podstaw
W opcji Wydruki >> vy istnieje ¢ wydruku k ikow do
pod: . zasitku b. zasitku macier i dgodzi podatku, &redniej
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j, wynag i go (13 DWR), Wydruku podstaw mazna dokonaé po
miesigcach rozliczenia w Platniku, z podzi na etaly, z modi iq wyboru Konkretnego
p ika lub dla okreslonej grupy organi; inej, mozna réwniez okreslic miesiace (z roku w
ktérym pracujemy, np. 2013). Wartoéci Y w ol ikach pobit
53 2 kartotek (s3 to warlosci ‘ )

Podstawy k4

Rysunek 146 Okno wydruku podstaw.

Wydruk podstaw sktadek ZUS narastajaco

W opcfi Wydruki >> Podstawy siladek ZUS narastajgco istnieje moZiwosé wydruku
zestawienfa podstaw skladek ZUS w rozbiciu na pratne przez pracownika i przez pracodawce,
Wydruku podstaw mo2na dokanaé po miesigcach roziiczenia w Phatniku oraz z podziatem na

etaly, z lednieni { yeh, 2 wi i i ZUS i przez g
z modiwosciz wybaru kank go p ika lub dla Slonej grupy i inej, mozna
réwniez okreslic miesiace (2 roku w ktérym pracujemy, np. 2013), Wartoéci wykazywane w

53 2 kartotek placowych (s3 to wartosci wyptacone ).

Sunea 1447 308
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Podstawy podalku narastajaco o

Rysunek 148 Ofno dialogowe Podslawy podatku narastajaco

ZUS DRA

W opcji Wydnuki >> ZUS DRA - ishnieje moZiwoéé wydruku ZUS DRA z mazliwoécia
wskazania roku i miesigca, ktdrego wydruk ma dotyczyé, Klawisz ie Iist jest nieakty
gdy2z domyélnie w wydruku maja zosta¢ ujete dane ze kich list ptac ze wsk
miesiaca i roku,

Y,

Rysunel 149 Okno dialogowe ZUS DRA
RMUA

W opcji Wydruki >> RMUA — istnieje mozliwoés wydruku RMUA z mozliwoécig wskazania
roku i miesi lub ia opcji Infe ja roczna. W przypadku zaznaczenia opcji
Informacja roczna aktywuje sig pole Suma skiadek, dzieki ktérej na wydruku generuje sig

Strona 1432 205
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Sodetawy eladek ZUS narastajaco X

Rysunek 147. Okno dialogowe Podstawy skladek ZUS narastajaco

Wydruk podstaw podatku narastajgco

W opcji Wydruki >> Podstawy podatiw 3faco istnieje iwosé wy
podstaw podatku. Wydruku podstaw mozna dokonaé po miesigcach razliczenia w Phatniku oraz
z i na etaly, z lednieniem Z h, 2 widk i skladkami ZUS p# y
przez p g, z iwoscia wyboru 0 ika lub dla § j grupy

organizacyjnej, mona réwniez okresli¢ miesigce {2 roku w ktérym pracujemy, np. 2013)

ykazy w ikach i s3 2 kartotek placowych (s3 lo
wartosci wyplacone ).

Sirona 142 z 206

Progman Place

informacja zbiorcza ze i iesigcy (w przypadku ni ia tej opcji informacja
zoslanie wygenerowana w podziale na poszczegélne miesigce).

|Infcrmacja dla osoby uzbezpieczonej X ]

| Informacia dis osoby uzhezpieczonej

Rysunek 150. Okno ja dia asoby

.

Zestawienie podatnikéw wedtug Urzedow
Skarbowych

W opcji Wydruki >> Zestawienie podatnikéw wedtig Urzedow Skarbowych — istnieje
&¢ wydruku ienic i wedlug Urzeddw Skarb h RMUA 2z
wskazania roku oraz wyboru 2 listy Urzedu Skarb. ktarego ienie ma dotyczyé.
Wydruku tego nalezy uzywac przed rozpoczeciem elektroniczne] wysyki PiT-ow w celu
i dnosci i §ci danych,

Tienna 144 7 298
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iMimlme podamikéw wediug Urzedéw Skar., X

A PR At e

P 9 Q
|

Rysunek 151 Okno diaic ienie p ikéw wedlug Urzedéw Skarbowych

Obstuga wydruku PIT 11/ PiT 40

1.Pr

W programie istnieje 2l & pr ia i wydruku jacych deklaracji

podatkowych: PIT 4R, PIT 11 oraz PIT 40, PIT 2, PIT 12, ORD-ZU. Przygotowanie formularzy
majduje sie w menu Wydruki >> Obsiuga PIT.

W okrie parametréw PI7-11/PIT-40 nalezy wskazaé rok, ktdrego dotyczyé ma rozliczenie,
zaznaczyé pracownikow, dla ktérych nalezy przygotowac PIT-11. W celu przygotowania
deklaracji PIT-11 nalezy:

- Kiknac na przycisk Przygotuj, aby syslem wyszukal wszelkie potrzebne dane do
wypetnienia formularza (dane osobowe, dane o Urzedzie
2Zbiordw systemu Progman Phace i Progman Z|econe),

ym z Kadr, wyn dzenia ze

- Kikngé na przycisk Popraw, aby ewentualnie skorygowac przygotowane przez system
dane,

- Kliknaé na przycisk Drukuj, w celu wydrukowania deklaracji,

Jezeli istnieje polrzeba recznej modyfikacji danych w formularzu PIT, nalezy kliknaé na
przycisk Popraw i w oknie edycyjnym uzupemni¢ niezbgdne informacje. Po zmianie danych,
nalezy Kiknaé na przycisk Zapisz

Hhwma 1452 205
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Progman Pace
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W gomej czesci okna przygotowania PIT istnieje mozliwast uzycia fitréw: Rok, Migjsce

igzhu, Grupa i Status Etatu w celu zawezenia listy wyswietlanych
pracownikow,

{sial’

;cfh

Mgy
o —— 4
-

Ietnieje moZliwosé wskazania lisl plac, ktére nie maja zostaé uwzglednione w PIT-11 za
wskazany rok, W tym celu powinnismy ¢ opcje Nie ledniac i wskazag listy, kidre
nie maja zostad ledni: (Kawisz ie list...) odpowiednio z programu Progman
Phace i z systemu Progman Zlecone,

Sirmna 147 2 205

UWAGA! Aby do druku PIT dofaczyé druk ORD-2U (Uzasadnienie korekty) nalezy nacisnaé
Klawisz Popraw, a nastepnie zaznaczyt opcje Korekts inf, Wawczas w dalnej czesci okna
pojawia sig klawisz ORD-ZU, po naciénigeiu ktérego Usytkownik ma mozliwosé dopisania do
druku treéci uzasadnienia PIT.

Srees 108 7 200
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UWAGAI W menu ienia >> metry >> iki Plac istnieje mozliwosc

i ia p éw skfadniko kreslajac miejsce wpr ia kwoty i
skfadnika na PIT 11 i 40. W pozycje ta system sam wprowadzi naliczone wezesniej wartosci,
Domyélnie, jesl to kolumna pierwsza - N Sci ze pracy {. ) iki, kiore

powinny znaleZ¢ sie w innej kolumnie, musza zostac naliczone na osobnej kartotece, a w

par przy tych i nalezy ¢ pozycje - Inne Zradla.

informacje dotyczace etapu realizacji znajduja sie w kolumnach Stan realizacj, Status PIT.

Stan realizacji, wraz z datg i godzing wykonanie danej operaci, okreslony 2ostaje poprzez
statusy:

- przygotowany - PIT zostal przygotowany automatycznie przez program poprzez
nacishigcie klawisza Przygotuj,

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

- brak Urzedu Skarhowego — pracownik, dla kidrego przygotowujemy PIT nie ma
uzupeinionego pola Urzad Skarbowy w oknie Dane osobowe w systemie Progman Kadry,

Status PIT, wraz z dalg i gedzing wykonania danej operacji, zoslaje okreslony jako:

- niewyslany - jesli PIT nie zostal wyslany poprzez klawisz e-Deklaragja,

- wysiany - jesli PIT zostat wystany za pomocq Kawisza e-Dekiaragja

D istnieje liwasc ia kilku ikéw, pr lia,
wyslania dla nich deklarcji PIT,

Y ia i
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Il. = e-Deklaracje — wysytanie formularzy przez Internet

WAZNE! Aby dokanaé elektranicznej wysylki formularzy PIT nalezy posiada¢ zainstalowany
aktualny podpis elekironiczny.

W celu wyslania ji podatk droga el iczna, nalezy z poziomu systemu
Progman Place:

- Wybrac zaktadke Wydruki >> Obstuga PIT.

- Okresli¢ rodzaj delaracji podatkawej, ktéra ma zostat wystana drogq elektroniczng — PIT
4R, PIT 11 lub PIT 40

- Przygotowac deklaracje za pomocq funkcji f j dla za

pr ika. Jesli
operacja przebiegnie poprawnie wyswi zoslanie

Slrona 149 2 205
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Po Kliknieciu na przycisk - Wyélij zaznaczone deklaracje, pojawi sig okna, w kterym nalezy
wpisaé kod PIN do podpisu i go 0raz ierdzic wpr d dane.

ch PIN

Praszg podat PIN do kany

UWAGA! Podczas pierwszej elektronicznej wysytki formularzy PIT w oknie Konfiguracja
czytnika kart nalezy wskazaé dostawce podpisu elektronicznego oraz plik biblioteki "DLL
Naslepnie nalezy wybrac z listy odpawiedni czytnik i aktualny certyfikat.

Program posiada mechanizm zapamigtywania parametréw kanfiguracji moduty e-Deklaracii
Podczas kolejnej wysylki wyslarczy wpisaé numer PIN i wskazaé whasciwy (aktualny) certyfikat,
Program y jesl do naj iej wykorzysty y ow kwalifik

CN=CERTUM QCA O=Unizeto Technologies S.A.,C=PL

CN=Sigillum  PCCE-kwalifikowany CA1 ,0=Sigilum  Polskie Centrum  Certyfikacji
Elekironicznej,C=PL

ych mun.:

Cl igi PCCE: 1 y CA1,0=Polska \Wytwomnia Papierow Wartosciowych
S.A.C=PL

CN=COPE SZAFIR-Kwalifikowany,O=Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A,C=PL

Strona 1512 208
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Informacia ﬂ

e
‘ 0 Przygatowanie przebiegho poprawnie!

|
=

UWAGA! W celu przygotowania dekiaracji PIT 11 lub PIT 40 dla wiekszej ilosci pracownikéw,
nalezy C wy y ikow oraz wybrac przycisk Przygoluj,

Pa pr iu oraz zwer pop i deklaracji, w celu ich elektronicznej
wysytki do Urzedu Skarbowego, nalezy kliknagé na przycisk ~ ,e-Deklaracja™.

: o eDelwan

Po Kiiknigciu na e-Dekiaracje pojawi si¢ okno, w ktorym w pierwszej kolejnosci, nalezy

wybra¢ opcje — Wyslij zaznaczone deklaracje

UWAGA! System Progman Place wstepnie weryfikuje formularz skierowany do wysyhki w

zakresie wp danych i Y ymy Platnika i Podatnil Jezeli zostang
znalezione bfedy, program peinformuje o tym stosownym komunikatem. WVszyslkie brakujace
informacie, nalezy uzupehic oraz p i ¢ dekd.

A Ut Sterbony, do bego ahesomany o oot
et coupeimry,

Nilesy o rejetrze plamikiw waupeiid peine dane
Urzeds Searbomego. i

= |

Svonas 180 2 208

Progman Flace

. ranie Ul Poswiad ia Odbioru (UPO)
Po i &ci, T ie sie proces ania wysytaneg
W celu ia slatusu wystanego formularza/formularzy, nalezy
Kikna¢ na przycisk Pobierz UPO (stalus zto 301 — dok w brakcie

przetwarzania).

Po jego i$nigciu pobrane i wyswi zostang informacje w kolumnach: Status UPO,
Opis i Nr dokumentu.

IN

301 Dokument w trakdie przetwarzania, sprawdz wynik
dakumenty

301 Dakuement w Im:ln " mﬁ'— spmwdz wiynik
nastepnej weryfikacy dokumentu
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L ie Z systemu e-Di je inf ii: UPO numer statusu: 200 — Dokument zostat

prayjgty przez syslem e-Deklaracje i zostanie do Urzedu Sk
w tym d Weryfikacja dok nie wy bledow. Dla dok zostalo
Urzedowe Poéwi Odbioru (UPO)" - kericzy procedurg elekironicznego

wysylania formularza,

Dia wystanych dokumentéw, kiére uzyskaly status UPO 200, mozna pobraé oraz
wydrukowaé U Poswi: ie Odbions Dok Elek it go. W tym celu nalegy
Kiiknaé w pierwszej kolejnoéci na klawisz Do druku a nastepnie na UPO,
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Rysunek 154. Okno z podgigdem wydruku PIT 4R

Wydruk PIT 2 i Wydruk PIT 12

Po wybraniu Sciezki Wydruki >> Obstuga PIT >> PIT 2/ PIT 12 na ekranie wygeneruje sie
uzupetniony formularz PIT 2/ PIT 12 gatowy do wydruku.

Samna 158 208
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Obstuga wydruku PIT 4R

Po wyborze opcji o nazwie Obstuga PIT 4R pokaze sig akno jak na Rys. 152

PIT-4R X

Rysunek 153. Okno pozwalajace drukowac deklaracje PIT 4R

W celu przygotowania deklaracji PIT 4R dla jednostki za dany miesigc nalezy:

«  wskazac listy, klore majg byé lednione w deklaracji {przycisk ie lisf),

* przygotowac dane - Kiknaé na przycisk Przygotyj, system pobierze wowczas
informacie z baz danych programu Progman Zlecone oraz programu Progman Place,

»  ewentualnie sprawdzi¢ | skorygowaé przygotowane dane — przycisk Popraw,
= Kiknaé na przycisk Drukuj aby wydrukowac deklaracje.

UWAGA! Aby do druku PIT dofgczye druk ORD-ZU (Uzasadnienie korekty) nalezy nacisngé
klawisz Popraw, a nastepnie zaznaczyé opcje Korekia inf. Wowczas w dulnej CZ¢$EI okna
pojawia si¢ klawisz ORD-ZU, po isnieciu ktorego L ik ma i ia do
druku tresci uzasadnienia PIT,
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Wzory petnomocnictwa do podpisywania
deklaracji podatkowych sktadanych droga
elektroniczna UPL-1 i OPL-1

Zgodnie z ustawa z dnia 5 marca 2009r. o zmianie ustawy Ordynacja podatkowa oraz
ustawy o oplacie skarbowe] (Dz.U Nr 57, poz, 466) i wydanym na jej podstawie
rozparzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 8 kwietnia 2009r. w sprawie wzoru pefnomocnictwa
do podplsywama deklaracji skfadanej za pamaca $radkéw komunikaci elektronicznej oraz wzoru

o iu tego do 8 kwietnia 2009r. wzory
ZAW-E1 oraz ZAW-E2 zostaly zastgpione wzorami UPL-1 i OPL-1 z mocy obowigzywania od 8
kwietnia 2009r.

Aby przygolowa¢ oraz wydrukowaé UPL-1 z programu Place nalezy:
=  Wybrac zakladke Wydruki >> Obstuga PIT,
= Wybrac opcje — pefnomocnictwo UPL-1,

s W kolejnym wyéwiellonym oknie, kliknaé na przycisk Nowy co spowoduje wyswnelleme
formularza UPL-1, w ktérym nalezy uzupeié dane I

strong 1 2 formularza.
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Rysunek 155. Okno UPL - 1
* Po uzupehieniu danych oraz Kiknigciu na przycisk Zapisz, przygotowane
petnomocnictwo mozna wydrukowaé oraz ¢ do Urzedu
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Rysunek 157. Okno OPL - 1

*  Po uzupemieniu danych oraz kliknigciu na przycisk Zapisz, przygotowane odwolanie

mozna wy ¢ oraz przekaza¢ do Urzedu Skarbowega,
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l
|

Rysunek 156 Olno UPL — 1

Aby przygotowac oraz wydrukowaé OPL-1 7 programii Place nalesy
o \Wybraé zakladke Wydruki >> Obstuga PIT,
s Wybrac opcje — pefnomocnictwo OPL-1,

e Wkolejnym wyswietionym oknie, kiikna¢ na przycisk Nowy, co spowaduje wyswietlenje
formularza OPL-1, w ktérym nalezy i fie wymagane dane iaj

strong 1 2 formularza.
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I s

R

Rysunek 158. Okno OPL - 1

Wskazanie list ptac

Wskazywanie list plac odbywa sie w celu ia list niezbednych do wyk

P ych operacji yeh np. wy i ych, przelewéw indy

|

Rysunek 159 Przycisk do wskazywania list plac

Po Kiiknigciu myszka na pokazany powyzej przycisk otworzy sie okno wyboru list ptac.
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Rysunek 160. Okno shizace do wskazywania list

W géme] czeéci okna znajdujg sie i i ji w ie listy plac.

System daje moziwosé wskazania m.in. list z raznych jednostek, lat, miesigcy oraz wedlug

jow wyptat (glo lub dod: ych), iatow. Mozna wigc zrobic np. zbioréwke z list
ptac administracii i abshigi z calego roku, Wskazanie list, ktére beda braly udziat w pozadanych
operacjach systemowych odbywa sig poprzez przeniesienie wybranych list ptac w dolne okno,
nazwane Wybrane listy plac

Dodanie list plac do okna Wybranych list piac.

Z pomego spisu list nalezy wybraé, zaznaczajac fistaszkiem listy, ktare zostang
uwzglednione w wydruku badz zestawieniu i przeniesc je w dofne pole okna kiikajgc na przycisk
Dodaj do jdujgcy sie w §  czesci okna.

Wykasowanie list plac z okna Wybranych list plac.

W celu ia list nalezy ¢ listy 2 dolnego spisu (fistaszkiem) i kiiknaé na
przycisk Wykasuj z wybranych.
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Pole edycyjne przedstawione na Rys. 173 typu Combo-box jest kontrolowane lislg
pomocniczg. W systemach naszej firmy moga one byé kontrolowane lista stakg Jub dynamiczna,
Przy kontrali lista staly, mozna wybrac jedynie pozycje juz istniejace. Przy kontroli listg
dynamiczna, mozna dopisywaé nowe wartogai. Kiikajac na czamy tréjkat z prawej strony pola,

mo2na rozwingé fists. Dopisywaé nowg wartosé {nowg pozycje) mozna tylko przy zwinietej ligcie.

Jdesli w i ja w roznych miej listy z lakimi samymi typami danych (np. w
kilku migj s3 listy miej sci) to dopisujge do jednej z nich, inne uaktualniajg sie
automatyczne,

W pfacach, jednym z naj iej spiséw p i Jest spis list pfac.

Na poczglku pracy z systemem, nalezy dopisac nazwy listy ptac, ktore bedg uzywane, lub
dopisywaé je na biezaco podczas naliczania nowych kartotek placowych.

Spis list plac jesl spisem dynamicznym, jesli okaze sig, Ze polrzebna bedzie inna nazwa listy
plac to nalezy j3 dopisaé samemu, W przypadku wpisania nazwy, ktéra bedzie réznifa sie tylko
jednym znakiem (takie spacja, adstgpem) system potraktuje ja Jjako nowa pozycjg, inng niz
istriejace.

W celu skasowania pozycii z listy pomacniczej nalezy:
¢ wybrag pozycje do skasowania wyswietlajac ja w oknie spisu,
«  Kiknaé na niej prawym klawiszem myszki, wywolujac tym samym menu pomocnicze,
= Kiknat lewym Kawiszem myszki na apcie Skasyj z fisty.

Do wszyslkich pozycji ze spisu nazw miej Sci, Urzedow Skarbowych, a takze gmin, mozna

przyporzadkowat dodatkowe dane. Dla gminy jest to kod GUS, miejscowosci wajewodztwo,
powiat | poczte.

Obstuga pozyczek

W fa j istnieje mozliwose ewid

«  wysokosciraty,
- raty nastepnej,

e  jaka kwota pozostata do splaty,
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Ogsing zasada jest lo, ze w dolnym spisie powinny by¢ wskazane tylko te listy, ktére system
bedzie ial i zaliczat do ub ien

=

Rysunek 161. Przyciski Zaznacz/ Odznacz.

Przy prawej krawedzi okna Wyboru list znajduj sig przyciski zaznaczania i odznaczania

p na rys. 172. F jq one ji ie listy lub
d; ¢ bez koni éci pojed: klikania
Nie nalezy obawiac sig ia lub ia list. W tym ie dziata sie tylko na

2zbiorze list wskazanych, W oknie tym, nie mozna wykasowac 2adnej z istniejgeych list ptac,
Po umieszczeniu w dolnym spisie wiasciwych list ptac, nalezy kiknaé na przycisk Zaminij, aby
zamknaé okno wyboru list.

Obstuga spiséw pomocniczych

Listy icze 53 to spisy podobnych danych, np. spis miejscowosei, ulic, spis list ptac,
spis miesigcy. Dzieki spisom i nie ma koni sci wp dzania za pomocy
Kawiatury peinej nazwy, lecz mozna wybrac ja z listy
Listy jace w programie mozemy ielic na:

- state, np. slatusy ika, rodzaje ni i, listy Y-

- dynamiczne, np. spis list ptac, miejscowaosei, ulic itd

Spisy state lo te, do ktarych nie ma moZiwoéci dopisywania nowych, ani kasowania starych
pozycjl. Listy te sq $cisle okreslone przez projekianta systemu

Spisy i mozna tworzyé i y (K ¢ slare i dopi & nowe
pozycje) W celu dopisania przez U:

nowej pozycji do spisu dynamicznego,
nalezy w pole edycyjne kontrolowane listq dynamiczng wpisaé nowa nazwe, ktorg system
przypisze do listy.

Rysunek 162 Pole edycyjne tzw. Combo-box

Sinie 1672 206
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Podczas ywani iesi system i iej kwote

do sphaty o gcong rate. Ponadto przy rozszerzony wykaz pozyczek, Na wydruku
umieszczono rodzaj pozyczki (KZP, SKOK itp.) oraz kwaty: skiadka, rata, do splaty dla
wskazanych list

| Rala pozyczk X

I

Rysunek 163 Okno wp ja danych dot

Peiny wykaz potyczek

ekt prtrril dwet [ty | Buspion |
¥ - o

B | wam
WE | em
o WE | wm |

Rysunek 164. Okno wydruku wykazu pozyczek.

Narzedzia

Raporty (art. 30a KN)

Z poziomu programu Progman Piace w menu Narzgdzia >> Raporty (art. 308 KN) istnieje
mozliwosé wygenerowania przez system odpowiednich formularzy/raportaw zgodnych ze

wzorami opubli ymi przez Mini: Edukaciji j ie do opisu sposabu
wykonania przepiséw art. 30a i 30b ustawy Karta Nauczyciefa. Naleza do nich:

1 $rednioroczna strukiura zatrudnienia,

2 Faktyczne roczne wydalki iesi na g i ycieli (wg stopni awansu),
31, F wydatki poniesi na dzenia dla ieli 6

32 Fakty wydatki poniesil na ia dla ieli b

33, Faktyczne wydatki poniesione na wynagrodzenia dla nauczycieli mianowanych,

34 Faktyczne wydalki poniesione na wynagrodzenia dla nauczycieli dyplomowanych

W wygenerowanych przez program Progman Place formularzach aulomatycznie wykazywane
sg odpowiednie wartosci z podziatem wg stopni awansu zawodowego dla wskazanego okresu
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p go. Wartoéei pod: $3 zaréwno sumarycznie w obrebie catego okresu, jak i
z i na 6 iesigce roku spi

w P i ia przez organ pi gcy szkote aplikacji wehowej BAZA ANALIZ
WYNAGRODZEN NAUCZYCIELI, istnieje i pr ia z poziomu progi
Progman Place odpowiednich for aportow 2ze wzorami i i przez

Ministerstwo Edukacji Narodowej i wystania ich do wiw aplikacji webowej.

W tym celu jeds i podlegte ja od arganu pr p dane:
1. Adres URL - niezbgdny do polaczenia z aplikacjg webowa,
2. Kluez 6w jed ki — indywi y dla kazdej j
Po Y i danych, jednostka podiegta moze przystapié do przygotowania oraz

wystania raportéw z poziomu programu Progman Pface.

W tym celu nalezy:

« W zaleznokci od rodzaju jed

] przez program Progman Place:
1. W przypadku pojedyncze;j jednostii, lub Zespohs Szkat, w ktorego sktad wechodzg jednostki
bedace odrebnymi ikami | wpi i do Rejestru
o Przej$¢ da menu Nawigacja >> Rejestr phatnikow,

o Przy jednastce (jezeli jest ich kilka, lo przy kazdej) w zakladce Parametry wprowadzic
Kiucz raportéw jednosthi ofrzymany od organu prowadzacego,

»  \Wybraé przycisk Zatwierds,

- O caiwrc ¥ “Lay
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Parametyy sidadnkéw I
Paanetyptacere | PR 1]

Rysunek 167 Wycinek okna Raporty.

» Pojawi sig okno o nazwie Parametry polgczenia”, w ktorym nale2y wprowadzic adres URL
y od organu

Paramelry potaczenia X

| Asesim ot 35T

Rysunek 168. Okno Parametry polgczenia
»  Klikamy na przycisk OK,

* W tym momencie w nagtowku zakiadki Raporty, powinna pojawié sig infarmacja od
organu pi o akresie spi ze i typu
raportu oraz przedzialu czasowego od — do, jaki jednostka podlegta ma na wykonanie i
wystanie rapertu, Dodatkowo uaktywni sig przycisk Wyslij.

§ Styime e a s W oa W
— et e
e B e T R— T [ —

Rysunek 169. Okno ~ wycinek - Raporty.

e Nastgpnie pa prawej stronie z widocznych zakfadek wybieramy Parametry.
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2. Woprzypadku Zespotu Szkal, kidry jest platnikiem i w ktérego skiad wchodzi kitka jednostek,
rozréznianych przez program Progman Kadry i Progman Place za pomocg pala Migjsce
pelnienia obowigzku:

* Przejié z poziomu Plac do zaktadki Etat” dowolnego pracownika,
« Przy polu Miejsce pefnienia obowigzku Kliknaé na ikenke 2 abrazkiem ksigzki,
« Pojawi sig okno, w ktérym przy kazdej jednostce stanowigce] odrebne miejsce

nalezy wp i Klucz raponto 3

2% Migjsce pelnienia ohowigzku b o

Rysunek 166 Okno Migjsce peinienia obowigzku

® W Ceniralne| Bazie Danych {CBD) modiwoié edyci Mielsc Pelnienia Obowiqzku moze lezed
wyigermie po stronle (ednostki lub w! ini w zal 3
modesmrych Uzytkownikom,

od

+  Nastepnie nalezy przejéé do menu Narzedzia >> Raporty,

= Z prawej strony przy zakladce Parametry za pomoca strzatki wybrad Parametry
polgezenia,

Slrona 166 2 206
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Rysunek 170. Wycinek okna Raporty- Parametry.

Pojawi sig okno o nazwie Przyporzgdkowanie skladnikéw.

Rysunek 171. Okno Przyporzgdkowanie skdadnikéw

W tym miejscu nalezy dk & iki wynagrodzeni W programie
Progman Place odpowiednio do iko w raporcie, W pierwszej kolumnie

i s3 sktadniki state, czyli w raporcie. W drugiej kolumnie widoczne sg
skladniki z programu Progman Place przez L ika. Aby zmieni¢ bad2
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dodac dany skladnik nalezy 2z i Dodaj wid przy danym skfadnik
Aby wykasowat dany skfadnik nalezy logicznie skorzystac z przycisku Kasuj,

Przykladowo cheac do stalego skiadnika z listy o nazwie Inne dodatki przyporzadkowas
sktadnik wykorzystywany w programie np. Srednia urlopowa nalezy:

s Wybrac przycisk Dodaj przy skiadniku slalym Inne dodatki,

e  Pojawi sig okno o nazwie Skiadniki wynagrodzenia, w kterym to szukamy skkadnika
Srednia urlopowa,

¢ Po jego zaznaczeniu wybieramy przycisk Wybierz

Do jednego sktadnika stalego mozemy dodac kilka sktadnikaw wykorzystywanych w programie,

Skladniki wynagrodzenia X

Szl
___ Nazwa skladnika L ir silodnika
|Zassdnicza Z 1
Dodatek motyveacyjny ‘Dod.mory 2
Funkeyjry Funkeyin, 3
stuaboury - Shabosy i
|sakodiany  sahodliny 5
Premia ) B . ‘Premia 6:
ze stopier naukowy St.Naukow 7
2 vychowswstwo Wiychowaw. 8
za ;I-Suke jezyka in;lskieg i ) ]_ezvk P. N o 9
Trenerskd ) | [Treners o
Z2 speciplanciy. . Specalz Ay
I B wyblerz

|
Rysunek 172 Okno edygji skladnikéw ywnagrodzenia
Waine! Powyzsze i Zwi 2z przypor i kfadnikéw wykonujemy

w systamie jednorarowa.

Pao przyporzadkowaniu skfadnikaw kiikamy na przycisk Zamknij.
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Raport pr C dla placdwrek {
I- * wqg rejestru ptatnikéw wg miejsca petniania abowigzku |
: lgdmé okres (wyplaty w Placach):
Miesigc od Miesigc do
Styczen - :Grudzien -

o ]|

Rysunek 174. Okno generowania raportu,

¢ Po okresleniu parametréw nalezy wybraé przycisk OK, system rozpocznie proces
generowania raportu,

s Po przy iu istnieje iwosé wydruku raportu poprzez wybér przycisku Do
druku,

s Uz ik ma §¢ poprawiania, u iania, badz ia danych w
raporcie. W tym celu nalezy wybrat przycisk Popraw, aby zmodyfikowac dane, Po
{poprawieniu raportu ponownie wybieramy przycisk Do drurku,

Kazdy raporl oznaczony jesl numerem oraz dalg pr ia, Przed d iem wysytki w

pozycji Nr raportu widaczny jest zapis Kopia robocza, Po dokonaniu wysylki raporl zostanie
oznaczony odpowiednim numerem

2 Zapety (e 300 V)

Oty akres aprowardameccy: Eapert recow, 1088 Castien (84 05 2019 31 10 Z1%)
T

Rysunek 175 Okno Raportu

Ponizej widok przy raporiu z i srednioroczng struktura zatrudnienia oraz

yeznymi rocznyrmi wy i poniesionymi na wynagrodzenia nauczycieli (wg stopni awansu
zawodowego) za okres I-XI] 2009r
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Po wyk i Sci Raport jesl juz gotowy do wygenerowania, W tym celu
nalezy:
Wybraé przycisk Nowy, kiory uaktywni w dolnej czesci ekranu pola do edycji,

*  Whpodiwiellonych na kolor zielony polach nalezy uzupemnié nastepujace pozycje:

Nazwa raporfu — wosé wpr dzenia dowalnej nazwy,
Typ raportu — pa rozwinigeiu strzatki fiwose wyboru odpowiedni typu raportu,
T rapora

Rysunek 173 Okno Typ raportu.

Okres y (rok, m-c) — ie roku i miesi okresu sprawc

Klikamy na Zatwierdz.
»  Nastepnie po prawej stronie 2 widocznych zaktadek nalezy wybraé Przygotuj,

= Pojawi sie okno, w ktorym definiujemy r epuja ¥ raportu:

. Przygotowanie raportu wg:

- rejestru kéw — opcja prze: dla pojedy jednaostek, lub Zespolu
Szkél, w ktorego skiad wehodza jednostki bedgce odrebnymi piatnikami,
miejsca howiazku opcja prz dla Zespotu Szkdl, ktéry jest

phatnikiem | w ktérego skiad wehodzi kilka jednostek, rozréznianych przez program Progman
Kadry i Progman Place za pomoca pola miejsce petienia obowigzku,

. Wskazanie okresu od — do z jakiego maja by¢ uwzglednione wyphaty
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Rysunek 176 Wycinek wydruku Informacja art 30a

Dodalkowo po oznaczeniu danego etatu pojawiajg sie szczegolowe dane dla $redniorocznej
struktury zatrudnienia

dane dla $ L struktury =Nz

Nariea jedreit; 724901 SZEOL SAHORZADUMTOL

Rysunek 177 Okno wydruku dane dfa $ it 2f siruktury zat nia

Eeana 1721 308
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W przypadku nauczyciela, kiory przez czgsc miesiaca pobierat wynagrodzenie, a przez uzesn:
miesigca 2asilek 2 ZUS, nalezy podzielié liczbe dni, za ktére iel pobierat wynag

przez liczbe 30. W przypadku i kiéry nie byl dniony przez pemy miesigc, nalezy
padzieli¢ liczbg dni, przez kiére nauczyciel byl zatrudniony i pobierat wynagrodzenie przez liczbe
dni roboczych w danym miesiacu, rowniez w przypadku urlopu wychowawczego i bezplatnego.

=t s s e — —
s bt o B i

Rysunek 178. Wydruki, Faktyczne wydatki poniesione na wynagredzenia nauczyciel.

Po wpr il p h czy Sci zwigzanych z pr i raportu Uzy
mozZe przej$¢ do procesu wystania gotowego raportu dla aplikacji webowej. W tym celu nalezy:

«  Po prawejstronie z widocznych zaktadek wybraé Wystij,

Sooea 1732208

Progman Rlace

o

Rysunek 182. Okno Raporty.

W wygenerowanych przez program Progman Phace formularzach automatycznie wykazywane

sg wartosci 2 podzi: wg slopni awansu zawodowego dla wskazanego okresu
spr o Sci $3 2aréwno sumarycznie w obrebie catego okresu, jak i
z podzialem na all iesigce roku spri gl

Szerzej na ten temat w Najczesci d P i dosigp w menu Pomac >>

Najczgsciej zadawane pytania:

pki 15 Jak przy pomocy programu Progman Phace pozyskac dane niezbedne do wykonania
przepiséw art 30a ustawy Karta Nauczyciela?

pkt 16 Jak przy pomocy programu Frogman Flace przygotowac | wysta¢ Raporty do aplikacji
webowe; BAZA ANALIZ WYNAGRODZEN NAUCZYCIELI stosownie do opisu  sposobu
wykonania przepiséw art. 30a uslawy Karta Nauczyciela?

@ w Ceniraine| Bazie Danych (CBO} dostep do Rapartow moze posiadat wylqeznie {ednostka
radrzydng b wyznaczony Wora ustala p y dotyczqce ww. operagi w
progromi,

Import e-ZLA'

Od 1 stycznia 2016 roku lekarze moga iac el

nazywane e-ZLA Zwolnienia na papierowym formularzu (ZUS ZLA) moply byc wystawlane
Jjeszcze do korica listopada 2018 r. Natomiast od 1 prudnia 2018 r, lekarze mogg wyslawiad
wytacznie 2wolnienia elektroniczne,

Zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 15 maja 2015 r. o 2mianie uslawy o swiadczeniach

pienigznych z go w razie choraby i macierzyristwa oraz niektarych

innych ustaw, Zaklad Ubezpieczen Spolecznych udostepnia  podmiotom zewnelrznym

dokumentacjg konieczng do wytworzenia oprogr i h do k
dokumenlow elekironicznych Zaswiadczen Lekarskich (e-ZLA) przez Apllkacje Gabinetowe.

W celu prawi ia importu elektr ) ich nalezy w
pi j kolejnasci pobrac k towac) ienia z PUE, a epnie zapisad

Progman Pace
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Rysunek 179 Lista rozwijaina okno Raporty

Program przystapi do procesu wysytki - pojawi sie Informacja:

Informacja X

0. Raport zostat wystany,

Rysunek 180. Okno Informacja

Po dokonaniu wysylki raport zostanie opatrzony numerem, Dodatkowo widoczna bedzie data
wystania oraz Status dokumentu Wyslany/Oczekujgcy,

& maery ot 2z 2

Rysunek 181, Okno Raporty.

* W celu uzyskania potwierdzenia, 2e wyslany raport zostat zatwierdzony przez organ
prowadzacy, nalezy skorzystac z przycisku Potwierdzenie. Status dokumentu zmieni sie
wawczas na Zatwierdzony.
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we wczesniej utworzonym folderze, np, Zwolnienia lekarskie e-ZLA". Pliki pobrane z PUE

zapisuja sie w formacie ,csv".

Rysunek 183 Zwoinienie lekarskie e-ZLA

Po wykonaniu imporiu z PUE nalezy wejé¢ w pragramie Kadry lub Place w zakladke Narzedzia"
i wybrac opcje Impori e-ZLA",

Rysunek 184 Okno Narzedzia

Po wybraniu nowej apcji otworzy sie okno do wskazania pliku do importu. Nalezy wybrag folder,
w ktorym znajdujg sig zaimporlowane pliki z PUE, wskazac plik, a nastepnie kliknaé ,Otworz”.

Syslem dokona importu zaswiadczeri lekarskich dia pracownikow, kiarym wystawiono
elektronlczne zwolnlema Po dakonaniu lmpurtu zostanie wygenerowana informacja o
¥ ia operacji, o ikach importu
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wobe fomace (ot £

Rysunek 185. Okno Import e-ZLA.

w ia i i pliku lub p g iej
zaimportowanego pliku zostanie wygenerowany edpowiedni komunikat informujaey o
zaistnialym zdarzeniu.

Infeamaga e

0 iiesh lelarskich do zair

Rysunek 186 Informacja
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Rysunek 189 Okno Nieabecno&c,
Uwagal | 1] iadi i Rcznie ze ‘ ione®. Po wyk
importu do systemu nalezy zwery & kie dane datyczq P y

nieobecnoéci.

Eksport do programu ,,Piatnik”

Program Progman Place posiade funkcie eksportu naliczonych i wyplacanych fist plac do

Phatnik. Po ieniu eksportu danych system deklaracj

DRA, RCA i RSA do kalalogu C:\Moje Dokumenty\ $ciezke katalogu wysytkowego definiuje sie
w programie Progman Place w module Rejestr Platnikéw w 2akiadce Parametry.

UWARGAI W programie Pragman Place, nalezy utworzyt i wydrukowat zbioréwke list ptac,
Dotyezy to wszystkich list, kiére beda brane pod uwage przy iworzeniu deklaracji
razliczeniowych za dany miesige. Ufatwi to spr ie danych doty Ji Zbi j

ey ]

DRA i i i jej ienia, dane di Platnika (tj. nazwa skrocona, NIP,

Slrona 179 2 206
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[=yr=rerpe—yy 0 B U 2 R 1

ks
Rysunel 187. Okno z komunikatami.
Zaimportowane elekironiczne zwolnienia beda miaty wy i w oknie Nieob i—
dpowiedni ie w ie .e-ZLA”

ST N et g
o
=T | I - - -
Rysunek 188. Okno Nieobscnosci.
W oknie nieob i zostzta r L] ty 2wi ze ieniem. W celu
rozwinigcla okna nalezy przesunaé suwak przycisku .Szczegity”.
S 102 208

Progman Place

REGON) pobrane zostang z modutu Rejestr F ikow — nalezy i oich fnieniu na
poczgtku pracy z programem, dane do programu Phamlk eksportowane sa poprzez opcle
Eksport danych do programu Platnika ZUS.

Aby przeprowadzié eksport danych do programu Platnik, nalezy:
«  Kikngé na menu Narzedzia >> Eksport do Platnika,

«  wwyiwietlonym oknie wybraé rok i miesigc rozliczeniowy,

SR e e e
¥
- S

| el

- . oo

Rysunek 190. Okno eksporiu danych do pragramu ,Platnik’.

=  Kikngé na przyclsk o nazwie RCA, RSA, RZA, RPA, DRA,

ACA, RSA, RZA, RPA, DRA

Rysunek 191 Przycisk iajacy eksport

przep! porci g sig yezg
eksportu danych, ktére nalezy potwierdzi¢ klikajac na przycisk OK.

.
ol
o

[y

B lizpont demyth S0t praprewadzony pomydinie
s Hirwibirns BAL

- |

Rysunek 192. Okno

polwi jé alsport RsA
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Po wykonaniu powyze| apis §ci, nalezy homi¢ program Platnik i
przep! i¢ Import k yeh d i je w katatogu
C:AMoje Dokumenty.

Rozliczanie sktadek od 2asitku i { iurlopu

Skiadki te platne 3 przez budzet peristwa. Muszg one byé naliczane przez plamnikéw
paczawszy od deklaracii za czerwiec 2001 r. Eksportujac dane za pomocy pragramu Progman
Place, system automatycznie naliczy i wysle skiadki ZUS (rentowe i emerytalne, a od zasitku
wychowawczego lakze ekladki na ubezpieczenie zdrowotne). Jedyng rolg Uzytkownika
programu jest kontrola kodéw tytulu ubezpieczenia | ewentualna ich korekta w programie
Platnik. Pracownik, ktéry jest na urlopie h ub musi byé na liécie
ptac, ktéra jest eksportowana do programu Platnik
Od zasitku macierzyfiskiego pracownika pragram wyéle:

*  jedng pozycje do formularza RCA 2 kadem tytuly ubezpi ia z danych Y
pracownika z kadr (lub domysinie ,0110007); umiesci tu skiadki ubezpieczeniowe od

okresu go w danym miesi; Dane do opisanej pozycjl system bierze z
kartoteki placowej;

= jedng pozycig do farmularzs RCA z kodem ,1240XX", gdzie XX sg koricowymi znakami
kodu tytutu ubezpi: ia 2 danych osob 2z kadr (lub d ie ,007;

umieszczone tutaj zostang nallezone skfadki ubezpieczenia emerytalnegu i renlowego.
dane do tej pozycjl system bierze na ie urlopu
w absencji pracownika;

*  Jedna pozycjg do formularze RSA 2 kodem tytuls ubezpi ia z danych Y
pracownika z kadr (lub domyslnie 0110007, 2z kodem $wiadczenia przerwy
w absencji ie: ,3117), z okresem i kwotg zasitku;
Od zasitku i urlopu hi bezpk program wysle:
«  jedng pozycje do formularza RCA 2 kodem tytutu ubezpi ia z danych Yy
pracownika z kadr {lub domyélnie ,011000%); umiesci tu sktadki ubezpieczenlowe od
okresu w danym miesi w braku

okresu pozycja nie powstanie; dane do oplsanej pozycji system bierze z kartoteki
placowej;

Sirona 181 2 205
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Rysunek 193. Przychéd za rok (do RPA)

N e - , = m‘-m
S Larns 0 Nyl o srin il

Rysunek 194. Wybdr wiasciwego roku

Aby program uzupetniat Blok Ill. D. (kwota w danym miesi obok

2a czas niezdol i do pracy, zasitku itd. ) naley w programie Ptace

zdefiniowac skfadniki, ktére wyptacane £q obok w taki sposb, | ktére chcemy by trafiafy w
ie pole. Nalezy i jew jgcy sposéb:

Ustawienia >> Paramelry >> Parametry Dod: >> Przyp ie sk il >>

kfadniki fa obok wynag ia za czas doll do pracy, kiére nie stanowily

podstawy do wymiaru skladek na E + R {druk RPA).

ze [...] nalezy wsk & odpowiednie sk

Shees 1R 308

Progman Piace

*  jedng pozycje do formularza RCA 2 kedem ,1211XX", gdzie XX s3 koficowymi znakami

kodu tytutu ubezpi ia z danych ych p ika z kadr (lub je ,007;
i tutaj zostang nali skiadki i ia emery go, go i
w urlopy h b skiadka na
b nie zostanie nalk dane do tej pozycji system bierze na
podstawie platnego urlopu h i w absencji

*  jedn3 pozycje do formularza RSA z kodem tytulu i ia z danych

pracownika 2z kadr (lub domyélnie ,011000%), z kodem $wiadezenia przerwy
ini w absenciji ie: .1217) i okresem zasitku;

w ol np. W przy ych okresow skt (np.
umowa 21 ika bed: na urlopie wych lub i im, nalezy

odpowiednia pozycjg dopisaé do gotowego raportu RSA w programie Platnik.

ZUS RPA

Druk ZUS RPA zawiera kilka blokdw informacji. Elementy bloku Il wymagajg ingerencij
uzytkownika programu Ptace by zosta¢ poprawnie uzupehnione przez narzedzie eksport do
Pfatnika.

W celu wykazania kwot w blokach Ill. B, lub lll. C. (tj. kwota przychodu Wwypfaconego w

danym miesi; ale nals za inny rok k ktéry stanowit podstawe wymiany
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe oraz kwola przychodu wyptaconego w danym
ale nal 2a inny rok kalend: ktary stanowit podi ¢ wymiaru skladek na

i naleZy w programie Place przej$é na Rejestr List Plac oraz wskazaé

dia danej listy ptac, na ktére] naliczone sq skiadniki kttre dotyczg innego roku kalendarzowega.
Aby ta funkejonalnos¢ poprawnie dziatata nalezy skiadnlki przynalezne do innych lat wypfacaé
na listach odrgbnych ni2 wynagrodzenia za biezgcy okres.
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Rysunek 195. Wiskazanis skfadmkuw do bloku il D

Blok Ili. E. uzupehi sig, gdy bedg wskazane sktadniki jak dla bloku 1Il. D. craz lista pfac
bedzie miata zmieniony rok do RPA tak Jak dia blokéw IIl. B. oraz lil, C.

Eksport list ptac do programu Finanse DDJ

Wapdipraca systemu Progman Place z sys!emem Progman Finanse odbywa sig w zakresie

list ptac, dla ych na ie umowy o prace (modut
Progman F'Oace), ]ak réwniez wyptat z tytutu uméw Gywilnoprawnych (modut Progman Zlecone).
Celem opisy ]] jest k ie sktadni p ych na
odpowiednie konta ksiegowe.

1. Uslalenie il poly ia zbaza p Finanse

Baza systeméw kadrowo-ptacowych oraz systemu Finanse moze byé zlokalizowana na

réznych it h iem do wymiany danych migdzy tymi programami
jest sieciowe potgczenie komputeréw.

W pi ym kroku ni jest i ia do bazy programu Finanse,
W tym celu nalezy z gtbwnego menu programu wybrac opcje Narzedzia —+ Eksport do Finanse
DDJ.
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Nastepnie nalezy wybraé przycisk Kenfiguracja potaczenia 2 Finanse DDJ i zdefiniowac
sciezkg do pliku finanse gdb, W przypadku, gdy baza programu ksiggowego znajduje sie na
innym komputerze nalezy zmienit typ potgczenia na TCP/AP i podaé nazwe tego komputera lub
jego numer IP, Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzic,

,I Eliguearia poheceniy

my\Progman|FinanseDDIFINANSE GOB

D] B

2 Defini = = =
W jnym etapie konit jest i i 6 i ia dla y
skfadnikow listy plac, ktore beda podlegaly dekretacji. W tym celu nalezy wybraé przycisk

Definiowanie konl do i ia listy ptac.

Stmna 185 725
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* Pozycja - pole umoiwia okreslenie kolejnosci pozycji w tworzonym
automatycznie dekrecie.

«  Typ rozksiggowania - oznacza nazwe elementu, bedacego nastepnie
przedmiotem rozksiggowania np. Brutto, skfadki ZUS pracownika, skladki ZUS
pracodawcy, DWR, Fundusz Pracy, KZP, ZNP, SKOK itd. Typy rozksiggowania
Ppowinny byc takie same, ni ie od listy rozksi ia. W celu dodania

nowego typu nalezy wybraé ikong ml znajdujaca sig w sgsiedziwie lego pola, a
naslgpnie wybraé przycisk Nowy | uzupelnic jego nazwe, Okreslenie
synletycznego Konta Wn oraz Kanta Ma przy typie rozksiegowanie pazwaoli na

ie listy kont i ie w oknie metry eksportu do
programu Finanse DDJ.

Svona 10T £ 108

Progman Pjace

L5 ey ot g i s e o,

x4 1 cisLLEA e T AT B ]
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W nowo otwartym oknie nalezy uzupeti¢ nastepujace pola:

» Lista rozksiggowania — to rodzaj listy plac, ktary bedzie powigzany z wybranym

Kl kacji j lub odpowiednig grupg or i jna, np.

ja + obstuga, i i, cywile, Lista rozksiggowania
ma bezpoéredni zwigzek z iloécig kont analityeznych 404. Zaleca sig utworzenie
przynajmnie] jednej listy rozksi ia. W tym celu nalezy wybrag ikong mI

jdujaca sie w sasi ie tego pola, ie wybraé przycisk Nowy i
nic nazwe listy. O Inie mozna wsk ¢ jednostke oraz dzial i
rozdzial, jesli w programie Finanse wystepuje wiecej niz jeden. Pozwali ta na
ie listy wyswi kant w oknie P y eksportu do programu
Finanse DDJ
By 106 2 308
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s Konto Wn/Konto Ma — rozwijana lista, na ktérej widoczne s3 konta ksiggowe

w programie Finanse, iazujace w danym roku
b Nalezy wsk & pare kont fwych dla danego typu
razksiegowania, np. 404/231 dla brutto, 231/225 dla padatku itd.

*  Opis - opis operacji gospodarczej, ktory zostanie umieszezony w dekrecie w
programie Finanse

3. Przypisanie typéw rozksi ia do ikow pta h.

Y

Tak pr. y rozksi ia nalezy skojarzyé z odpowiednimi sktadnikami
listy ptac. W tym celu nalezy wybra¢ z gléwnego menu Ustawienia >> Paramelry >> Skiadniki
plac. Przy kazdym sktadniku placowym, ktéry ma byé naslepnie rozksiggowany w programie
Finanse, konieczne jesl uzupeinienie pola nr 6 o nazwie Typ rozksiggowania.

Przyktad

Kazda sktadka wyptacona przez pracodawce powinna miec¢ przyporzadkowany len sam typ
rozksig; ia - ZUS P co oznacza, ze skladniki ckreslane w systemie Progman
Place jako pr emerytalne, pracad: rentowe oraz pracodawca wypadkowe zostana
W programi T i lacznie w jednej pozycji na konto kosztéw oraz konto
rozrachunkéw z ZUS (405/229).

Powyzsze rozwigzanie nalezy takze ¢ dla ikdw pk yeh, skiadaj; sie
na faczna kwote wynagrodzenia brutte, ksi w ie Finanse na kontach 404/231.

Jezeli w syslemie Finanse zostata zastosowana aenalityka do konta 404 w zakresie skfadnikew
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p Y np. iny,  jubil nagrody wo nalezy utworzyé nowe typy
r ie i edniaj ity konta 404.

Typ rozksiggowania dla Funduszu Pracy badz Funduszu Gwaranlowanych Swiadczer
Pracowniczych przypisywany jest w dolnej cz¢sci okna Eksport do Finanse DDJ.

Przypor ie typow rozksi ia do ]l kiadnikéw ptac ma
jedi y. Opisy y krok nalezy wyk ¢ przed wyeksp: iem pierwszej listy plac lub
w sytuacji, gdy zostanie zdefiniowany nowy sktadnik ptacowy.

4. Przypisanie listy rozksiggowania do listy plac.
W Rejestrze list ptac w polu Lista rozksi ia nalezy przypor kazdej liscie ptac

spostb jej dekretacji, np, czy dana lisla powinna zosta¢ zadekretowana na kontach
przyporzq ych dia grupy i

yeiele lub Administracja. W sytuacji gdy
Uzytkownik kopiuje listy z miesiaca na miesige, wykorzystujac funkeje Przygotuj listy na
nastepny miesige, pole Usta rozksiy ia bedzie i i

5. Eksport do systemu Finanse

Po j wymieni h krokow koni jest jie lisl plac ktére majg
byé wystane w poslaci dekretu da programu Finanse (shizy do lego przycisk Wskazanie list...)
W przypadku, gdy jednostka realizuje budzet iowy, istnieje iwosé rozksie ia listy
plac z podziatem na dziafania (o ile w programie Kadry i p ikéw z od| i

funkeja — iem ~ — dziatani W tym celu nalezy oznaczyé parametr 2
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Paramelry potgczenia ze skrzynka e-mail mozna edytowac na kartotece Rejestr Platnikaw w
zaktadce Parametry.

‘st erelry #-mall-— ———— = —————

wolters.Kuwer@wolterskluveer, com

Rysunek 196. Perametry e-mail.

Pola na zakladce P Y e-mail uzupemiamy w jacy sposob:
e E-mail — wpisujemy adres e-mail poczty, z kidrej bedg wysylane odcinki pfacowe do
pracownikow
« Serwer — wpisujemy serwer smip odpowiedni dla naszego Klienta poczty e-mail,
przyktadowo:
° Gmail - smip.gmail.com
o 02 - poczta 02 pl

° Interia — poczia.interia p!
[ Onet — smip.poczia.onet pl
o WP - smip.wp.pl
= Port — w celu ia poczty przychodzacej i h j 2
bezpi (szy o) pok ia TLS/SSL u iamy odpowiedni port

o TLS - 587

o SSL -~ 465
» Nazwa uzytkownika — nazwa, po ktarej logujemy sig do naszej poczty e-mailowej
s Haslo - haslo do naszego konla pocztowego
« Uzyj pofaczenia szyfrowanego typu:

o SSUTLS —w celu polgezenia szyfrowanega

o Brak — w celu pofaczenia nieszyfrowanego
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y ig i . ie nalezy wybraé przycisk Przygotuj, Pod przyciskiem

Ksie ie wids s3 pozycje

wraz z obli i na pod: branych list

A b e ae 0 A8nie
Sparpioaaite o B
e e s

Zaleca sig na tym etapie dokonanie weryfikacji poprawnosci obliczonych danych. W tym celu
mozna sie posiuzyé wydrukiem zbiorawki listy prac. W kolejnym kroku nalezy okreslic dale
operacji i dale dok itu, a po
dziennlk dokurnenity,

przyci Wyslij do FinanseDDJ wskazaé grupe i

Dekrel bedzie wid w programie Finanse w Py ia. Jego pr
do kartoteki Dokumenty jest mozliwe przy uZyciu przycisku Przenies ozn.

Wszysikie dekrety tworzone w sposéb automatyczny s3 oznaczane przez system kolarem
czerwonym oraz zostaje im nadany stan Niebilan Dzieje sig lak tez z wyeksportowang lislg prac.
Celem tego i ia jest skonienie Uzy ika do yfikacji danych eoraz i
brakujgeych informacii np. dat platnoéci, 2 chwilg gdy dokument uzyska stan Bilans bedzie an

id w obrotach kant ksi h.

Wysytka e-mail

Narzedzie Wysytka e-mail” umozliwia hurtowa wysytke odcinkaw placowych na skrzynke e-
mail. Odcinki wysylane drogg elektroniczng mogg zostaé przestane do wielu pracownikaw
jednoczesnie, szyfrowane sg ie nr PESEL ika badz w braku
PESEL Nr F sy do p i i i e-mail posiadajg rowniez
mozliwost szyfrowania SSL lub TLS. Adresy e-mail pracownikow s automatycznie pobierane z
okna Danych osobowych z zakladki Adresy > Adres zamieszkania > E-mail.
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& Raporty

|
|| =7 |
& Exspart do Platr

7 B=ote

ﬁ] Kreator veyromnan
& xreator kst dodatkowych
4| Krealor kst nadgodzi / godzn noavch
! kneator dodatitiw waweiaiacych
Ql Kreator patracef K2P
% Kreatar - stoma sty
e Frzygaby mesac
M Menedrer fomiarry
} acmeiac danych
| Dodatiame '

Rysunek 197. Okno Narzedzia

I3 i-fIll

s
T —

| —t T e D
el oSO

Rysunek 198 Parametry e-mail.
W przypadku blgdne] wysytki odcinkéw ptacowych na adresy e-mail w systemie Phace
zostanie wyswi okne z odpowiednim i j czego dotyczg ww.
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nleprawidtowosei. Bledy wysylki maga dotyczyé muin, braku adresu e-mail pracownlka czy
biednie naliczonej sty plac.

£ Wynitd wysylki odankew placowych - a X
Podezas " 3 Y h

¥ Grupud Medy oo asobls . Roxwii wazysikie blady
Ry
Rysunek 199. Wyniki wysyld.
Archiwizacja i Odtwarzanie danych
Strona 183 z 206
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Rysunak 202 Przycisk odtwarzania zbioréw.

@ W Comwtne) Bazio Danych (CHD) Archemizosin oraz Odiwarzanie bazy danych lezy po sironle
eelmntia | lub w; wge 1

Pomoc

Tematy pomocy

L y opis dziafani P i i |y

lematow.

Najczes$ciej zadawane pytania

Szereg pytan i iedz geych funkcj i opartych na przykh

progs

O programie
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Odtwarzanie danych

"%NWJHMWIIM'

L -

B . :
",' 200, Ofno arch i danych

Funkeja n ia i ia 2bloréw w ie Progman Place znajduje sie w
menu Narzgdzia >> Archiwizacja denych. Stuzy de wykonywania kopit ich okresl

przez projektanta systemu zbioréw programu Progman Kadry, Progman Place, Progman
Przelewy | Progman Zlecone w postaci pliku Kadry(data archiwizacji)_kib. Domyélna éciezka
zapisu zarchiwizowanych Zbioréw  znajduje sie na dysku CA\Program
B ¥ )_113609.4ib

Archiwi; jest ie baza Kadry.gdb zawierajaca wszystkie dane,
wprowadzone do systemu od poczatku pracy na nim. Aby wykonag archiwizacje danych, nalezy
Wikngé na przycisk Archiwizuj,

W

Archwioug

Files\f

Rysunsk 201. Przycisk archiwizowania zbioréw.

Funkcja odtwarzania zbioréw stuzy do vineg ia zbioréw z 7]

kopii. MoZe ona byé w sytuadji stwi ia np. uszkod. biez; h zbloréw.

Odtwarzanie zbiorw wykonuie sig tylko w sytuacji awaryjnej, najlepiej po skontaktowaniu siegz
autora i

P
Po podaniu dysku i katalogu Zrédlowego, z kitrego bedg odtwarzane zbiory, nalezy potwierdzic
operacje Kikajac na przycisk Odtwarzaj,
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Zakonczenie pracy w programie

B, S0 X zamknij

Rysunek 204. Miejsce stuzgce zamykaniu systemu Progman Pace.

Tirwrce [
A St Marice
A Repmr lat e
ﬂ" Windaty

@ e e Zzamknij

Rysunek 205 Misjsce zamknigeia programu — przycisk Zamhnij.
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Na r kach przedstawi miejsca, na ktére nalezy kiiknaé myszka, aby

2aKonczyc prace z programem,

Potwierdzenie

e Czy na pewno zamknad program? |
|
EE w | |

Rysunek 206. ikat 2 iem o zakor ie pracy.

Po twierdzacej od|

P

i program
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