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1.0rganizacja baz danych

System oparty jest na zgodnym ze standardem SQL, serwerem relacyjnych baz danych FireBird o
duzych mo2iwoéciach, Cechuje go duza wydajnosé i niezawodnosé. Syslem korzysta z 224 label

ych w pliku FINANSE.GDB, na ktérych bazujg programy Finanse Premium, Kasa, Magazyn DDJ,
Stoléwka DDJ, Wyposazenie DDJ, Rozrachunki, Rejestr VAT, Zamawienia publiczne, Fakturowani
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2. Opis systemu informatycznego

System sktada sie z pakietu kilku programéw wepélpracujgcych ze sobg poprzez wymiang danych.
W skiad systemu wchodza nastepujace programy: Finanse Premium, Rozrachunki, Fakiurowanie,
Rejest’'VAT, ieni i Wy DDJ i Kasa. Programy te korzystajg ze wspdinego
zhioru danych, kiéry zawarty jest w pliku FINANSE.GDB. Czgé¢ danych jest wspdlna dla wszyslkich
programéw, s lo tabele: JEDNOSTKI, GRUPY, KONTRAHENCI| oraz PARAMETR. Pozastate
wykorzystywane s3 tylko przez wybrane programy,

Finanse Premium  [---

'
'
i
. H
' i
Fakturowanie \ H
! !
|
I '
— H |
Zaméwienia 1 H
publiczne . 4
| ook [
REIESTR_POZ "y | Finanse
RejestrVAT POCZEKALNIA
Ll
KASA_OPERACIA . B
Aagpmyth
MAG_OPERACJE 2ldo
poczekatn

1
’ KasaDDJ Stotowka / Wyposazenie
Magazyn

System umozliwia takze import niektérych danych migdzy peszczegélnymi programami. Takie

zostato w programie Finanse Premium przy przekazywaniu informacji

z innych progs 6 Polega lo na przetwarzaniu danych zawartych w tabeli np

REJESTR_DOK i zapisie ich w tabeli POCZEKALNIA. Tabela POCZEKALNIA jest miejscem, gdzie
s3q h dane 2ai zinnych prog
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i, i i ia bazujg na
podstawie
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3. Metody zabezpieczen danych

Program zostal oparty na SQL'owym serwerze bazodanowym FireBird. Dostep da danych jest chraniony
poprzez login i haslo. Kazdy program posiada rozbudowana liste praw, dzieki ktérym mozna zarzadzaé

do p J opcji w programie, Aby homié pragram nalezy podaé nazwe
uzytkownika (login) i hasto, je o i prz sq w pliku z danymi, czyli
FINANSE GDB

FINANSE

GDB

Administrator syslemu moze ckreslic szczegélowe parametry hasel takie jak: ilo§¢ i rodzaj wymaganych
makow w haéle, okres wamosci haset, okres bezczynnosci systemu, po kiérym nastepuje aulomatyczne

i e

tworzony jest rejestr logowari.

W programie

Program umoziwia Uzytkownikowi tworzenie kopii bezpieczenstwa danych. Plik archiwum zawiera
calosé danych zawartych w baze, wpl we ich latach . we
i w skiad systemu. W d Inej ji prog L L

otrzymuje co 5 dni ienie o i &ci i i C iwosé pr ienia, a

takze $ciezke zapisu pliku definiuje uzytkownik w parametrach systemu.

4. Mechanizmy kontroli

. Mozliwe jest i ie tylko tych d ktére sig bil j ijajac ksi
W 2zwiazku z kontami pozabilansowymi); przed zapisem do bazy danych informacji o

iu danego ie poprawnosci arytmetycznej.
Il. W programie przestrzegane sa zasady:

a) i numeru konta jesli zostato uzyte w dokumencie,

b) uni liwienie k i iany numeru grafu jesli zostal uzyty w dokumencie,

c) uni liwieni i i w iadaj; status
zatwierdzony,

d) uni iwienie wp ia zmian w i jiesi h ksiegowych,

e) ia jednostki je: niejg i konta,

f uni iwienie k iaj i jeéli istniejg przypisane paragrafy,

a) d i jesli istniejg

V.  Tylka uzytkownik z prawami inistratora” ma iwosé ia nowych
i zmiang ich praw.
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Jest pr w pefni ym"; zn, liwia prace kilku 6w na tych samych
2zbiorach. Obstuga bazy reali; Jjestw j tech client:
Podslawowe funkcje to min :
Uniwersalnasé pragramu:
ia pracy w y ie roku,

Mozliwosé pracy w obrebie kilku jednostek,
Mozliwose importu danych z Ptatnika oraz plikéw CSV,

Obshuga réznych typow p ikow: ieli ini i, abshugi,

§¢ pracy na ielny

e lub w sieci,

Peina kontrola dostepu do prog
uprawnien uzytkownikéw),

(2abezpi ie hastami i i i p

Progman Kadry

=  Mozliwosé d programu: kalendarz, {abela MEN, stanowiska pracy,
skfadniki ptac,

- liwosé tworzenia wydrukaw, slatystyk z iem ych kryteriow
wyszukiwania danych

+ Biezaca obstuga kartotek pracownikéow:

s F i j ewi ji danych osobawych,

» Prowadzenie dowolnej iloéci etatow dla jednego pracownika,

» Historia zatrudnienia pracownika w obrebie kazdego etatu,

* Rej ie danych datyczaeych S10,

= Rej ie danych dotyczacych wojska,

+ Rejestrowanie informacji o rodzinie,

» Rejestrowanie danych dotyczaeych stapni awansu zawodowego nauczycieli,

+ Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

* Rejestrowanie nieob. iz y lednianiem dni roboczych majacych wplyw
na naliczanie wynagrodzenia,

+ Rejestrowanie szkoleri i kurséw pracownika,

* Rejestrowanie badari z lerminem waznosci,

B &2 190
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Ewidencja przebiegu pracy z p
do automatycznego naliczania stazy pracy).

pracy

Wspéipraca z innymi systemami:

fmport danych osobowych z pragramu Phatnik,

Import danych z KA2 (SAMSON),

Import danych z plikéw CSV (wyeksportowanych z innyech programéw),

Tworzenie i przesytanie deklaragiji do programu Platnik {obstuga deklaracji ZUS: ZUA, ZCNA,
ZWUA),

Eksport danych do Systemu Informacji Oéwiatowej,
Zasilanie programu Place,
Zasilanie programu Zlecone,

Eksport danych do programu Arkusz organizacyjny.

Pomoc techniczna

Pytania i uwapi d

3ce naszego oprog! ia prosimy kierowac:
listownie na nasz adres,

faksem (0 58 732 16 08),

telefonicznie, +48 22 535 88 00, 801 04 4545

do lokalnego przedstawicielstwa,

E-mail: biura@pregman.com pl

Serwis Prawny Wolters Kiuwer

W zwigzku z wspolpraca z Firma Wolters Kluwer w systemie Progman Kadry istnieje moziwosc
skorzystania z serwisu Pomocy Prawnej ABC,

P.2ABC

Serwis ABC Pomoc Prawna to:

zbidr aktow prawnych od 1918 r., zawierajacy kilkaset ustaw i rozporzadzen z réznych
dziedzin prawa,

dostep do ujednoliconych aktéw prawnyech z zakresu- prawa pracy i ubezpieczen
fe .- sci . - prawa oswi

p yeh,

Fi wyrakami Sadu Admini ji pismami edowymi
Minislerstwa Pracy i Polityki Socjalnej, Paristwowe] Inspekeji Pracy, Zaktadu Ubezpieczer
Spotecznych i innych,

mozliwosé zapoznania sig z licznymi interprelacjami org

przegladanie projektaw aktéw oraz opinii rzeczoznawcéw na temat zmian w przepisach,

i i re p kadrowyeh,

ptacowych i rachunkowych popartych konkretnymi przykladami,

aktualne i istone informacje branzowe,

codzienna aktualizacja zasobow merytorycznych, biezacy wglgd do informacji o zmianach
W prawie oraz ich interpretacji,

$ledzenie historii zmian danego aktu prawnega,

szybkie i proste wyszukiwanie tekstowe,

Jadna umowa, wiele korzyéci

-
L. Komfort —
= pracy My R wied2g w ZzsrRg ikt

Focrucio » E
lerpleceriiva 2 narm s 1 pawnaléi
Mictienal
wymagania
o P ¥k Wbkt ZaMES! ITNEQO DrZBG1ZS Atow GrawnYEh
2asu T Wammmesar ’
§ . Qisérdnoit 2 1 program hompitaraey = serws pramny = orna gk
‘;ﬂ plenkgdzy reagczrm
a Latwe Jrow zamdwienie. jetna takiura, jeeno mzizens za
b g —> 2 OOt mowanks POMAR | ushige
Patsa

Suuea 72190
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o e e e e ey

Pakiet programéw

kadrowo-ptacowych

Paklet programéw

finansowych
- - o d]
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Wymagania sprzetowe

Konfiguraca stacl roboczej
LT TR ANYHR P rocesor: 2 GHz, 2 GB RAM, rozdzielczasé 12801024, 100-200 MB
pracy jeduostanowiskow wolnego miejsca na dysku, serwer bazodanowy FireBird 2.6 (lub
wyiszy)
n operaEyiny. Windows 7/8/10
UDF {do pobranla:
i plikl
do-pobrania)
Wymagania serwera bazodanowego
Konfiguracja serwera bazodanowego
Konfiguracts mramainn Procesor: 2 GHz, 8 GB RAM, 300 GB wolnego mieJsca na dysku
(Bazy danych), 200 GB wolnego miejsca na dysku (Kopia)
Syslem operacyjny: (s:isr:!:wt;zle;::{jny 2godny z wymaganiami Firebird 2.6
Dokumentacja programu
W skfad dok ji prog wchodzi podrgcznik y i podrgcznik elekironiczny oraz
pomoc kontekstowa do programu
Aby t 2 dok ji prog nalezy wybraé ie Pomoc >> Tematy pomocy z menu

glownego programu. Podrgcznik w postaci elekironicznej zawiera pelng wiedze o programie
Polecenie Spis ftresci otwiera okno pomocy na stronie spisu freéci. Po podéwietleniu (wywolaniu)
tematu po lewej stronie, po prawej stronie pojawi sig temat opisujacy wywolane zagadnienie.

Slrona 92 180
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wyswiellenie ponize] listy tematéw zawierajacej podany ciag znakow, Wskazanie jednego z temataw
na liscie i wy ie przycisku pol ia Wyswiet/ sp duj i ie jego tresei.

Ponadto aktualne informacje/dokumentacje znajduja sie na nasze] stronie intemetowej
ity fhweces progman wolterskiuwes pif
Firma Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0, Zyczy j j pracy z op)

Instalacja programu

Zakladamy, ze znajq Paristwo podstawowe 2zasady obstugi oraz

Instalacja systemu Progman Kadry moze odbywaé sig¢ w dwach wariantach,

Wariant pierwszy — dystrybucja na ptytach CD-ROM

Wariant drugi — dystrybucija przez siec Inlernet [http-!fwww progman wolle ralduwer plf)

INSTALACJA PRZEZ INTERNET

1. Nalezy potgczy¢ sig ze strona: hitpthwww nrogman wolterskluwer pll
2. Z menu ogal wybrat zaktadke Of izacj:

D WelersKNe progman  orercar zafw|  Assiea Ao
I

Rysunek 3. Instalacja programu,

3. Kolejno wybra¢ pozycje Systemy kadrowo — placowe

Systemy dedykowane:

Snle g badrume
Ey el

Rysunek 4. Instalacja programu.

4 ie z fisty ow kad) t ych nalezy wybraé system Progman Kadry.

Progman Kadry

b e

Rysunak 2 Przegladarka ponocy — zaklacka indeks

Na kolejnym rysunku widaczny jest uktad okna ) i z ramkq i jng olwarta na

indeks. Zawiera ona liste haset indeksu dia pomocy. Wskazanie jednego z haset i wybranie przycisku
Wyswiet! spowoduje otwarcie tematu zwigzanego z hastem. Jezeli ramka nawigacyjna zostanie
otwarta na zaktadce Wy 3j, ta iony zostanie i i ia w tekscie pomocy
zawierajacej wskazany cigg znakow. Wy ie przycisku pol ia Lista ji

Srona 11z 190
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Systemy kadrowo - ptacowe

® Progmun Kadry

= Progman Place

® Progman Zlecone

® Progman Przelewy 7+

® Progman Kasa Zapomogowo
Pozyczkowa 11 2 v )

= Progman Fundusz $wiadczeri Socjalnych

favh

Rysunek 5. Instalacjfa programu

5. Zlisty dostepnych opciji (po prawej stronie okna) nalezy wybraé pozycje Aktualizacje.
Opis systemu
Funkgje systemu
Korzysc dla Uzytkownika

Serwer Firebird

Rysunek 6. Instalacja programu

6. Nalezy 6 iedni dla uzy ika typ jednostki (np. wersja dla szkdl).
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Najnowsza aktualizacja

b
é Progman Kadry dla szkdl

Progman Kadry dla przedszkoli

[

Y
é Progman Kadry dla pozostalych jednostek

Y
é Progman Kadry dla PSP

Rysunek 7. Instalacja programu

7. Dla odpowiedniej wersji systemu, ktéra ma zosta¢ pobrana, nalezy nacienaé klawisz
Aktualizacja

Wersja 9.3.2 | numer aktualne} wersj

slemu wraz z opisem zmian

==

8, Pojawi sie okno logowania, gdzie nalezy wpisaé ID Klienta | Haslo (z umowy licencyjnej). Po
Ppoprawnym wpl iu danych i

Rysunek 8. Instalacja programu

yiny ie si¢ pobieranie pliku po
opcji Zaloguj sie.

Sirona 13 z 190
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nie bedzie pracowal wptugrmdn Kndn;} Iub niledy zaznacryd dwa skiadniki: Kadry i Baza danych
Kadry).

{jesli na tym DA prag

Z kolei na kemputerze, kluly hqdze kurzystal ze zbioréw umi na e serwerze,
nalezy zaznaczyé jeden skiadnik: Kadry.

N ia dodath jn; Aschivi ¢ ia sdialne  dob " i2aci) oraz
Viewer QR | v i h bez Kadry]

Iy e 4 m

50 ¥ wkmlugu C \F!'ownm Fmaﬂommh\lmdz:a
Pragram zostanie !tmd-uﬂ'kmu umieszezony w falderze Kadry w katalogu Progman, a pelna écietka
do bgdzio wyglad : C\Program Files\Pragman|KADRY.

(D W Comrola| Bozle Dosych (CBD) instelaga pregrami odbywa i po stromwe |ednostkl radrzedne) lub
wyEnaCTEnago Admaiiaio.

Organizacja baz danych

Program Kadry instalowany jest domyslnie na dysku C w katalogu Program Files w podkatalogu
Progman w podkatalogu Kadry (C:\Program Files( ogman'Kadry). Naj iejszy plik z danymi,
w kiérym znajduja si wszystkie ewidencjonowane przez system informacie znajduje sie w
podkatalogu ZBIORY (éciezka  C:\ProgramFiles(x86)\Progman\ZBIORYL %} w pliku o nazwie
Kadry gdb.

W podkatalogu ZBIORY znajdujq sle kolejne pllkl z danymi: o nazw:e info.gdb, w ktérym

przechowywane s3 dane 2 list przez i Y
przez system oraz rejestr.gdb, w ktorym h sq  Pliki i w je
dodatkowych

® W Centralne| Bozie Danych (CBD) obsluga pliku bazy danych lezy po srone [ednostki nadrzednel lub
Wéra decyduje o ianiy w siedi pilku | konfigurad) polqezenia.

Podstawowe funkcje

Wszystkle programy pracujqce w Srodowisku Wndows bazu]q na tak samo lub podobnie dzialajcych
kiore w

Progman Kadry

Szanowny Kliencie,
w celu pobraniz pitku, prosimy o podanie ID Klienta oraz hasta.

= Infolinia
o 0801 242545
2535800

-
hs =4 Fax
- 2535200

P Esmad
mrtagaciciuve g

Whacey informacji - | Somoc »

Rysunek 9. Instalacja programu,

9. W oknie z pobieraniem pliku nalezy kiiknac na Zapisz piik.
10. Pa uruchomieniu procesu instalacji nalezy 2godnie z i i informacjami,

¢ poprzez naciéniecie klawisza Tak.
11. Program instalacyjny zaproponuje $ciezke docelows instalowanega programu, nalezy klikngé na
Dalej.

12. W oslamnim oknie naley kliknaé przycisk iez, ahy zakoriczyé instal

INSTALACJA POPRZEZ PLYTKE CD

Aby zainstalowaé program, nalezy homié plik i j jduj sig na plycie CD w
katalogu Wersje instalacyjne

Whozyé plyte do napedu CD.

Klikngé myszka na ikonie Maj kemputer.

Klikna¢ myszka na ikonie CD ROM (np. dysk D).
Wejsc do katalogu Wersje instalacyjne.

(LI

rozdziale pr i krotka
ystyke tych,ktérych ie jest ni do bezp j obstugi naszej aplikacji.
Obstugujac paszczegélne kartoteki nalezy z iskd ji - Nowy, Popraw
Skasuj, Zatwierd?, Anulfuj. 53 one d b dnio z okna gl i shuza do
informacji, i ia ich, poprawienia badz sk i
. Nowy - dopisywanie nowych danych (osdb, uméw),
. Popraw - poprawianie istmiejacych danych,
. Shasuj - usuwanie danych,
. i - zapisanie, potwil ie poprawnosci wp d; danych,
Slrona 152190

6. Klikna¢ myszka na ikonie pliku instalacyjnego Kadry .
Podczas procesu instalacji pojawia sie trzy sktadniki mozliwe do zainstalowania: Narzedzia
dodatkowe, Kadry, Baza danych. Dla ienia ponizej pr i moZiwe j
1. Jezeli program instalowany jest na jednym i owym, nalezy
skradniki: Narzedzia dodatkowe, Kadry i Baza danych,
2 Jezell prugram insialowany jest na kilku ! lac 36 na
nalezy ¢ skladnik Baza danych {jeéli na tym komputerze nikt
Slrona 142 150
Progman Kadry
- Anuluj - i ja z wpisanych danych.

ENSREA N

Rysunek 10 Kiavisze funkcyne

Drukowanie
Program Progman Kadry, ie jak inne aplikacje systemu , pozwala na iesienie na
papier efektéw naszej pracy Kazda taka procedura sklada sie z trzech etapéw: przygotowania
dok poprzez 6w wydruku, na ekranie i przestania danych na
drukarke.
Aby wydrukowaé dany dokument nalezy klikngé na ikone f& jdujacy sie w pasku narzedzi
W programie y jace typy

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

. Wydruki i ienia - druki do wyboru, istnieje mozliwosé ich

konfigurowania

Podstawowe kontrolki

W tej czeéci instrukeji opisano typowe elementy graficzne, czyli tzw, kontrolki systemu operacyjnego
Windows, Dla wielu z nich nie ma hdne] i powszechnle znanej polskiej nazwy. Slad czesto

sigich ielskimi okr i ktore zad ly sig w jezyku komputerowym na state.

Podstawowe kontrolki podzielilismy na :

. Pola,

. Listy,

. Przyciski,

- Okna dialegowe,

. Tabele,

. Inne,
Pole jest najczesciej wystepujaca konlrolkg stuzaca wp iu danych w prog
Wéréd kontrolek pol wyrézniamy :

. Pole tekstowe,

. Pole tekstowe z maska,

- Pole tekstowe szyfrowane,

. Pole tekstowe tylko do odczytu,

St 16 £ 190
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- Pole daty z polem wyboru,
. Pole liczbowe,

. Pole wyboru,

. Pole radiowe

Poias tekstowg shuzy do wprowadzania leksléw (nazw, adresow, opisow itp.). Pole takie ma okreslong
maksymalng diugoé€, Dhigo$c ta moze przekraczac rozmiar okienka na ekranie - wéwezas w miare
poruszania sig po polu tekst jest poziomo przewijany w lewo lub w prawo. W pola tekstowe mozna
wprowadzaé dowolne znaki (male i duze litery, cyfry, znaki specjalne, itd.).

Nazwisko rodows

Nowakowska

Rysurei 11 Pgle lelsione
Przechodzenie miedzy polami odbywa sig przy pomacy myszy lub Kawiatury: nacisniecie Kawisza

[TAB] powoduje przemieszczenie si¢ o jedno pole do przodu, Nacisnigcie klawisza [TAB], gdy
jednaczesnie jesl weisnigty Klawisz [SHIFT] powoduje cofigcie sie o jedno pole

Pole tekstows 3 masks jesl z gory narzuconym farmalem przy wprowadzaniu danych w okreslone
pole tekstowe. Dolyczy to pél zwigzanych migdzy innymi z: i kont ych,

NIP, PESEL. Maski wpi i ja wpisywanie danych w konkretny spaséb, co stanowi
islotny element procesu sprawdzania poprawnosci danych (zapobiegaja pomytkom np. wpisaniu
numeru lelefonu w polu daty)

My bevils

I ]

Rysurek 12 Pole lelsta e » maska

stosowane sa do podawania hasta, W miejscu wpisywania
hasla pojawiajg sie gwiazdki y hasto). Jesl lo forma ochrony przed dostepem do hasta
o0s6b niepowalanych,

N kodu licencjt

srmmacas

Rysunsk 13 Polz tekstovie = sz, frawamem 2naid x

Pole tekstowe hiko do oderytu nie zezwala Uzytkownikowi na wprowadzanie do niego tekstu w

miejsce wyswietionego wyniku (szare pole), Wpi jac nazwe miej; §ci po raz pierwszy,

automalycznie pojawia sig okno shizace do wprowadzenia penych danych (wojewddztwo, powiat,

poczta). Isnieje natomiast moXiwosé poprawiania danych w przypadku ich wezesniejszego nie
tnienia, poprzez za: ie nazwy miej éci, kliknigcie prawym i myszy i

wybranie z listy Popraw.

Sirona 17z 190
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Rysunek 14 Okno

e Mt e

| e — |
I piere sormorssie - s b ]

(ES T

Ryaunek 15 Pole teaslowse tylko co odezytu

Kolejnym polem tylko do odczytu jest Urzad Skarbowy, aby uzupednié¢ dane nalezy Klikna¢ na E] po
wpr iu pi zych liter nazwy miej i program wyszuka odpowiednie urzedy skarbowe,
Nalezy zaznaczy¢ odpowiedni i Kiknat na Wybierz. Dodatkowo program zapamigluje trzy ostatnio

wybrane urzedy skarhawe, dostepne wpalu %),

Urzad Skarbowy

Rysurieic 16 Pole tekstar

Uy Searbowe

saka)\o mer |
anaim preyocare

[URZAD SKARBOWY W IVETREYCY:

[URZAD SKARBOWY VW DZIERZONTOWE Trzy ostatnio
[URZAD SKARBOWY 1 GECGOWTE wprowadzone
[URZAD SKARBOWY W IAWORZE Urzedy Skarbowe

[RZAD SKARBOWY V/ JELENIEI GORZE

W KEGDZRY
[URZAD SKARBOWY W LEGHICY
= ]

T — T

Rysunele 17 Okno vyboru Urzedu Skarbonrego

Pola daty podobnie jak pola liczb s3 scisle Kolejnosé pal (rok, miesiac i dzien),
P iedzy polami ik), @ takze petna ilo$¢ cyfr w roku okreslone s3 w parametrach
syslemu operacyjnego, Wartogé pdl typu data jest i nie s przyj niepr

daly (np. 13 miesiac, 30 lutego, itp.).
Datg mozna wpisywaé w dwojaki sposéb:

- bezposrednio z klawiatury - w polu daty ustawiamy sie przechodzac za pomoca {TAB] lub
myszki, nalezy wpisaé wiasciwe prawidtowe daty,

. przez wybor roku, miesigca i dnia z kalendarza podrecznego. Aby wybraé nalezy kliknaé

na strzatke .:], wybraé odpowiednio.

Srona 19z 190
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A ety 41975 ¥
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Rysunek 18 Kalendarz podreczny

Pola licrbows stuza do wpr ia liczb, sq $cisle Mozna do nich wprowadzac tylko
cyfry oraz kropke {przecinek) dziesielna.
Weskos 350,00 LA

Rysurel 19 Pole iczbouie

Pole wyboru zwane 'C daje Uzytk ikowi li jednej Iub kilku opcji
jednoczesnie. Wybér naslepuje poprzez Kikniecie myszka w oknach pola wyboru,

Status kontrolki ‘CheckBox' wyswiellany jest na ekranie w postaci:
. znaku "V, jezeli dany element jesl wybrany ¥,
. pustego pola, jezeli dany element nie zostal wybrany

¥ Umawa na czas nleckreslany " Etstuzupelniajacy
¥ Pracownk samorzadowy Praca w szczeadinvch warunkach

Rysunek 20 Pofe wyboru

Obstuga list

Listy wystepujace w programie mozemy podzielié na:
. state, np. status pr il i iony, Iniony), pte¢, rodzaj nieabecnosci,
. i np.imiona, iska, zawody.

Usty dynamiczne to te, do ktérych uZylkownik programu moze dopisywaé nowe lub kasowad
istiejace pozycje.
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Rysural 27 L
Status
mUN.Nl'E ZATRUDNIONY  w

LRLOP WYCHOWAWCZY
LRLCP ZDROWOTNY
SACLNIONY

[STAN NIECZYINY

unei 22 Lista stsiz

Listy slate sa &cisle okreélone przez projektanta systemu. Nie mozna do nich doplsywar: 2adnych
nowych pDZyC]I ani k j h. Listy w programie s3 dopisy ie - zn. w
miare dopisywania nowych el 6w sa o nie stopni poszerzane. Listy obejmuia lakie pola, jak:
imiona, miasta, ulice, itp. Elementow tych list wplsywanych w tzw. .Combo - box” (pole edycyjne

listg icza) nie mozna i ip ia¢, W razie pomykki nalezy Kiknac
prawym przyciskiem myszki (na polu edycyjnym), pojawi sig wo menu podre z opcja Skasuj
z listy. Pa skasowaniu mozna dopisaé nowy (poprawny) element listy

Liste mozna takze wydrukowaé po wywolaniu opcji Drukuj ze wspomnianego wyzej menu
podrecznego (otwieranego prawym klawiszem myszki)

0Okna dialogowe

Okno dialogowe sluzy gtownie do p: Y i iniurman:ji L Y ikowi, dajac j Snie pewne
opcje wyboru, Jego pr iem jest i a U ikiem. Okno
dialogowe podobnie jak gléwne okna aplikacji moze miec tytut, przyclskl kontrolki itp.

¢ staze fia podstante

Progman Kadry
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i, a 2pni jac sie Klawiatura lub myszka znalezé ikone Progman Kadry i Kiiknaé
na niej lub nacisnaé ENTER,

Rysunek 27 Przycisi Start ne Pasku zadan

Wprowadzanie licencji

Przy pierwszym uruchamieniu programu (oraz po aktualizacjach) na ekranie pojawi sig okno z
informacja NIELEGALNA KOPIA PROGRAMU, W celu legalnego uzywania programu nalezy
zarejestrowac go wpisujac numer licencji w menu Ustawienia >> Parametry >> Dane placéwki
(wiasciciela programu)

Przy ur ienil i P Swi zostaje ostrzezenie a nielegalnej kopii
programu. Nalezy go zatwierdzi¢ klamszem OK,
[ (==
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Rysunek 28 Komunikat - Ostrzezeme

W celu zarejestrowania programu nalezy przejéc do okna Dane placowki (Ustawienia >> Parametry
>> Dane placéwii) | uzupemni¢ pola Dane licencyjne, ktére znajduja sig na Umowie licencyjnej: /D
Klienta, Data obowigzywania umowy. Nr kodu licencji zostanie pobrany automatycznie przez inlemet

po naciénieciu Mawisza Pobjerz kod. gpnie nalezy isnac kawisz Zafwi . W przypadku
braku pofaczenia z interetem pu|e Nr kodu licencji naIEZy uzupelnlé rqczme .Je§|| kod licencji
zoslanie pobrany prawit i y zoslanie o ktéry nalezy

zatwierdzic naciskajac Klawisz OK.

Rysunek 23 Cino diziogow2

Paski przewijania

Pasek przewijania (scrollbar) pozwala na przewijanie zawartosci, ktora nie miesci sie w granicach
okreslonych przez rozmiar okna. Dostepne sa dwa rodzaje paskow: pionowy i poziomy, Na pasku

znajduje si¢ suwak pokazujacy aktualne proporcje obrazu widzi: w do
Przeciagajac ten suwak kursarem myszy mozemy ogladac polrzebny fragment obrazu, Klikajac na

|kony strzalek p go pr igcia obrazu w wybranym kierunku

Rysunsic 23 Pasi przawjaria

Zaktadki
Zaktadki sa bardzo duhrym spusnbem na zmieszczenie duzej liczby elementow na matej powierzchni
okna, jesli tylko mozna je logi t. Miedzy y sie poruszad, kiikajge
myszka,

Ifmmmlguﬁ, Wektztabris Kot barkoes | Oefrora d Bedathes g

Rysunsk 25 2

Uruchomienie programu
Opisywany systemn nosi nazwe Progman Kadry i zlokalizowany jest w katalogu o nazwie

~WProg Kadry. Po zak pracy i - program zastaje slandardowo umieszczony w
pasku zadan o nastgpujacej ikonie:

4
Depjutnlieriy

Rysunzk 26 thona programu Progman Kadry

y ie systemu po ieni je po dwukrotnym Kiknigciu ikony programu
Progman Kadry lub wybraniu przycisku Start na Pasku Zadan. W érodowisku Windows jest to caly
dolny wiersz ekranu, centralny punkt sterowniczy syslemu shizacy do przelaczania sie miedzy

Sirona 23z 190
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§  Dune plactwid (wiascidela programu)
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Rysunek 30 Okno powedzeme rejestract

@ w centralne} Bazie Danych {CBD} legalizacia programu ndbywu sle po sronie [ednosiki nadrzedne) Tub
wyznaczonego Adminisiratora, Dostep do dane| moze by¢

Pierwsze uruchomienie w sieci

Slandardowe ienia (w P J instalacji ji f) uruchamiajg serwer danych i
() ja prace z pi Gdy program bedzie korzystac z serwera danych zainstalowanego
na innym komputerze w lokalnej sieci, to nalezy zmieni¢ konfiguracje potgczenia poprzez przycisk
Konfiguracja potaczenia Przycisk ten mozna wywolaé poprzez rownoczesne wybranie klawiszy <Ciri>
i <K> majac wezesniej wy okno log ia do progs Pragram sam doda opisany przycisk
przy blednym polaczeniu komputerow.

Po weisnigciu przycisku Konfiguracja pojawi sie okna, w klarym nalezy okreslic szczegaly potaczenia:

- Rodzaj serwera — nalezy wybrac z listy
serwera — domyslInie jest to Firebird),

ia opcje (w zaleznosci od uzy g

Shoma 341 100



Progman Kadry

. Typ polqczenia, — aby pokgczyé sie z innym komputerem, na ktérym znajduje sie baza
danych, naley wybra¢ opcje TCFAP,

Adres komputera — w oknie tym nalezy wpisa¢ IP komputera, na ktarym znajduje sig baza
danych. Adres IP komputera /serwera mozna uzyskac poprzez wejécie w menu Narzegdzia >>
Numer IP w programie Progman KADRY uruchomionym na serwerze,

Sciezka do zbioru — jest ta §ciezka do pliku gléwnego programu, Nalezy podaé éciezke do
zbioru znajdujacego sig na kempulerze, z kiérym ustalane jest pokgczenie, Domysinie $ciezka
wyglada w nastepujacy sposob C:\Program Files\Progman\Zbiory\Kadry.gdb
T ERES T ]

o st
o —— A et -
marn - -

3 sunek 21 Chno Kontiguracza naiaczena

Po uzupenieniu wszyslkich pél nalezy zapisac korzystajac z przycisku Zatwierdz Program polaczy
sie z bazg danych znajdujacq sie na komputerze, kiory wskazany zoslat w konfiguracii,

Standardowo na plyte dolgczany jest Serwer bazodanowy Firebird 2.5 2. Domyélnie jego uslawienia
pozwalajg na pracg w programie, bez koniecznosci jego konfigurowania, Jezeli jednak Uzytkownik

chee zmienié ustawienia serwera nalezy skantaktowaé sig z serwisem technicznym oprogramowania
firmy Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0.

@ W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) vsiclene iciezk podlqzenia programu da bazy donych odbywa sig po
sironie jednostks redne| lub wy:

Operacje dla zaawansowanych — Import danych z
pliku CSV.

Program umo2liwia zaimportowanie danych ych oraz aktual elatu p ika z pliku
*.osv

. Import jest mazliwy tylka dla Platnika, w ktérym nie znajdujg sie jeszcze dane kadrowe

. Plik ini zostac wg i j w. Pomoc >>

Najczescie] zadawane pytania >> Jak naIEZy za|mportuwac dane z plikéw *CSV (pkt 6)

Opis pracy w systemie

Seona 35 190
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Progman Kadry

. Inslalacja programu.

- Rejestracja oprogramowania

. Wprowadzenie U ikéw — nadanie up

- Wprowadzenie jednostek do rejestru.

. Doslosowanie PARAMETROW programu

. Ustawienie kalendarzy dla grup pracownikaw (norm czasu pracy).
. Ewidencja pr ikdw — dane

. Wprowadzarie etatow.

. Tworzenie historii zatrudnienia

. Wprowadzanie i kontrola slazy pracy.

. Uzupeianie karlotek ych (dzieci, ia, badania...).
. Ewidencjonowanie historii awansu zawodowego nauczycieli
. Rozliczanie czasu pracy (czas faklycznie przepracowany).

. Rejestr i b

. Dr ie niezbednych formularzy, wy

. Generowanie zestawieri | wydrukow.

. Eksport danych do Platnika (import danych z Ptatnika)

. Eksport danych do SIO

. Eksport danych do Arkusza organizacyjnego.

. kartotek do

- Archiwizowanie/odtwarzanie zbiorow.

Uzytkownicy — uprawnienia

Obsluga hasel polega na i iU nowego uzy ika systemu, nadaniu mu hasta i
okresleniu jego uprawnien oraz wskazamu dostepu do zaznacznnych plalmkuw (w przypadku gdy w
rejestrze platnikéw jest ich kilku), Najwy2zszy priorytet ma istralor. Moze wy

kazda funkcje. Inni tylko te, do kturyn:h 2ostali up ieni. Przed rozp i ia systemu

jeden z pr ikow zoslaje em systemu, tzn, osobg odpowiedzialng za system ze
slrony uzylkownika, Wprowadza do systemu listg osGb uprawnionych do korzystania z syslemu,
nadaje kazdemu identyfikator {login) i podaje haslo. Ponadto rozdziela zakres ich uprawnleﬁ w
ramach systemu (doslep do ikaw araz ych operacji w

W celu dopisania nowego uZytkownika programu (nowe hasta wejsciowe):

- nalezy Kikna¢ na klawisz Nowy, co it ywnienie pél edycyjnych,

. nalezy wpisa¢ nazwe i hasto uzytkownika, oznaczy¢ prawa dostepu i kiiknaé na przycisku
Zapisz,

. wowczas na |iscie pojawi sie nowo dopisany Uzytkownik.

Uzytkownik bez petnych praw dostepu moze jedynie poprawit swéj kod wejsciowy do programu, Nie
widzi on take pelnej listy U2ytkownikéw, a takze nie ma prawa dopisywania nowych. Dopisywac
nowych moze jedynie uzytkownik z prawem doslepu o nazwie Adminisirator, lub przedstawiciel aulora
Znajacy zastrzezone haslo wej$ciowe (firmowe) do programu

Aby zmienié up! ienia wybranego L
podswietlic go na liscie i i

(moze tego doknnac jedynie administrator) nalezy
powiednie upr

3 Odznaczenle fistaszka w pozyejl <57 < ¥ > zablokule
= dostep do zakiadkl skiadnlkl plac w Eladle.
wazne
Dare [oomimt] 7 pomac faareen
Logn ara Iw 1
- oy =3 Gy
Imny P - of Sawy plavhae

Rysunels 33 Nadawama upravmien

|(D W Caqrobioq Bazia Danpch (CBD) tworzerts wiylbownkdn loy o Wromm [ednoathl nadragdne) s
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dartyp po zalogowaniu sie da aplikadi. W przypudky braku dostgpy do danel opcfi bedzie ona w kolorze
iorym bez mazdiwosa Klikniecio

Parametry haset

W oknie Parametry hasetistnieje mozliwoé¢ zdefiniowania i spr ia logowari L ikéw do
programu. Parametry te ustawia Admini: . przypisujac dla ich programéw korzystajgcych
z bazy Kadry.gdb — Progman Place, Progman Kadry i Pragman Zlecone i Prcgman Przelewy.

@ Paramatry et Er I GO«
i g Crr—g]
o i s e R

I

7o fyreat bl vaeq -arem €
Y Y20 L7403 4430 syt e
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o

Rysunek 34 Okno Parometréy hase!

Parametry ogdlne - skfadaja sie z naslepujgcych opcji:

. tworzenie logy 2z Inguwan do pmgramu — zaznaczenie lej funkcji umozliwi rejestrowanie
wszyslkich ien i prob programow Prugman Place, Prugman Kadry oraz
Progman Zlecone i Progman Przelewy przez \
Logowania zapisywane s3 w module Rejestr Logowari | zawierajg nastepujace dane:

. - nazwa programu, da ktdrego i ie, badz préba I

. - login Uzytkownika,

. - Imig i Nazwisko Uzylkownika,

. - dala i godzina logowania,

. - numer MAC — karty sieciowej,

. -czy L ikowi udalo sie

@ W centrolne| Bazie Danych (CED) ustawieni hasel 6w lezy po strome |ednasika
| lub ini wyznaczo iedniq poramelryzacig hosel w

zakresie min, ich minmalne) dlugosc, liczby malych i wielkich lter, cylr oraz znakéw spedalnych

Shons 702 1R
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Rysures 35 Skno Rzjestiu i3goman

Goma czesc okna Rejestru logowar zawiera pula sluzace Jako fillr zawezajacy wyswietlone w dolnej
czgsci logowania. Isinieje rowniez rall dh h rejestrow poprzez przycisk
Skasuj lub facznie wszyslkich zapiséw za pomoca funkeji skasuj wszysthie, ktérg wywokaé mozna
Klikajgc na strzatke przy przycisku Skasuj.

- blukaua moZiiwoSci capamietywania hasia w oknie iogowania — zaznaczenie te] opcji
powoduje k ie hasta w oknie | co wywoluje koniecznosé wprowadzania hasta
Uzytkownika przy kazdym logowaniu do programu,

. po ilu dniach hasta traca waznos¢ — informacja o liczbie dni, po ktorych nalezy zmienié
hasto,

. naile dni przed ulrala waznosci pokazywat ostrzezenie,

. po ilu dniach po ulracie wasnosci blokowac konto,

. pozwalaj na powtarzanie hasla po ilu zmianach,

. ponowne logowanie po okresie ilosci minut bezczynnosci.

Ziozonosé haset

- minimalna dlugosé hasla,

. minimalna liczba liter,

- minimalna liczha malych liter,
. minimalna liczba wielkich liter,

Progman Kadry

" minimalna liczba cyfr,

. minimalna liczba innych znakéw,
W oknie Parametry hasef istnieje moziwosé wykonania kodowania hasel za pomoca przycisku Wegcz
kodowanie hasel. Funkcja 1a spelnia wymagania wynikajgce 2 ustawy o ochronie danych osobowych.
UWAGAI Operacja ta jest nieodwracalna, w zwigzku z tym, nalezy przed zastosowaniem kodowama

ar j zblumw K i udbywa sig dla i prugramow kor h 2

bazy Kadry.gdb. Przed kod Y jest zaktuali p 6w Progman
Kadry, Progman Zlecone, Progman Ptace, Progman Przelewy

(@ W Cenlralne] Bazie Danych (CBD) dosiep do Relestru logowon lezy wylqeznie po strome jednostki
lub . Jedynie syslemu moze podejrzeé zakres logowan
dostepnych w Rejesirze. Opcla la jest mewidoczna dla Uzytkownikéw.

Rejestr ptatnikéw

Po  zair iU progs nalezy wp i¢ pr jmniej jednego pfatnika (jednostka w
rozumieniu przepisow prawa podalk i ubezpi i h h i ja pr ke
prowadzona jest w obrebie pkamika, w przypadku kilku platnikaw,

P dane dotycza; dlnych pi w Nalezy, zatem za
pomoca pr i h (znajdi h sie w gornej czesm okna) lub w opeji Karfoleki >>
rejestr ptatnikéw uzupehic karlateke plalmka (wybierajac klawisz funkcyjny Nowy - znajdujacy sig w
gome]j czesci okna). Zbudowana jest ona z lUrzech zakladek: Dane podstawowe, Paramelry, Konlo
bankowe.

Nalezy pamlglac by byty ane zgodne z danymf wpvowadzonyml w programie Platnik w rejestrze
danych duje brak ich i Y ji w trakcie importu dokumenléw w

programie Phatnik.
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Rysursit 36 Rejestr Platnmais - Dane podstac o e

2Zwracié uwage nalezy réwniez na imie i i osaby odpowiedzialnej za obli ie i
podatku — wykorzystywane w trakcie tworzenia PIT 4, PIT 11, PIT 40,

Strona 29 z 190
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Rysunek 37 Rejestr Plaini«6w — Paramelry

Szczegolnie wazna informacjq majaca wplyw na i ie urlopow Y Y

feryjnych i nieferyjnych ma lub nieuzupemi

Saule, whobne (da 7 . W przypadku phatnika zatrudniajgcego nauczyclell

fery]nych i nlefery‘nych jednoczesénie wAw 2aznaczenie mozna wprowadzi¢ za posrednictwem Migjsca
qzku w Danych bowy

Zgodnie z art. 64 Karty yCi przy placéwki feryjnej sa szkoly {w organizacji pracy,

ktorych przewidziano ferie lelnie i zimowe), a nieferyjnej — przedszkola (35 dni urlopu

wypoczynkowego)

Dla kazdej placowki nalezy ¢ odpowiedni % skiadki na ubezpieczenie wypadkowe, ktére

zmienia sig zazwyczaj w kwietniu, Pole lo, pojawia sig tylko w przypadku gdy w rejestrze jest wiecej
niz jedna jednostka.

Klucz raportéw jednostki — w zwiazku z art. 30, Karty Nauczyciela program Place, umozliwia tworzenie

i wysylanie rapartéw do programu Baza Anallz Wynagrodzeri ieli. Klucz stuzy do id k
jednostki otrzymujg go od JST z go opr ia (BAWN firmy Wolters
Kluwer Polska Sp. z 0.0,). W przypadku zespoh roziczaj jednaslki wchod: w jego sklad
klucz wp y w Etacie Pr ika w Miejscu petnienia obowigzk

W przypadku pdy phatnik jest osoba fizyczng (co ma wplyw na eksport do Platnik i dane w
lormularzach PIT — nalezy wp) i rowniez imie, i date urodzenia oraz PESEL.

Tu réwniez okreslamy katalog eksportu danych do programu Phatnik oraz do Narodowego Funduszu
Zdrowia. Mona wprowadzi¢ réwniez e-mail. Ostatnia zakfadka zawiera konto bankowe platnika.
mozna dopisa¢ 10 kont bankowych po Kiknieciu na klawisz Edycja konte bankowych i Nowy.

Slrona 31 z 130
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Rysunek 31 Okna Rejestr Platnixés — Konio bankone

Kartoteke Platnika mozna paprawic i uzupehic — stuzy do tego celu Kawisz funkcyjny Popraw. Do
usuwania platnika stuzy Kawisz Skasuj — nie jest jednak mozliwe usuwanie platnika, do ktérego
przypisani sa juz pracownicy.

@ W Ceniralne| Bazie Danych {C3D) ustawienio dolyzqee Danych podsiawowych |edm)s|k| oraz mmerdw
koni bankowych uslalone sq_odpowiednio przez |ednasike edng lub w Ich
ledycja moze byé zablokowana dla Uzytkownikéw programu,

Wybér platnika do kontekstu

Dopisywanie pracuwnlkuw odbywa si¢ w obrebie wyhranego p{atnlka d|alego tez prace nalezy zaczac
wihasnie od ikow, a w dalszej jnosci p

Przycisk Wybierz do kontekstu umozliwia wybor platnika, dla ktarego beda wykonywane w
programie wszystkie czynnosci zwigzane z obshugg ikéw. Po iu wyboru

funkcje programu s3 wykonywane w obrebie danych wybranego platnika. Uzytkownik programu moze
wskazaé kazdego z phatnikéw, do ktérych posiada uprawnienia.

Aby wybrac ptatnika do kontekstu nalezy :

. Z menu Nawigacja wybraé Rejeslr platnikow,
. Platnik, ktéry aktualnie jest wybrany do kontekstu jest podswietiony,
- Aby dokonac zmiany plamika nalezy go wybraé (zaznaczyé myszka) a naslepnie kliknac

przycisk Wybierz do kontekstu.
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& Rejesis platnikow
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Rysunsk 39 Rejestr platnmd

@ W Centralnel Bozie Danych {CBD) dosigp Uzytkownika do danego Plataika aleetlany fest przaz [ednostka
nadrzedng lub wyznaczonego Adminisiralora,

Menu gtéwne programu

Nowgecls  Widok  Formiszs  Napmdza  Ustawena  Stownkl  Pomoc

» -
§-9 QS oL @asc

Rysunek 40 Pasek menu ciogiamu Piogman Kadn,
Pe unuchomieniu programu pojawia sig okna gidwne zajmujgce calg d 4 powierzehnie ekranu,
Okno to jest miej: z ktérego jest wi ¢ polecer, yczni

iwych do ia dla ikow. Ponizej ds i s3 fe pozycje menu
programu Progman Kadry :

o NAWIGACJA:

o Rejestr platnikéw,
o Osoby/Etaly,

o Archiwum,

o Wydruki,

o Zestawienia,

o Zamknij

s WIDOK:

o Okno nawigacyjne,

o Pehny ekran.

Progman Kadry
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Zasitek na zagospodarowanie,

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop,

Powierzenie zastepstwa,

Oswiadczenie o przeszkoleniu,

= Oswi ie, Ze jest sie

Nadanie stopnia nauczyciela kontraklowego
= NARZEDZIA:

Eksport do Phainika,

Eksport do SIO,

o

o

)

Menadzer formularzy,

o

Krealor dodawania nieobecnosci,
Kreator d ia budzetu

o

o

Symulalor wynagrodzen,

o

Numer IP,

a

Archiwizacja danych,

o

Dodatkowe,

°

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

o

o

o

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

o

o

Import danych z Ka2 (kadry),
Import CSV,

o

o P Y ie Urzedow Skarbowych
USTAWIENIA:

Opcje wygladu,

Konfiguracja potaczenia,

°

a

o

Podpowiedzi przy uruchamianiu,

o

Pytanie przy zamykaniu,
Uzytkownicy,

o

o

Parametry:

« FORMULARZE:
o Formularze Gléwne:
= Zmiana wynagrodzenia (angaz),
= Umowa o prace,
= Porozumienie zmieniajace umowe o prace,
= Swiadectwo pracy,
= Zmiana stanowiska,
= Informacja dla pracownika,
= Zaliczenie slazu pracy do wyslgi lat”,
= Przyznanie dodalku 2a staz pracy,
= Nagroda jubileuszowa,
= Zaswiadczenie o wynagrodzeniu,
» Zaswiadczenie o zatrudnieniu,
= Zapytanie o karalnos¢
o Zakonczenie pracy - rozwigzania:
= W zwigzku 2 osiagnieciem wieku emerytalnego,
= W zwiazku ze zmianami organizacyjnymi,
= Wedlug porozumienia stron,
= Na wiasng prosbe,
= Wypowiedzenie umowy o prace,
= Przeniesienie w stan nieczynny
o Druczki dodatkowe:
= Mianowanie,
= Slubowanie,
= Powierzenie stanowiska,
= Skisrowanle na badania,

Udzielenie urlopu zdrowotnego,

= Udzi ie urlopu ego,

Udzielenie urlopu bezplatnego,
=  Przeniesienie (do innej jednoatkl),

Ustalenie dodatku motywacyjnego,

Sweea 392190
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o Dane placawki,
o Skfadniki pfa,
o Kalendarz/harmonogram,
o Tabelka MEN,
> Parametry dodalkowe,
> Stawki dodatkowe,
o Parametry rejestru plikéw,
> Klasyfikacja budzetowa,
o Klasyfikacja zadaniowa.
«  SELOWNIKI:
o Grupy skladnikéw,
o Grupy kalendarzowe,
o Miejsca penienia obowiazku,
o Inne wolne.
« POMOC:
a Tematy pomocy,
o Najczeéciej 2adawane pytania,
2Zgtos problem,

o

o O programie
Rejestr operaciji

W syslemach Pragman Kadry oraz Progman Place utworzono mechanizm Rejestr operacfi w miejscu:
menu géme Ustawienia >> pozycja Rejestr operacji,

Shora W 1R
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W oknie Rejesfr cperag ewi ji jest wp lie nowych danych oraz ich edycja w
systemach Progman Kadry i Progman Place wg poszczegélnych kryteriow (wg klérych mozna
filtrowac liste zdarzeri):

Program (dane wprowadzane przez Progman Kadry czy Progman Place),
Login, Nazwisko, imig (osoby, z Klorej konta dane zostaly wprowadzone/zmienione),
Datla, Czas wprowadzenia danych,

2r6dio ja, czyli nazwa ju wWpr informacji,

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

w nkme Relesrr nperacu zapisane zoslang operac]e dotyczace zmian min. w oknach: Etat

pr Ni , Parametry, | ds k , Konta L icy, Rejestr

patnikaw.

w ku pracy jed: snie w jie Progman kadry oraz Progman Place, w celu
swietlenia aktualne] listy zarej zdarzeri nalezy uzyc klawisza Odswiez

W celu wydrukowartia listy zarejestrowanych zdarzeri naley uzyé klawisza Drukuyj

UWAGA! Okno Rejestr operacji doslepne jest tylko dla UZytkownika, ktary atrzymat uprawnienia
Administratora,

UWAGA! W zwigzku 2 dodaniem powyzszego mechanizmu, w folderze inslalacji systemoéw Progman
Kadry i Progman Ptace (Sciezka domysina: C:\Program Files (x86)\ProgMan\Zbiory) automatycznie
utworzane zostang pliki EVENTSJOURNAL.FDB i EVENTSJOURNAL.FD_. Zapisywane do nich
beda infarmacje dotyczace rejestru operacii

Stimaa 37 2 180
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p 1 Wiasne definicje mozna
wprowadzic pézniej, kiedy lepiej poznamy system,

Sktadniki dziela sie na cztery kalegarie: gidwne, inne dodatki, ZUS i potracenia,

Skfadniki gtowne stuzg do okreslenia wynagi j w liscie gtownej,

wprowadzane sa w etacie przenoszone automalycznie w trakcie nalu:zama wynagrodzenia (listy
ghowne;).

Inne dodatki niekoniecznie wystepuja w liscie glownej i nie s3 przenoszone 2 etatu pracownika, naleza
do nich np. nadgodziny, premie dodatkowe itp.

2US — skfadniki naliczane przez system automatyczrie w obrebie catego miesigca rozliczeniowego a
nie tylko pojedynczej listy (rozwiazuje lo prablem réznic groszowych, dzieki czemu wystepuje
2godnosé z raportami DRA,

Palracenia - skkadniki iejszaja dzenie, W p h nali i ikow mozna

Zaznaczyc <przenosié na nastgpny m-c> co spowodu;e przenoszeme ich gdy zaslosowana zostanie
opgja <przygoluj m-c> w Placach.

Z poziomu programu Progman Kadry mozna jedynie zmieniac nazwe oraz skrét skiadnika, peina
iunkn:JunaInus: Parametrow sktadnikéw dostepna jest z poziomu programu Place, gdyz osoby
moga ywac zmian w lej opcji {pod warunkiem, 2e maja takie

uprawnienia)

Uzytkownik w zaleZnosci od poltrzeb moze lwnrzyr. i deﬁnlowac wiasne grupy skfadniéw, w
przypadku ia rozb r (np w Strazy
Pozarnej), Pracownikowi w E[EC(E na zaklad kladniki pfac i iednia grupe
skiadnikaw.

Rysun2k 42 Paramelry sidadmzow
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@ W Centralne) Bazie Danych (CBD) dostep do Rejestru operadji lezy wylqcznie po sironie [ednastki
nadrzedne) Iub sy Jadyme systemu moze podelrzed zakres
[ ykomywanych daialu dostepnych w Rejesirze. Opcia fa jasi mewidoczna dia Uzylkownikéw.

Parametry programu

Wazna czynnoscia, ktéra nalezy wy ¢ przed eCi WP dzania p ikow, jest

doslosowanie programu do pracy zgodnie z polrzebami placéwki. W tym celu program zostat

wypnsaZOny w opcje dostgpne z menu gérnego: Ustawienia >> Parametry >> Dane placowki,
Pphac, K: . Tabelka MEN, F’arametry dodathowe, Stawki dadarkawe

Klasyfikacja budzetowa, Parametry re)eslru plikéw |ub za posredni okna

(znajdujacego sie po lewej stronie okna gléwnego),

|

nzk 41 Orro nasigacys 2 Paramatry

@ W Centrolne| Bazie Danych (CBD) dosigp do akrailonych Parametréw progromy nadale fednostka
nadrzedna lub wyzaczony Adminisiralor.

Sktadniki ptac

Dowolna ilos¢ w peini defini ych przez pazwala na rozli ie placéwek

j h li eir syslemy aparte na bardzo duzej |Iosc| skladnikéw. Sktadniki
- parametry pozwalajg na dowolne pr . D sktadniki
mozna przydzielic grupam pracowniczym - dzieki czemu rodiczanie wynagrodzen wedhug réznych
zasad (stawki godzinowe, kwoly bazowe) jest szybkie i tatwe. System dostarczany jest do klienta z

Sirana 39z 150
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® W Centralne| Bazie Danych (CBD) dostgp do Skiudnksw ploc posioda wylqanie |ednosika nadrzgdna lub
wy wtala spossh naliczania adpowiedmch skladnikéw oraz  ich
widocznosé w karlotece placowe]. W przypadku pylaf dolyczqeych Skludnikow plac nalezy e kierowaé do
Jednosiki nadrzednej.

Kalendarz/harmonogram

K: g —tog pr ienie normaty go czasu pracy Z I

$wiat, wolnych suba! i wolnych niedziel, dla indywiduals go pr ika lub dla okreslonej grupy
Ob T ia czasu pracy oznacza Koni 8¢ ia przez p

«Z wyprzedzeni "ruzkhdu y go czasu pracy na dany okres rozliczeniowy.

Kalendarz ulatwia planowanie, rejestracje i kontrole czasu pracy. Isinieje mozliwosé zdefiniowania

g pracy dla oséb pracujacych w réznych systemach (ciagly,
brygadnwy). iwosé ia kalendarzy Y dla ruznych grup pracowniczych

przyspiesza prace z programem, Dzeki ym opcjom Yy ie czasu
pracy moze odbyc si¢ szybko za dowolny okres i dla dowolnej ilogci i

kopiowania tygodnia pracy, zaznaczania okresu i godzin czasu pracy planowanego pozwalajg na
optymalizacje czy § h 2 rej ja norm czasu pracy, Aulomatyczne wprowadzanie
godzin normatywnych i nocnych do ewidencji czasu pracy czyni prace z programem fatwg i
przyjemna,

Doslep do funkeji Kalendarza odbywa sie za pomocg Idavwszy funkcyjnych Nowy, Popraw, Skasuj.

Zatwlerdi Anuluj, a takze za pomocg dre menu, d przez
it myszy w slonym miejscu ekranu, Po prawej slronle znajduje sie
réwniez klawisz Pomocnicze, za pomoca ktérego mozna ustawi¢ walne sobaty, niedziele, dyzur araz
y ¢ op je grupowe, | je te sq wykorzysty podczas nali ia wynagrodzenia
dlnie w przypadku zatrudnieni ia w trakcie miesi Defini ie planu pracy jest

tej czesci progs . Jest o istotne w P i Y

harmonograméw pracy np. stréza.

Po defin \ AT 3 pmcy, nalezy  go
WoETans

; A : do._ wybranege, p
nalezy z listy wyteac odpowiedniq il ol s
Ty £2a5 pIacy),

“ \Lil

wazne —

w rozdz|ale Najczesciej zadawane pyrama oplsann na przyktadach tworzenie kalendarzy dla raznych

, dozorcy,
Dopisywanie grupy
Dostep do opcji dopisywania grupy kalendarzowej uzyskuje sie z poziomu Kalendarza
+ g i Etatu pi ik oraz opcji Stowniki Grupe kalendarzowa mozna ulworzyé
ywi iie dla jednego pi ika (ze wzgledu na specyfike jego czasu pracy) lub dla grupy

Srona 40z 190
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pracownikéw wykonujgcych prace w tych samych godzinach. Np. w przypadku osob zatrudnianych
na caly elat i pracujacych w godzinach od 08,00 do 16,00 nalezy utworzyé [edna grupe kalendarzaws i
w elacie kazdego z nich wybrad ja.

W gérnej czgsci okna Kalendarz nalezy wybraé ikone z ksigzeczka.

Grupakalendarzows  Etat 1/1, adm, | obs} 08:00-16:00

W oknie, ktére sig pojawi poprzez klawisz Nowy nalezy dopisa¢ odpowiednie grupy kalendarzowe
Ponizej pr iono sposdb ia kalendarzy dla grup kalendarzowych

EE

Rysunsk 23 Onno doptsy:ania 3upy kalendaizarvey

Archi grup

Ze wzgledu na tworzenie grup kalendarzuwyn:h edacych wyzr ikiem normatywnego czasu pracy
dla indywi ika istnieje li ¢ przeniesienia nie uzywanych juz grup do archiwum.
Za pomocg opgji Slnwmkf, Grupy sredi w elacie czy w opgji
K po wybraniu na Popraw, w dolnej czesci

v Archiwum

nalezy zaznaczyé i Kiknaé na 2 to Swi ie w etacie
pracownika tylko uzywanych grup kalendarzowych (bez grup przypisanych do pracownikow juz
zwolnionych),

Narwa grupy ksbresderrame)
azrea = asthmoum

Rysunek 41 Okro przencszenta #a2:y gruoy kalerdarzow oy do o

Operacje grupowe.

Dostep do Operacji grupowych mozliwy jest po wyl iu w aknie K: klawisza
Pomocnicze. Stuza one do wprowadzania wolnych sobét, niedziel i éwigt dla zaznaczonych arup

Strona 412 130
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Rysunek 47 Qkno wprov.adzama wolnych ans
. Nalezy zaznaczyé Sobota, Niedziela kiiknaé na Dodaj,
- Po wprowadzeniu peinej listy dni i $wiat wolnych klikngé na Zamknij,
. Po pcwrocle do okna Operaqe grupnwe ﬁstaszk|em zaznaczyc grupy kalendarzowe, dla
ktarych przypisy sq
. Na koricu wybiera¢ klawisz Przypisz - w tym momencie program na caly rok dla

wskazanych grup kalendarzowych wprowadszi: wolne $wieta, soboly i niedziele,
Czyszczenie catej grupy kalendarzowej
Islnieje mozliwos¢ czyszczenia ustawieri godzin i dni wolnych dla wybranej grupy kalendarzowej po
Kiknigeiu na ,Tab® ,Ctrl" i ,U" pojawi sie dodatkowy Kawisz Czyszczenie roku. Nalezy zaznaczyé

fistaszkiem odpowiednia grupg kalendarzows i Kiknaé na Czyszezenie roku, pojawi sie komunikat,
natezy wybraé odpowiednia odpowiedz TAK/NIE.

Rysunek 48 Okno operac grupovych [ ie roku

) R T
Ol >

Rysunek 49 OKno potuerdzenia dotycrace kasowants wskazan ala grupy kalendarzowe)
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kalendarzowych. Mozna rowniez dotrze¢ do operacji grupowych poprzez prawy klawisz myszy w
polu kalendarza,

it 7y i O g e
T T e ]

J e am a1z @
1A, aom o 30004 X0
Glivagows Ml awala
Voot bty

Laarate Lm 1 olat 7335500
Labasceim 1T eul T Wi T

[E[TE

L by Prwar i ey |

Bpsunsi 45 Qoarage gucews +/ Kaizadarzu>

Aby wprowadzi¢ wolne soboly, niedziele i $wigta (na caly rok) nalezy:

. kliknaé na klawisz Pomocnicze w oknie kalendarza/harmonogramu,
. w oknie, kiére sig pojawi nalezy wybrac w dolnym rogu klawisz ustawienia cykiiczne,
. wybrac wzorzec Roczny i poprzez wpr dj dnia i

dokonuije sig zapis listy dni $wigtecznych w danym roku {poprzez klawisz Dodaj dodawane s3
poszczegalne dni),

. w dalszej kolejnosci wybierany jest wzorzec tygodniowy,

Rysunek 16 Ustavrensa cykliczne

Simma 431 190
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Tabelka MEN

Systemy Progman Kadry i Progman Place wyznacza wynagrodzenie zasadnicze dla nauczycieli na
podslawie Tabeli MEN, ktéra miesci sie w opcji Ustawienia >> Parametry >> Tabelka MEN.

L ik ma i wpr zmian stawek w tabeli. Po recznej zmianie
stawek istnieje mozliwosc automatycznego utworzenia zapisow w historii etatow pnszczegnlnych
pracownikéw. Gy i potraoby i 0
w Drugi spnsub akiuahzacu labell dolyczy syluacjl k|edy w wynlku zmian w
pr sig ysikie stawki w tabeli. W tym przypadku nalezy skorzystaé z opcji
Aktualizacja tabeli — program automalycznie (obligatoryjnie) utworzy zapisy w historii etatow u
kazdego z pracownikow.

Sy Y% @9

LTy

Rysunek 50 Tabela MEN

Przed i alatow prog twulzy kople bazy — kiora w
=2 postacl spal go pllku z aARe Jost w
% el Z do g0 prog np Kadry,
wazns

Wigcej informacji na temal zmlany labeli MEN nplsano w rozdziale Najeze$ciej zadawane pytania,
Zmiana wynag

Y

@ W Centralne) Bazie Danych (CBD) akivalizade Tabeli MEN wykonule ledynie fednostka nadrzedna lub
wyznaczony Adminisiralor.

Parametry dodatkowe

Opcja Parametry {t jenia >> Parametry >> Parametry dodalkowe) pozwala na

lenie granic nali ia dodalku z podzialem na gi i (ze wzgledu
na réznorodno$é stosowanych granic). .est tu réwniez zdefiniowana smezka doslepu do edylora
tekstu, ktéra standardowo ustawiona jest do programu WordPad, Jezeli dysponujg Paristwo innym

Dwruna &4 £ 130
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y (bardziej p j mozna dokonaé zmian. Tu réwniez zdeﬁmowana jest maska konta
—weelu i i kont b p ij
w id w jednej jed Jalkews meych w jej skind (np.

Zespot placdwek...) istnieje réwnie2 moiwese wpisania % skhadkl na nbezplmume wypadikowe w
miejscu pefnienia obowigzku.

Rysunek 51 Parametry dodathowe

Ze wzgledu na réznice wyslgpu]ql:e w przypadku wyphty nagrndy ]UbI|EI.ISZOwej dla pracowmkow
pratnych wg fabeli MEN i stawki P % dla

stawkq miesi iast % dla yeieli zgodny jest 2 Rozporzqdzeniem Ministra Edukacii
Narodowej i Sportu z dnia 30.10.2001 r. w sprawie szczegslowych 2asad ustalania chreséw pracy
i innych okresow uprawniajacych nauczyciela do nagrody jubiteuszewe] oraz zasad jej obliczania |
wypfacania.

gman Kadry i i sg za pomocy
rapnrtu ZUS RCA nutomlast istnieje mozllwosc ia w denych y i przez
raport ZUS RZA, w Y j opcji w y
Na zakladee Urlop dla nauczycieli feryjnych jest g
wymiaru urlopu dla nauczycieli feryjnych. Wpi sq réwniez ie okresy ferii
zZimowych.
Strona 452 160
Progman Kadry
Klasyfikacja budzetowa
Opcja jé (L ienia >> Parametry >> Kiasyfikacja budzetows) posiada
dodatkowe funkcje Paragrafy oraz 4 cyfra ie) w celu ienia pracy
2zwigzanej z uzgadnianiem zapiséw na kontach ksu;gnwych
Uzytk ik ma i granie ia listy: Dzialy, i ParagmfyMcyfraparagrafu poprzez
funkeje Widt etlaj q pozycje, w polu
dana pozycja zostaje ulﬂ'yla (niewidoczna) na liécie.
) P 3 xia 00

Fedatdeddaiaig

—xmaas S—

Rysunek 54 Klasyfikacya budzetows

Uzytkownik ma moziwosé filtrowania danych poprzez wybranie odpowiedniej opcji z llsty: Pokaz
wszystiie, Pokaz widoczny.

"5 Klawyiikac s budietows

L apenres

Rysunek 55 Klasyfitacys budzeloiva

W Skiadnikach plac (Place >>Ustawienia >> Paramelry >> Skiadniki plac) w sktadnikach:

Progman Kadry

e I R —
e et
e e e e e
B pyatiftang

Rysunek 52 Parametry dodaliowe >> Nauczyciele feryyn

@ W Cemtralne] Bazle Danych (CBD) programu_d veh lezq po
viemis [ednostki kb Judynie systame moze dokony
TrOn w Tkl Uiowieh spitemde. Opcja la moze byd zablokowona dia Uzytkownikéw.

Stawki dodatkowe

Opcja Stawki dodatkowe (Ustawienia >> Parametry >> Stawkl dodalkowe) pnzwala na zapisanie

stawek dodatkowych lakich jak np. za jal za klasy

podczas nali ia ptacy. Wp réwniez iwos I jni j krajowej placy
(sluzy jako pod do nali i dgodzin dla niektérych p i —-w $ci od A

w opcji Parametry nalit i i dgodzii

1
i@‘ww

e
] mus Wi g s
2 el weaiies; EES] suser
e e amy
| N s T A s ammrny
Ve vy nwmr ma |
% Mo e AN - "y pr—— g
ey E T |
ks b B e maEr )

Rysunek 53 Slawh dodatkowe

@ W Centralne] Bazte Danych (CBD) dostgp do Stawek dodatkowych mote lezet wylqeznla po stronie
jednostki b Opdja ta mote byt zablokowana dla Uzytkownikéw.

Somma &7 £ 190
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« Pracodawca emerylalne nr 121,
= Pracodawca rentowe nr 122,
= Pracodawca wypadkowe nr 123,
Paragraf oraz koszt jest przypisany na stale i nie ma modiweéci edylowania tych pal.

r
-~

Rysunek 56. Rozksregowvame w skiadnikech plac

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

* Fundusz Pracy,

o Fundusz h Swi F

= Fundusz Emerytur Pomostowych.
Mozliwe jest jednak edytowanie pél Koszt, Paragraf z dostepnej listy.

Rysunek 57 g ie Funduszy - C >> Eksport do Finanse DDJ

Trrura 42 7 190
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Miejsce petnienia obowiazku (Etat >>Dane o efacie) nalezy do danego miejsca pemienia obowiazku
przyporzadkowa¢ odpowiedni Dziaf oraz Rozdziat w tym celu nalezy :

Kikna¢ ikone Wybierz w celu przypor ia odpowiedni Dziatu i R jafu do

Migjsca petnienia obowigzku,

3 o o b

+ 9 Q
Zowe ke
a P T |
resymers
Lty
e r
~ B —— =
al b et L
R

()

Rysunek 58 M

peinizra obcwazhy

@ W Centralne] Bazie Dunych (cso) mozliwost edycil Miejsc Palienia Obawiqzku moze lezad wyldqanio
e stronie fednosiki w zalemota od uprawmier nadanych
oo,

WayTaawn!

+ w oknie Klasyfikacja budzetowa zaznaczyé na zakladce odpowiedni Dziat, kolejna na zakadce
Rozdzialy Wikajac w wybrana pazycje i zaznaczajac opcje Wybierz.

Rysuriex 59 Kiasyikage buazeto,

Siora 497190
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Rysunsk 60 Okno giowne Osoby/Etsly

w okme glownym Osoby/EIaIy lstnle]e i ¢ i h ia kralkich notatek
przypisanych do k P . Aby dokonac wplsu notatki nalezy podéwietli¢ pozycje z
imieniem i iski ika, klikngé o w drugiej kolumnie od lewej strony. lkona

oznacza wpisang nelalke

B Ouoby/Elary d
(R ——

Rysunek 61 Okno gldwne — myejsce wprsu Krothiey notatiy
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Parametry rejestru plikéw

Opcja fwia ustalenie mak I i pisy go do bazy pliku,

Kartoteki osobowe

Kapital zawarty w zasobach ludzkich jest bez ienia jednym z giéwnych aluléw wepéh y
placowek oswiatowych (i nie tylko). Aby YW ¢ bami ludzkimi i jest
wystarczajaco szybki dostgp do informacji na temat posiadanych kadr, a takze modiwosé
wielowymiarowego analizowania tych danych. W warunkach ciagle zmieniajacych sie przepisow nie
jest lo latwe

Program g Kadry ia powy: p by, Jego jesl Kartotek
p lajaca na wp dzanie, przegl ie i i informaciji o pracownikach.
Uzy ik sam decyduje o tym, jakie i je i o jakim stopniu szczegotowoéci s mu potrzebne,

Na podstawie danych zgromadzonych w kartotece osobowej moziiwe jest tworzenie réznegoe rodzaju
Zzestawieri i statystyk. Dane o przebiegu zatrudnienia mogg byc na przyklad podstawq do analizowania

Suses 811180

i planowania sclezkl kariery di Infnrmacje o ja z kolei okresl
polrzeb y Na p: arejestr ych danych program automatycznie generuje
i i rozli i oraz i GUS
Simes 827 180
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Dopisywanie i edycja danych osobowych

Dostep do opcji wpr ia danych y yskuje sie poprzez przycisk nawigacyjny
Osoby/Etaty. Po wybraniu lej opcji zostanie wyswietlone okno podzielone na dwie czesci:

. czg$¢ goma zawiera ewi ie p ikow —ich dane  tel )

. czes$c dolna zawiera emdencje etatéw, ktére przypisane s3 do konkretnej usoby
Dopisy ie nowej osoby je po wybraniu Kawisza k Nowy lego w
gome;j czesci okna gléwnego
Jeéli pole nie dotyczy konkretnej osoby (np. przy braku drugiego imienia) to i je puste.
Podczas dopisy ika nalezy id jace dane osab:

. nazwisko (pole musi byé wypehione),

- pi imie (pole lista 1, pole musi byc wypeinione),

. drugie imig (pole kontrolowane lista dynamiczna),

- numer akt (pole jest kontrolowane przez system pod wzgledem jednoznacznosci w bazie),

. imie ojca (pole kontrolowane lista dynamiczna),

. imig matki {pole kontrolowane lista dynamiczna),

. nazwisko rodowe pracownika (dla mezatek panieniskie),

. nazwisko rodowe matki,

. dala urodzenia (rok, miesiac, dzieri),

. miejsce urodzenia,

. plec (mozliwosé wybaru ze stalej listy),

. Yy (pole listg i ).

Hiress 632 TR0
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Rysunek 62 Okno kartoteh giéwne) z denymi osobowymi

Zakladka Dane podstawowe;
o PESEL (wpisywany bez spacji),
o NIP (wpisywany bez spacii),
o seria i numer dowodu ( wpisuje sig bez odstepu ),
o data wydania, przez kogo wydany, data wamosci,
o Nrpaszportu, przez kogo wydany, data waZnoéci,
Zaktadka Urzad Skarbowy i ZUS,
o dane o Urzedzie Skarbowym,
2Us:
2 kod tytuls ubezpieczenie,
o Narodowy Fundusz Zdrowia,
o Emerylirencista,
o Nremeryturyirenty.
Niepelnosprawnoéé:
> Stopied znaczny,
o Stopieri umiarkowany,

S §32 182

Progman Kadry

(pole lista d
kod ¥ (pole z

ulica (pole kontrolowane lisla dynamiczna),
numer domu/ numer mieszkania,
wojewddztwo,

powiat,

poczta,

telefon,

adres e-mail.

preyciak Skopiu) z adresu zpmiesziania,

Rysunek 64 Okna kartoteki gléwnej zawreraiqce wyhszisicenie

o

o

o Wykszialcenie:

tytut zawodowo-naukowy,
Specjalnasé gtowna,
Specjalnoéé dodatkowa,

zawod (pole lista dy

{pole k listy
przebieg edukacji.

W 2zwigzku 2z koniecznoscig zaliczenia okreséw nauki do stazu urdopowego istnieje w programie

go do urlopu na

w

P

Strona 66 2 190
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o Stopieni lekki.
o Zakiadka Adresy
Adres zameldowania/zamieszhania!
S B b A
(wr==]
Rysunek 63 Okno kartatel gldwnej zawiera)ace adresy
o iej (pole lista d
o kod p: y (pole z p:
o ulica {pole kontrolowane lista dynamiczna),
o numer domu / numer mieszkania,
o telefen ,
o telefon komérkowy
° opcja Ulyj adresu sameldowania do PIT.
o Adres do korespondencii:
Stmea 4 7 150
Progman Kadry
Dla i ktérzy po raz pierwszy podejmujy
lata z poziomu ia zostang i i wstazu
do urlopu w oknie Etat/Staze
Lista wyksztaleenia w Kartofece osobowej pracownika:
NIEPEENE PODSTAWOWE — 0 LAT,
PODSTAWOWE =0 LAT,
ZASADNICZE ZAWODOWE- 3 LATA,
SREDNIE OGOLNOKSZTALCACE —4 LATA,
SREDNIE ZAWODOWE -5 LAT,
POLICEALNE -6 LAT,
WYZSZE ZAWODOWE LICENCJAT® -8 LAT,
WYZSZE - 8 LAT.
\EU\ Konto barkows — 2a pomoca opcfl U ~ Usythownicy motna agrankzy
=) | dostgpdowpr dy Koni bankewyeh i
-
=40 st . L!--— " - s .m
BL200
tireanrin I T rii e
W O Gtk 3 Vo 4 7 ST S ]
S LTI 65 B WA 06 0 S5 T EL

Rysunek 65 Okno kartoleki gléwne; zewserajgce konto bankowe

Shoea 887 TR
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EAPRT NS

Do Cervacieys wrovextars danvd Z2M 16,17

=

Rysunek 56 Zaklagla ochrona danycn asoocirych

[ | ok : '_—'. 4 _-ﬂ

 @==0n

Rystnen 87 Zakladha rzjestiy uGostznnes
W zwigzku z iami dotyczacy ‘m:hronyi iania danych osobowych dodano zaktadk
Dane lak, by liwic ewi iania lub sprzeciwu danych osobowych, Modiwy

Jjest rawniez wydruk Raportu udostepnien danych Dsobowych dostepny z opcji Wydruki.

Sirona 67 2 190
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Aby przypor c ji $¢ wyb jezyka nalezy wybraé go z listy o nazwie Znajomosé
Jjezykéw > a pézniej Kiknac myszkq na odpowiedniej tabeli znajdujacej sie z prawej strony, a
nastepnie wybraé odpowiednig slrza}ke

Zasady obshugi operacji: pisy iani ia na liscie dynamicznej, ktorg
kontrolowane s3 pola kartoteki opisano w rozd2|ale Obsluga hst,

e daty - ie 2 kal 4

W calym programie, daty nalezy wprowadzaé w okre$lonym formacie zaleznym od uslawieri
wprowadzonych w systemie (panel sterowania > opcje regionalne >data > format daty krotkiej (rrrr-
MM-dd), Mozna réwniez wprowadzic date bez korzystania z kalendarzyka podrecznego.

Rysunek 70 Katendarzyh podreczny

W przypadku pojawienia si¢ komunikalu jak ponizej nalezy sprawdzic czy prawidlowo wybrana jest
plec oraz ienia krélkiej daty j, w panelu sterowania (powinno byé rrr-MM-dd).

Rysunek 71 Komunikat po \:prowadzenu blecney daty uradzenia

Przeniesienie pracownika do innej jednostki (z
etatami i ptacami)

Ewid pr ikow p jest w obrebie ego phlnlka iast w
kilku ikaw, wpr dane ol w psobnych kar W
przypadku reorgamzacjl placuwkl taczeme Kilku szkéb (p+ah1|kﬁw) w jeden zespél lub na odwrét,
istnieje z ika do innej, j i, Program
przenosi ding kadrowe i plscows do €] ji i. Z indnostkl akiuslnej poutaiy ons

Aby tego dokonat, nalezy:

Srona 59 z 190
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Waport e ratiney mmnﬂ
Mirisira Spraw
e 20 btk Mt
W sEawe doumentac) proetwarzana danych oscbiowych oraz wanskow techneanych ) wgmmymm akm
pawimy ocbowadac ur z8genia  systamy shaace do

S rgtsons e

=y [

tw s ttea

L=T% Lo

do systemu 200701 01

0 systamu OR) Jalubowska aneta

« #rédio daryeh o ascby, ki) dane dotycsa,

< mformacye o wyazonym spreecw e, 0 4 trym mowa w art 22 ust. 1 pkt 8 Ustawy 2 G 20 serpna 1927
o actrane damych ascowych

< wytownk sparzaizagey (apart (ADMINISTRATOR) Jakubawska aneta

* system nformatycony, 25 pomoca Lorego raport ostal sporzagtony » adry 7 0002 firmy Pragman S A

+ nformacie o odborcach, w rosumenu ark 7 pke6 ustawy <brak damych>

Kartoteka osobowa zawiera dane pi dia
= P w bazle prog KADRY. P slg do
% pola odbywa sig za pomocy Idawiatury klawlszem <TAS>. do pola poprzednlego

kombinac|g Kawiszy >SHIFT+TAB> (trzymajqc Shift naciska slg klawisz TAB).

it

W zakizdze D

Feiads Dula i | o mavose |~ fi;'l‘
El

(1]
[a]
o
"

00O

a
o
a
o

@] (@

Rysunek 69 Zakladka dodatkasz

Shmna B 2 190
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. W oknie O fy $wielli¢ pozycje z imieniem i
. Klikng¢ prawym przyciskiem myszy,
. Z menu podrgcznego wybraé apcje Przenies pracownlka do innej jednostki,
. w jny oknie dnostk sniej 3 w rejeslrze
Jednostek/platnikow),
. Potwierdzic¢ wybér operacji,
. Komplelne dane kadrowe i pltacowe z aktualnej jednostki przeniesione zoslana do
wskazanej,
. Z aktualnej jednostki dane zostang usunigte.
Istnieje i g pr i ikew do inngj j i, w lakim przypadku
nalezy w oknie gié zaznaczyc p ikow i dokonac operacji przenoszenia do

innej jednostki (prawy klawisz myszy)

Kopiowanie danych kadrowych do innej jednostki

Inng opcjg mozliwg do ia w przypadku r izacji placowki czy placowek —
jest kopiowanie danych kadruwych do |nne] di ki, Po jej iu przeniesi zostang tylko
dane kadrowe (bez pk di aktualnej I I dane i
ptacowe).
Aby tego dokanag, nalezy:

. w oknie Osoby/Etaty podéwielli¢ pozycje z imieniem i

. klikna¢ prawym przyciskiem myszy,

= z menu podrecznego wybrac: kupmj pracowmka do innej jednostki,

. il oknie d k utworzong w  Rejestrze

jednosleklplatnikr’:w),

» potwierdzic wybor operacji,

. dane kadrowe z aktualnej jednosiki skopiowane zostang do wskazanej,

. w jednostki dane (k i placowe)
Istnieje modi G grup pi i i do innej jeds i, w takim przypadku nalezy
w oknie ghdwny i p i dokona¢ operacji kopiowania do innej

jednostki (prawy klawisz myszy).

Tupna 607 150
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(5% Eksport do Excef
[3) Sksport do HTMLs
i @ Eksport do XML'a

| Eksport do TXT

Przenieé pracomnvha do nnej jednosth (z etatami | placam)

Kopuj dane kadrowe pracewnka da nne) jecnosti

urel 72 Mienu posrecane g0 X tniecit prasym ke

Etaty pracownika

myszy

programu Progman Kadry opracz karfolek osobowej jest opis etatu — szereg
mlnrmaql dotyczacych warunkow pracy i placy. Jeden pracownik moze miec kilka elatéw w tym
samym okresie a kazdy z nich jest oddzielnie definiowany i \mduczny w dolnej czesci okna glownego.
W ramach kazdego etatu p 1a jest idencj; | i etalu, wynagrodzenia,
zajmowanego slanowiska, Informacje dolyczace umowy o prace zoslaly podzielone na naslepujace
zakladki tematyczne:

" Dane o elacie,

. Staze,

. Sktadniki pfac,

. Si0,

- Inne,

. BO Nieob,,

. Zwolnienie

Sirona 612190
Progman Kadry

. data do (do kiedy obowigzuje status),

- wielkos¢ etatu - utamek okreslajacy wielkos¢ etatu np. 1/2 - dla administracii, lub 9/18 dla
nauczycieli - w przypadku polowy etatu),

. norma godzinowa miesigczna —~ naley wpisaé miesigczng norme godzin dla danego
pracownika,

. norma godzinowa tygodniowa — nalezy wpisa¢ lygodniowa normg godzin dla danego
pracownika,

. ilo$¢ godzin za dzieri urlopu — nalezy wpisat dobowg ilosé godzin pracy (zgodnie 2z
kodeksem pracy moze to byé : * 5 godzin pracy) dla danego pracownika, wedlug
wskazane] ilosci gudzm prog Y i wymiar urlopu w godzinach.

od Sci etatu nurmq jest 8, 7 osoby niepetnosprawne, 6

osoby niepeinoletnie),

. grupa EKD (do jakiej grupy .statysty j” nalezy pi ik, np. szkala p ma
inna grupe niz przedszkole, czy inny 2akfad budzetowy),

. forma umowy —modiwos¢ wyboru z listy: na czas okreslony, na czas nieokreslony, na
okres prébny, na zaslepstwo,

- i - ji i przez pr i (pole listg
dynamiczna),

- grupa kalendarzowa - ma istotne ie przy p i i ji czasu pracy,
mozna przenies¢ do archiwum nieuzywane grupy kalendarzowe,

. grupa i jna - jedi

jna, w kidrej pracownik pracuje (wg listy
pomocniczej),

- jalizacja organi; jna — grupa iké j ich do whasciwych kelumn
przy eksporcie do Syslemu Informacji Oéwiatowej,
. na potrzeby pfac uwzgledniaé ewidencje czasu pracy — nalezy odznaczyé fistaszek,
program autumalycznle wyliczy dobowy wymiar czasu pracy, gdy nie prowadzimy
id! i (dla yeieli) w celu i ynagi ia w
placach,
. miejsce pemieni; i i w przypadku np. pracy w obrebie zespotu

szkot by dokfadnie okreslic 1ednuslke ktérej dotyczy dany elat,

stazowy od fistaszek oznacza, iz w czasie choroby
pracownikowi przystuguje pehen dudatek za wyshige lat, podzielony na dwa oddzielnie
definiowane sktadniki: stazawy i stazowy od chorobowego),

. etat uzupetniajacy — zaznaczony fistaszek oznacza, iZ nie jest to podstawowe miejsce
Swi pracy (wykor przy porcie do GUS Z 03 — (poz, 3 pracujgcy w
osobach),

. Plainoéé ~ istniejq trzy sposoby naliczania wynagrodzenia zasadniczega:

Sirosa 63 £ 190
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Dopisywanie etatu

Dawastice e Spbc SO | e | BDNeoh,| 2woldenis

e Dataod Wickodd elatu
SXTUALNEE ZATRUDHICNY - DA - 100, 1600
Pama umowy Datao

umuwa ra ezas nesTestny - -

[IRr— | g

ey ——" ~@i am

Gopa gy { anpoD
NAUCTYCTHE - L
Sociacacis x50 42)

NAUCHUIRLE * Db

gyl e Ca . fupemty AL, RER

racycwt tasra -

et n

Tl 2w~y Mageta 2 IXYgOTWaNKm pAdapgETTm -

1,006 v b s e 1,16 1 el omcichran
waverarsa = lsupen

s Geiba)

Rysur=x 73 Stat zzkadea Dare o 2tacie

Dostep de opgji wprowadzania efatu uzyskuje sig poprzez przycisk nawigacyjny Osoby/Etaty. Po
wybraniu tej opcji zostanie wyswietlane okno podzielone na dwie czescei:

. cze$é gorna zawiera ewi je pr ikow — dane leleadresowe,

. cze$¢ dolna zawiera ewidencje etatow, kidre przypisane sq do konkreinej osoby
(podswietionej w gornej czesci)

D olalu pule po p Siaiank w gnlmiuescl olna pozycjl 2
! f

umleszczonsgo W dolns] czgscl okna glovmego (Rysunok 51. Okno gléwne,
OsobyElaty.) na wysokoscl naplsu = -

O

Podczas definiowania etatu nalezy uv2upeini¢ nastepujace pola:
. status {pole kontrolowane listg stata, musi byc wypeinione),

- data od {od kiedy jest abowigzujacy status),

Siroms 62 ¢ 190
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o Plamosc wedhug tabeli MEN,
o Platnasé stawka miesieczna,
o Platnoé¢ stawka godzinows

. Uzyskany stopieri awansu di . yei y, stazysta,
badz dyplomowany,

o Uzysh ifikacje — dotyczy wy i

- Kiasy renerskie,

. Stopnie specjalizacii

Ostatnie cztery wymienione pozycje pojawig sig, gdy wybrana zoslanie Platnosé wg tabeli MEN

W zwiazku z faklem ia w jed yeieli feryjnych i nieferyjnych istnieje moziwosé
zaznaczenia rodzaju w Migjscu peinienia obowigzku, a nie tylko w Rejestrze jednostek, Ma to wplyw
na wymiar urlopéw dla paszczegdlnych nauczycieli w ramach jednej jednostki w rejestrze

W 2wigzku z iwosci ia i ia raportow z art. 30 Karty Nauczyciela)

do programu Baza Analiz Wynagrodzeri Nauczycnell w przypadku brawadzenla kilku jednostek klucz
raportow jedn, wpl W miejscu

Rysunek 75 Maziwos wpisania % sldagli ubezpieczena wypadhoirego

@ W Contralnej Bazie Danych (CBD) mozliwasé edyc Mielsc Pelnienia Obowiazku matze fezec wylazme po

stronie  jednastki b wy w zoleznodd od uprawnieri nadanych
Urytkowmkom.

Sirana 64 7 180
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Jesli w obrebie jednej jednosiki nadrzednej funkcjanuja jednaslki podrzedne istnieje mozliwosé
wyboru % lub W miejscu W pzypadku gdy w parametrach
dodatkowych zaznaczymy Aktywne pole ) " w miejscu peMi

Opcja dla j kiore nie p ji czasu pracy - Uwzgledniaé ewtdem:je; czasu
pracy (na potrzeby Ptac) - po m.IL niu fistaszka ywnia sig pole z y

przez system dobowym wymiarem czasu pracy (format: GG:MM - godziny, mmuly) Nie ma
kaniecznoéci uzupemiania ewidencji czasu pracy dla nauczycieli (i innych pracownikéw) w celu
prawidlowego okreslenia jlosci dni robaczych oraz ilosci dni przepracowanych, niezbedne przy

naliczeniu wynagrodzenia (w przypadku zatrudnieni ienia w trakcie miesi przeby ia na
urlopie b czy ia nieklorych wy 6w, np. asygnaly i j (w programie
Progman PLACE). Opcja ta nie zwalnia z koni i przypisani dpowiedniej Grupy

kafendarzowej. Nalezy uzupehic dni wolne od pracy oraz éwigla

Dobowy wymiar czasu pracy — srednia ilo$¢ godzin i dia g
uzalezniana od wielkosci etatu, norma tygodniowa: 5 dni w tygodniu

Przyktad: Nauczyciel pracuje 18 godzin tygodniowo. A zatem 18 godzin x 60 minut (jedna godzina) =
1080 dzielimy przez § dni w tygodniu = 216 minut, co daje 3 godziny (180 minut) i 36 minut {216 60=
3,36 minuty), Pamigtamy, 2e godzina ma 60 minut.

Klasyfikacja Budzetowa
W Miejscu peinienia obowi: dodana moZiwosé przypisania ki kacji budz

i DFa® Stale Slple MO Uom el Pesmbie
g ekt 7 yR13 1
T ————

Rysurel 76 Etat praconntica
14 o

Sirona 652 190
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umozliwi wyznaczyé mnoznik by uzyskac odpowiednig kwote wynagrodzenia i rowniez
uwzgledniajgc wielkosé elalu.

Flatnost

Platnoéc wg kwoty bazcwe] -

s eyt ety Kwotg
Sasmey chindamy w meru Untimdera® <> Parsmetry” - > Stk dodarhomwe"

Rysunel 79 Stat wybdr rodzau platnascr

Rysunek 80 Kaikulalot - narzedzie pomocnicze do Koty bat:

Staze
Zaktadka staze pr jest do wszystkich okresow zatrudmema w
poprzednich pracy (na pod: i nych swiad pracy) do

stosunku pracy, od ktérych zaleza uprawnienia pracownika,

Zaslosowane w programie rozwi ie pozwala na wpr w przeblegu pracy zawodowej
naktadajacych sie okresow dnienia z ich kor élnie przydatne
w ewi ji Swiad: ieli. Dodatk program i je, jakie okresy zachodzg na siebie.

UWAGAI W przypadku, gdy pracownlk posiada kilka elatuw prugram automalycznie przenosi

przebxeg pracy j do jnych etatow (bez i u. tniania lej czesci

W oknie Przebieg pracy j zostat i y pi Dotyczy tylko tego etatu,
umozliwiajacy uwzglednianie zapiséw przebiegu pracy zawodowej tylko dla danego etalu,

Progman Kadry

1 [EFy=—r—

»

Rysunsic 77 Slat mizsscy pshuenta cbogaziy

@ W Ceniralne| Bazie Danych {CBD) mozliwasé edych Miejsc Petnienia Obowiqzku moze lezed wylqeznie po
siconie jednosiki nadrzedne| lub wyznaczonego Administratora w zaleznaici od  uprawmen nadanych
Uzytkownikam

Bysunzk 78 Stat iizs;

Kwota bazowa

Dla jednostek obstugujacych stuzby cywilne wp s¢ ia z rodzaju
wg kwoty bazowej, ktorg wp w ych. Za pomoca kalkulatora program

Sirana 67 2 130

Strona 66 2 190

Progman Kadry

CIDoRart do swarkectva mracy
Locals s ey

Rysunek 81 Okno przebieg pracy 2avodowe) - paramets Dotyczy tylio tego etatu

Do ustalenia stazy uwzglednlane sq data zalrudnienia, wprowadzone s!aze okresy urlopow

bezplatnych (wpi z oraz enie

W Etacie, w zakladce Sfaze istnieje mozliwosé naliczania sladu obeeqgn,

stazy jest . Najpierw naleZy kllknqc na Dodaj (w oknie, ktére sie pojawi
wprowadzic odpowiednie dane), po wpr ds kliknac na klawisz Przelicz

staz, Obok Przelicz staz, istnieje moziwo$é drukowania: przebiegu pracy

zawodowej i algorylmu obliczania slazu do dodatku stazowego — w celu doktadnej weryfikacii ilogci lat
slagu i wyzmaczania daty zmiany. Dodana zostata opeja Nie naliczac dodalku stazowego, kidra
powinna by¢ zaznaczona jesli, w przypadku lego pracownika, nie ma byé nallczany dodatek slazowy,

~Statr—— —e =
m.m h\lmﬂmsup

Pedegopcry | 13,00 2014-10-15 W
Do dodt stazowego* | 13,00 2014-10-15 % @1 | o Algorytm

Do wymanu urlopu . = 3
Doregr abd. | 1300 201410414 e ralcad dedeciel
Doemeryury | 1300 20M4-1045 =
* A p i o . Saldhe 5

naspren Caea,

Rysunzk 82 Zaktadka stsze - Etat

Giona 657 150
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ZESPOL SZKOL PROGMAN A S L
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Frupkowska Bozena

Data razooczecia pracy : 2003 09 01

[T Nare & [
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Aby wprowadzi¢ Swiad: nalezy tnic jace pola:
. nazwa zakladu pracy (moze byé wpisana skratowo),
. data od,
. data do,
. doliczaé/ndliczaé {odliczaé jemy, gdy np. osaba pi Y na urlopie b
o P d: ten okres i dfic
. wielkoé¢ etatu (wprowadzamy informacyjnie),
. dodalkewa lat, (gdy nie posiadamy $wiadectwa, lecz mamy informacje o latach pracy),
. do jakich stazy doliczaé (w Ym pr ie powinny byé
fistaszki),
. dolicza¢ do $wiadectwa pracy, (gdy informacja la ma znalec sig na $wiadectwie pracy),
. dotyczy tylko tego elatu - wi lgdnianie zapiséw i pracy 1]

tylko dla danego elatu.
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Rysunek 86 Przebieg pracy zawodovre

Termin w i iesi; lub latach koriczy sig z uplywem dnia ktéry nazwa lub
datg odpowiada paczalkowemu dniowi terminu, a gdyby lakiege dnia w ostatnim miesiacu nie byto —w
ostatnim dniu tego miesigea (art. 112 K.¢.). Zatem zatrudnienie od

15.10.2000 r do 24.09.2004 r. wynosi:
od 15,10.2000 do 14.10.2004 - 3 lata,
od 15.10.2003 do 14.09.2004 - 11 miesigey,
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od 15.09.2004 do 24.09.2004 - 10 dni.

w przypadku gdy pracownik posiada kilka elatnw prngram automatycznie przenosi przebieg pracy

] da kalej etatéw (bez koni u. i tej czesei elatu).

= Urtop bezpialny wprowadzamy okres od - do . jako nazwa mozna wpisaé urlop
=} y i ¢ od jakich stazy,
ES)
e
w ji jezescief pylania opisano przyktad wyjasniajgcy sposéb Zliczania

poszczegdlnych stazy.

Skladniki ptac

Na zaktadi iki plac (L ienia >> Paramelry >> Sk i plac), wpr d; ktadniki
wykazywane w wyphcle ghwnej Program umozliwia twunenle grup skfadmkow (definiowane w opcji
Parametry >> i ptac) w p gdy w r systemy
wynagradzania. Nie zna:zy to ]ednak 2e Uzylkcwnlk sam definiuje parametry. S|andardowo program
zp y p [aj; i rozliczyé wil
Dla yeieli ptaca i kresl jest przez system wg stopnla awansu zawodowego i
kwalifikacji ia), ktore i s|¢ na pi j Dane o efacie
Istnieje liwosé indywi j zmiany wynagrod i dla nauczyciela, w tym
przypadku po i i i i w dolnej czesci nale2y wybras: zi, wprowadzic
indywidualng kwote dla wybranej osoby i kliknaé na Zastosuj.
Zageregomanta Vhellost: 3 ':““'
2 Zastosuj
Datacd v Data do -
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Rysunek 87 Zmiana Zasadniczey vv przypadial nauczyci

Dla pracowmkow plalnych slawkq iesit ustalang indywi ie (dla ini ji i obshigi)
nalezy wpl ¢ kwote (odp io do wi i etatu).

Aby wprowadzi¢ kwoly nalezy kliknaé myszka na wybranym skladniku, np. premia. Na dole okna
2najdujq sig odpowiednie pela, w ktorych nalezy okresli¢ pfatnosé w % lub w 2¢i Zastosuj.
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Dodalkowo, jesli dany sktadnik ma obowiazywaé w $cigle okreslonym okresie mozna podacé dale od i
date do. Nalezy jednak pamigtac, 2e w programie mozna przenosic do historii okresy (etaty), w
ktarych dokonywano zmian,

Ouwoetacs Taty Skisikiplc 51 | pwokienie e

ep——
o ra = et

_:';,"'“,.,m" Q|| Qs
Rysunek 83 Moztuosé podanis skresu obo wiazywania denego skladn

[Pmestan s W 5 | e
N ——

Sirona 73z 190

Progman Kadry

| Dare o ptache | Staly  Ghplec B0 e |00 Mol a-nhn*
| P s ooz s win

wt Fiak Tk

ML T, b T =
Tt s g
i

| i

fle Jwa )i " o ]

' [t ([@s] (@]

Rysunek 91 Etal/SIO

W kolejnej zakladce nalezy wskazat pozycje:

N8 - Dodatk w dziedzinie kultury fizyczneji sportu,

N9 -> Inne kwalifikacje do i yci

Analogicznie jak w wyZzej opi pr. ie nalezy wsk ¢ odpowiednig pozycie z listy i

2zaznaczyt Dodsj.

Ostatnia zaktadka:

N10 > Ukani formy k

N11 - Ukori formy i d

Analogicznie jak w wyZej nalezy dpowiednia pozycje z listy i

zaznaczyé Dodaj.

Informacje dodatkowe — labela N1

Aby it dane do ji iy nalezy déwietlic pr il u ktérego
p sg zmiany, ie w prawym gémym rogu wybraé pozycje Informacje dodatkowe.
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kadniki w elacie ie wykazy s3 w liscle gtownej, utworzonej w
programie F’rogman PLACE, proporcjonalnie do czasu przep| z lednienit
wprowadzonych absencji, Na lislach Y skiadniki wpr d. kwol
majduja sie w instrukcji programu Progman PLACE.

Doris i E dla pracownikaw p#a!nych w stawce

memgcznej - pudstawe stanuwn kwota pobrana z opch
Nainizsza placa z labeli dia admmls\racp
Natorniast dla pracownikéw platnych wg tabefi MEN od

W opcpi w WO MoZna odznaczys L i e R R
wﬁwcm osoba logugca sig do programu, nie bedze widzala zaktadki

§ 8‘-‘\"\“

System Informacji Oswiatowej (S10)

Dane uwzgledniane do S10

Zakladka SI0 (Etat / SIO) zawiera informacje eksporlowane do programu S|0. Nalezy uzupekic
zakladke dotyczaca kolumn:

N3 < Stanowiska / Funkcje pracownika pedagogicznego,

N5 -> Obowigzki,

N7 > i je do zaj i i iciskiego

Poprzez zaznaczenie opcji Dodsj wyswietlone zostanie okne, w kiarym wskazujemy odpowiednig
pozycije z listy, nastgpnie zaznaczamy Dodaj
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epnie nalezy ¢ Awans |
pozycji:
Deklaracja ztozenia wniosku o podjecie postepowania na stopieri awansu w terminie > informacja

i stopien i wprowadzi¢ dane dotyczace

wykazana zostanie w tabeli N1.
Planowanie zlozenia wniosku o podjecie postgpowania na wyzszy stopieri awansu zawodowego =
informacja wykazana zostanie w labeli N1.
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