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Wstep

Instrukcja obstugi ma na celu
zorientowanie sie w programie, jege p y jach i

jak

Producent i jedyny whasciciel programu:

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

Al. Grunwaldzka 163

80-266 Gdarisk

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

fax: (0 58) 732 16 08

e-mail: biuto@preqman com ol

s | wollarskiuwer |
Rejestr pr iebiorcéw  Kraji Rejestru d pr przez Sad Rejonowy
dlam, st XII Wydziat darczy.

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

Znaki towarowe

MS-DOS i Wind s3 zasir i zZnakami ymi firmy Mi Corporation
Program
= N program jest do i j obshugi dziatu kadr sektora
! ikami sq: szkoly — ich typow, urzedy gminne, slarostwa
p zespoly i inistracyjne, domy dziecka, osrodki
pomocy spok j, stacje sani straz pozarna. UmoZiwia sprawne
g ie i i i danych ewid jno-kadrowych, réznego rodzaju

i i, Posiada eksport danych do zewngtrznych systeméw
informatycznych, takich jak: PLATNIK, SIO. Jest w pelni zintegrowany z programami: Ptace,
Zlecone, Przelewy, Arkusz organizacyjny szkoty. System zapewnia zgodnos¢ z
obowigzujgeymi aklami prawnymi, a w szczegoinoéci 2 Kodeksem Pracy i Kartg Nauczyciela,
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Jest pr w pelni sieciowym”; tzn, liwia prace kilku 6w na tych samych
zbiorach. Obsluga bazy i jestw j tech i client-server
Podstawowe funkcje to min :

Uniwersalnosé programu:

Mozliwosé r ecia pracy w dowoelny ie roku,

Mozliwos¢ pracy w obrebie kilku jednostek,

Mozliwo$¢ importu danych z Plalnika oraz plikaw CSV,

Obstuga réznych typow pr ikow: ycieli, inistracii, obstugi,

Mozliwosé pracy na dzi k e lub w sieci,

Pelna kontrola dostepu do programu (zabezpi ie hastami i

uprawnieri uzylkownikow),

Moziiwoéé defini ia p ow prog; : kalendarz, tabela MEN, stanowiska pracy,
sktadniki plac,

Mozliwosé twarzenia ien & ystyk z i Inych kryteriow

wyszukiwania danych
Biezaca obsluga kartotek pracownikéw:

B, : hud

Pr r 6] ewi ji danych ych,

Prowadzenie dowolne] ilosci etatéw dla jednego pracownika,

Historia zatrudnienia pracownika w obrebie kazdego etatu,

i ie danych d h slO,

Rejt ie danych acych wojska,
Rejestrowanie informacii o rodzinie,
Rejestrowanie danych dotyczacych stopni awansu zawodowego nauczycieli,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

ni iz y lednianiem dni raboczych majacych wplyw
na naliczanie wynagrodzenia,

Rejestrowanie szkaleri i kurséw pracownika,

Rejestrowanie badar z terminem waznasci,
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dostep do ujednoliconych aktéw prawnych z zakresu- prawa pracy i ubezpieczef
PP . e
p ych, - - prawa

moz2fiwo$¢ zapoznania sig 2 licznymi inlerprelacjami erganéw podatkowych, wyjasnieniami

ini Fi 0 y i N { Sgdu Adminis j pismami urzeds i

Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalnej, Paristwowej Inspekcji Pracy, Zakiadu Ubezpieczeri
Spotecznych i innych,

przegladanie projeklow aklow oraz opinii rzeczoznawcow na temat zmian w przepisach,

qir i i 1] iej sk il probleméw kadrowych,
p yeh i popartych ymi pr i

aktualne i istotne informacje branzowe,

codzienna aktualizacja zasobow merytorycznych, biezacy wglad do informacji o zmianach
w prawie oraz ich inlerpretacji,

$ledzenie historii zmian danego aktu prawnega,

szybkie i proste wyszukiwanie tekstowe.

Jedna umowa, wiele korzyscl

N
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= Ewidencja przebiegu pracy z poprzednich iad pracy i3
do automatycznego naliczania stazy pracy).

« Wspdipraca z innymi systemami:

= Import danych osobowych z programu Platnik,

« Import danych z KA2 (SAMSON),

# Import danych z plikéw CSV (wyeksp: ych z innych prog ow),

= Twaorzenie i przesytanie deldaracji do programu Platnik (obsiuga deklaracji ZUS: ZUA, ZCNA,
ZWUA),

+ Eksport danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

» Zasilanie pragramu Pface,

Zasilanie programu Zlecone,

» Eksport danych do programu Arkusz organizacyjny.

Pomoc techniczna

Pytania i uwagi Ace haszego oprogr ia prosimy kierowac:
. listownie na nasz adres,
. faksem (0 58 732 16 08),
. telefonicznie, +48 22 535 88 00, 801 04 45 45
. do lokalnego przedstawicielstwa,

. E-mail: buro@ptegman com.of
Serwis Prawny Wolters Kluwer

W zwigzku z wspolpracg z Firmg Wolters Kluwer w systemie Progman Kadry istnieje mozliwosc
skorzyslania z serwisu Pomocy Prawnej ABC.

& WY:d
PomOCEEane

Serwis ABC Pomoc Prawna to:

. zbior aktéw prawnych od 1918 r,, zawierajacy kilkaset ustaw i rozporzadzeri z réznych
dziedzin prawa,

Strana 72180
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Kadry

MO O D

Pakiet programéw
u kadrowo-placowych
+} Paklet programéw
finansowych
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Wymagania sprzetowe

Konfiguracja stacji roboczej

Konfiguracja minimalna (dia Procesor: 3 GHz, 2 OB RAM, rozdzislerods 128501024, 100.200 M8
[ TP v/ olncqo mie)sca na dysku, serwer bazodanowy Fire8ird 2.6 {lub
wylszy)

System aperacyjny: Windows 7/8/10

UDF {do pabranla:
Wymagane bibliolek:

do-pobraniar)

Konfiguracja serwera bazodanowego

Konfrracis minkmatiac Procesor: 2 GHz, 8 GB RAM, 300 GB wolnego miejsca na dysku
{Bazy danych), 200 GB wolnego miejsca na dysku {Kopia)

e y2 Firtbird 29

Dokumentacja programu

W skiad dokumentacji programu wchodzi podrecznik drukowany i podrgcznik elekironiczny oraz
pomoc kantekslowa do programu,

Aby skorzyslaé z dokumentaciji programu nalezy wybraé polecenie Pomoc >> Tematy pomocy z menu
giwnego programu, Podrgeznik w postaci elektronicznej zawiera pelnag wiedze o programie
Polecenie Spis tresci otwiera okno pomocy na stronie spisu tresci, Po podéwietleniu {wywolaniu)
lematu po lewej stranie, po prawe] stronie pojawi sie temat opisujacy wywotane zagadnienie.

Sirna 9z 190
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wyéwietlenie ponizej listy tematow zawierajacej podany ciag znakéw, Wskazanie jednego z tematéw
na li§cie i wy i YGit f ia Wyswiel/ j Swi ie jego tresci,

Ponadto aklvalne informacje/dokumentacje znajduja sie na naszej stronie intemelowe]
hitpcds ogman wolte: T pll

Firma Wollers Kluwer Polska Sp. z 0.0. Zyczy przyj j pracy z oprogr

Instalacja programu

Zaktadamy, Ze znajg Paristwo podstawowe zasady obshugi k a oraz &
Instalacja systemu Progman Kadry moze odbywac sie w dwdch warianlach,
Wariant pierwszy — dystrybucja na ptylach CD-ROM

Wariant drugi — dystrybucja przez siec Internet (http-i/www progman wolterskiuwer pll).

INSTALACJA PRZEZ INTERNET

1. Nalezy polaczyt sie ze strona; hito Jlwsw progman woltetkhluwer ol

2. Z menu ogdl wybrac 2ak Ofer izacj:
;CB--J,MJ. - Lohalpras ARS p o

e progman

AT YA

Rysunek 3. Instalacja programu.
3, Kolejno wybraé pozycje Systemy hadrowo — placowe.

temy dedykowane:

Rysunek 4. Instalacja programu

4 ie z listy ow kadre ph ych nalezy wybrac system Progman Kadry.

Progman Kadry

Rysuneic 7 Pizegladarka pomocy — Zakladka Sars tresci

S

Rysurek 2 Proagladarka pomacy — zakladke indeks

Na kolejnym rysunku widoczny jest ukiad okna | i z ramky i jna otwarta na
indeks. Zawiera ona liste hase! indeksu dla pomocy. Wskazanie jednego z haset i wybranie przycisku
Wyswiet! spowoduje otwarcie tematu zwigzanego z haslem. Jezeli ramka nawigacyjna zostanie
otwarta na Wyszukaj, to ud iony zostanie hani: w tekécie pomocy
zawierajacej wskazany ciag znakow. Wy ie przyci | ia Lista ’ j

Simms 112 190
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Systemy kadrowo - ptacowe

rrian Kadry

B Drogiman Place

® Progman Zlecone {?
= Progman Przelewy .“:.‘:}a
u Progman Kasa Zapomogowo -
Pozyczkowa »

® Progman Fundusz Swiadczen Socjalnych

Rysunek S. Instalacja programu.

5, Z listy dostepnych opcji (po prawej stronie okna) nalezy wybrac pozycie Aktualizacje,
Opis systemu
Funkcje systemu

Norzyia dia Uzytkownika

Serwer Firebird

Rysunek 6 Instalacja programu

6. Nalezy ¢ odpowiedni dla uzy ika typ ji i (np. wersja dla szkdl).
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Najnowsza aktualizacia

S
é Progman Kadry dla szkét
™

Progman Kadry dla przedszkoli

A
é Progman Kadry dla pozostatych jednastek

b
g Progman Kadry dla PSP

Rysunek 7. Instalacja programu

7. Dla odpowiedniej wersji systemu, kiéra ma zosta¢ pobrana, nalezy nacisnac klawisz
Aktualizacja

Wersja 9.3.2 r numer akiyilpe) wersji. systemu wraz z opisem zmian

| - ]

8. Pojawi sie okno logowania, gdzie nalezy wpisaé ID Klienta i Hasto (z umowy licencyjnej). Po

Rysunek 8. Instalacja programu.

P iu danyeh i j ie sie pabit ie pliku po
opcji Zaloguj sig.

Sirona 132 190
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nie bedzie pracowat w programie Kadry) lub nalezy zaznaczyé dwa skladniki: Kadry i Baza danych

(jesli na tym e | bedzie t na programie Kadry)
Z kalei na ktary bedzie ze zbioréw umieszczonych na komputerze serwerze,
nalezy zaznaczyé jeden sktadnik: Kadry.

ia dodalk ja: Archiwi liwia zdalne ywani iwizacji) oraz
\ﬁewer_QR iwia d i raportéw bez zainstalowania programu Kadry).
Narzedzia i 63 élnie w katalogu C:\Program Files\Progman\Narzedzia

Program zostanie standardowe umieszczony w lolderze Kadry w katalogu Progman, a peina $ciezka
do programu bedzie wygladata nastepujaco: C \Program Files\Progman\KADRY.

(@ W Cenirane} Bazie Danych (CBD) instalocia programu odbywa sle po stranie |ednosiki nadrzedne| b
wyznazzonego Adminisiratora,

Organizacja baz danych

Program Kadry inslalowany jest domy$lnie na dysku C w katalogu Prograrn Files w podkatalogu
Progman w podkalalogu Kadry (C:\Program Files( g dry). iejszy plik z danymi,
w ktorym znajdujg si¢ wszystkie ewidencijonowane przez system informacie znajduje sig w
podkatalogu ZBIORY (Sciezka  CA\ProgramFiles(x86\Progman\ZBIORY\ %} w pliku o nazwie
Kadry.gdb.

W podkatalogu ZBIORY znajdujg sle kolejne pllkl z danymi: o nazwie info.gdb, w ktorym
przechaowywane sq dane z list ych przez ika i

przez syslem oraz rejestr.gdb, w ktérym przech sq Pliki i w
dodathowych,

Y

® W Centralne) Buzia Danych {CBD) obsluga pliku bazy danych lezy po stronle [ednostki nadrzgdnel lub
w ktéra decyduje o w sieci pliky | kenfiguradi pelqczenia.

Podstawowe funkcje

ie programy pracujace w & bazu]q na tak samo lub podobnie dziatajacych
funkcjach, ktére i§ ymi. W j rozdziale i krotka
charakterystyke tych, kiorych p ie jest niezbedne da bezpi j obstugi naszej aplikacii,
Obstugujac poszczegélne kartoteki nalezy korzystat z przyciskéw funkcyjnych — Nowy, Popraw,

Skasuj, Zatwierd? Anuluj. Sa one dnslgpne hezpusredmu 2 okna gléwnego i sluzg do dodawania
informacji, i ia ich, i badz

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

. Popraw - poprawianie istniejgcych danych,

. Skasuj - usuwanie danych,

. Zatwi - zapisanie, potwi i sci wpl danych,

Progman Kadry

Szanowny Kliencie,
w celu pobrania piiku prosimy o padanie ID Klienta oraz hasta.

a ledelinis

Wigcey inlormaryi+  2amac »

Rysunek 9 Instalacja programu

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

10, Po uruchamieniu procesu instalacji nalezy p ¢ zgodnie z
& poprzez nacisnigcie klawisza Tak.
11. Program instalacyjny zaproponuje éciezke docel i programu, nalezy kliknaé na
Dalej.
12 W ostalnim oknie nalezy kliknaé przycisk Zakoricz, aby

INSTALACJA POPRZEZ PLYTKE CD

Aby zainstalowac program, nalezy uruchomié plik instalacyjny znajdujacy si¢ na ptycie CD w
katalogu Wersje instalacyjne

Whozyé plyle do napedu CD.

Kliknac myszka na ikonie Moj komputer.

Kliknaé myszka na ikenie CD ROM {np. dysk D).
Wejéé do katalogu Wersje insfalacyjne.

o s W N

Irons b1

8. Kliknaé myszka na ikonie pliku instalacyjnego Kadry
Podczas procesu instalacji pojawiq sie trzy skfadniki molliwe do zainstalowania: Narzedzia
dodatkowe, Kadry, Baza danych. Dla ieni puane] pr moZiwe
1. Jezeli program instalowany jest na jednym owym, nalezy
skfadniki: Narzedzia dodatkowe, Kadry i Baza danych,
2. Jezeli program instalowany jest na kilku instalacj | ¢ na
nalezy ¢ skladnik Baza danych (jeéli na tym komputerze nikt
Sirana 142 190
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ja z wpisanych danych

Rysunek 10 Klawisze hinkcyne

Drukowanie

Program Progman Kadry, ie jak inne aplikacje systemu , pozwala na iesienie na

papier efektow naszej pracy. Kazda taka procedura skiada si¢ z trzech etapow: przygotowania
poprzez éw wydruku, podgladu na ekranie i przesfania danych na

drukarke.

Aby wydrukuwac dany dokument naleZy Klikna¢ na |kune (“5’ znajdujacy si¢ w pasku narzedziowym.
W prog y typy

. Formularze - gotowe druki dastepne z poziomu opcji Osoby/Efaty,
. Wydruki i ienia - druki do wyboru, istnieje mozliwosé ich
konfigurowania,
Podstawowe kontrolki

VWV tej czescei instrukeji opisano typowe elementy graficzne, czyli tzw. kontrolki systemu operacyjnego
Windows. Dla wielu z nich nle ma hdnej i powszechnie znanej polskiej nazwy. Stad czesto

sigich sl ktére zad ity sig w jezyku komputerowym na stale.

Podstawowe kontrolki podzielilismy na :

. Pola,

. Listy,

. Przyciski,

. Qkna dialogowe,

. Tabele,

. Inne
Pole jest najczescie] wystepujaca kontrolka stuzaca wp iu danych w prog
Wsrad kontrolek pol wyrézniamy :

. Pole tekstowe,

. Pole tekstowe z maska,

. Pole tekstowe szyfrowane,

. Pole tekslowe tylko do odczytu,

Sirmes 165 130
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. Pole daly z polem wyboru,
. Pole liczbowe,
. Pole wyboru,
. Pole radiowe,

Eole tekstows stuzy do wprowadzania teksléw (nazw, adreséw, opisow itp.), Pole takie ma okreélong
maksymalng dlugoéé. Dlugosé ta moze przekraczaé rozmiar okienka na ekranie - wéwczas w miare
poruszania sig po polu leksl jest poziomo przewijany w lewo Iub w prawo. W pola lekstowe mozna
wprowadzaé dowolne znaki {mate i duze litery, cyfry, znaki specjalne, fld.).

Nazviskn rodowe

Howak o

Rysurelt 11 Pote tekstowve

Przechodzenie migdzy polami odbywa sie przy pomocy myszy lub Klawiatury: naciéniecie klawisza
[TAB] powoduje przemieszczenie sie o jedno pole do przodu. Naciénigcie klawisza [TAB], gdy
jednoczesnie jest wcignigty lawisz [SHIFT] powoduje cofigcie sie o jedno pole.

m Jjest 2 géry narzuconym formatem przy d; danych w akresl;
pole tekstowe. Dotyczy to pél zwigzanych migdzy innymi z: i kont b
NIP, PESEL. Maski wp i jq wpisywanie danych w konkretny sposéb, co stanowi

istotny element procesu sprawdzania poprawnogci danych (zapobiegaja pomylkom np, wpisaniu
numeru telefonu w polu daty).

Srnart bira
e e _J— —_— —

Rysunek 12 Pole lekstowve z masks

Boln tekstows 2 szyfrowaniem smakiw stosowane s3 do podawania hasla. W miejscu wpisywania
hasta pojawiaja sie gwiazdki Y hasio). Jest to forma ochrony przed dostepem do hasta

osob niepowalanych.

A kodu llcercyt

Yaussdia

Rysunek 13 Pofe teksiows = szyfrowariem znakdw

nie zezwala UZytkownikowi na wprowadzanie do niego tekstu w

miejsce wyswietlonege wyniku (szare pole), Wp dzajac nazwe miej i po raz pierwszy,
automalycznie pojawia sig okno sluzace do wprowadzenia petnych danych (wajewodztwo, powiat,
poczta). Istnieje i Hi ¢ poprawiania danych w ich iej nie

poprzez ie nazwy i, kliknigcie prawym klawiszem myszy i

wybranie z listy Popraw.

Sirona 17 2190
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Kolejnym polem tylke do odczytu jest Urzad Skarhowy, aby uzupeinié dane nalezy Kiknaé na [B,, po
wpr iu pi ych liter nazwy miej i program wyszuka odpowiednie urzedy skarbowe.
Nalezy ¢ odpowiedni i kliknaé na Wybierz, Di program igtuje trzy ostatnio

wybrane urzedy skarbowe, dostepne w palu E]

e (=]

Rysunel 16 Pole fekstowe tylko da adczyiu Urzad Skarbovry

Trzy ostalnio
wpioviadzone
Urzedy Skaibawe

AAD SRR
W LIENIY
[wm2ap sarasew v Lidanm

[— [Fanat

Rysunelc 17 Okno wyooru Urzedu Skarbowego

Pola daty ie jak pala liczb 63 Scisle Kelejnoéé pol {rok, miesigc i dzier),
p i polami ik), a takze pefna ilo&é cyfr w roku okreslone sg w parametrach
systemu operacyjnego, Wartoé¢ pél typu dalta jest inie sg j nieprawi

daly (np. 13 miesiggc, 30 lutego, itp.).
Date mozna wpisywac w dwajaki sposéb:
. bezp dnio z fatury - w polu daly fi sig h za pomocg [TAB] lub
myszki, naleZy wpisaé whasciwe prawidtowe daty,

. przez wybér roku, miesigca i dnia z kalendarza podrgcznego, Aby wybrac nalezy klikngé
na strzaltke i] wybraé odpowiednio.

Progman Kadry
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Rysunek 15 Pole tekstove fyfko do odezylu
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Rysunek 18 Kalendsrz podreczny

Pola liczhowe sluzg do wprowadzania liczb, sq §cisle sformalowane, Mozna do nich wprowadzaé tylko
cyfry oraz krapke (przecinek} dziesielna.

S g

Whekodt; 350,00 ﬂ

Rysunek 19 Pole liczboive

Poly wybot: zwane 'Cl daje L ikowi liwoscé ia jednej lub kilku opgji
jeds $nie. Wybér je poprzez Kiknigeie myszka w oknach pola wyboru.

Status kantrolki ‘CheckBox' wySwietlany jest na ekranie w postaci:

, jezeli dany element jest wybrany@.

. znaku °
. pustego pola, jezeli dany element nie zostat wybranyiZl.

mowa na zas nieokresiony ™ Eat uzupeiniajacy
Pracownk samarzadowy ™ Prata w sazeadinvch warunkach

Rysunek 20 Pole wyboru

Obsluga list
Listy jace w programie mozemy podzieli¢ na:
- state, np. stalus pr il i dniony, iony), pte¢, rodzaj nieobecnosci,
. i np. imiona, i zawody.
Listy dynamiczne to te, do ktérych ik prog moze dopisywaé nowe lub k
istniejace pozycje,

Sirona 202 180
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LRLCP MACIERZYRISKI
LRLOP WYCHOWAWCZY
URLOP ZDROWOTNY
(TWCLHICRY

STAN NIECZYNNY

Rysunzk 22 Lista stala
Listy slate s3 $ciéle okreslone przez projektanla systemu. Nie mozna do nich dopisywaé Zadnych
nowych pozycji, ani kasowac istniejacych. Listy w programie sg dopisywane dynamicznie — tzn, w

miare dopisy ia nowych 0w 53 0 nie i poszerzane. Listy obejmuijg takie pola, jak:
imiona, miasta, ulice, itp. El ow tych list wpisy ych w zw. ,Combo — box" (pole edycyjne

lisla icza) nie mozna zmieniaé i iac, W razie pomytki nalezy Kikngé
prawym przyciskiem myszki (na polu edycyj pojawi sig wo menu podres z opcja Skasuj

z listy. Po skasowaniu mozna dopisac nowy (poprawny) element listy

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

Okna dialogowe

Okno dialogowe shuzy glwnie du pokazywania |nfurmacj| L ikowi, dajac ] ie pewne
opcje wyboru, Jego pr: jest i d; al iki QOkno
dialogowe podobnie jak gldwne okno aplikacji moze mIEI: tytul przyclskl kontrolki itp

\i) oy na pewni cheesz praslezy staze. na podstanme praebiegu pracy *

i e

Sirona 212 150
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aplikacjami, a nastepnie postugujac si¢ Klawiatura lub myszka znalezé ikone Progman Kadry i Kiknac
na niej lub nacisnaé ENTER,

&

Rysunek 27 Przycisk Start na Pasku zadan
Wprowadzanie licencji

Przy pierwszym uruchomieniu programu (oraz po aktualizacjach) na ekranie pojawi sig okno z
informacjg NIELEGALNA KOPIA PROGRAMU, W celu legalnego uzywania programu nalezy
zarejestrowac go wpisujgc numer licencii w menu Ustawienia >> Parametry >> Dane placéwki
(whasciciela programu)

Przy uruchomienit i progs zostaje osirzezenie o nielegalnej kopii
programu. Nalezy go zatwierdzic klawi oK

v NLEGANA KOS PO <o
By 5 e ot e 3 rrtma

" Dt e Ly m ot N, ey

Rysunek 28 Komunial - Osirzazeme

W celu zarejestrowania programu nalezy przejsé do okna Dane placowki (Ustawienia >> Paramelry
>> Dane J i pelnic pola Dane li jne, ktore znajduja sig na Umowie licencyjnej: /D
Klienta, Dala obowigzywania umowy. Nr kodu licencji zostanie pobrany automatycznie przez intemet
po nacisnigciu klawisza Pobierz kod. ie nalezy isnac klawisz i W przypadku
braku pofgczenia z intemelem pole Nr kodu licencji nalezy uzupemi recznie. Jesli kod heengji
zoslanie pobrany prawidlowo, wyswietlony zostanie komunikat o powodzeniu rejeslracii, ktary nalezy
zalwierdzi¢ naciskajac klawisz OK.

Progman Kadry

Rysunah 23 Okne dialogo2

Paski przewijania

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

znajduja sie suwak pokazujgey aklualne proporcie obrazu widzi w do
jac ten suwak ¥ myszy mozemy ogladaé potrzebny fragment obrazu. Kllka]qc na
|kuny strzalek jemy stopni pr igcia obrazu w wybranym kierunku
[ — m———" t
 ;
5 28 23 P e
Zakladki
Zakladki s3 bardzo dobrym sposobem na zmieszczenie duzej liczby elementéw na matej powierzchni
okna, jesli tylko mozna je logicznie pogrup: &. Miedzy zal i mozemy si¢ poruszag, klikajac

myszka,

[t s e st | ikt

Fysunsk 25 Zaadi

Uruchomienie programu

Opisywany system nosi nazwe Progman Kadry i zlokalizowany jest w kalalogu o nazwie
..\Prog adry. Po zakon: iu pracy i — program zostaje standardowo umieszczony w
pasku zadar o nastepujacej ikonie:

e

Dheppiasin sy

Rysunek 26 liona piogiamu Progman /adr/

y ie systemu po je po dwukrotnym kliknieciu ikony programu
Progman Kadry lub wybraniu przycisku Stad na Pasku Zadari. W srodowisku Windows jest to caly
dolny wiersz ekranu, centralny punkt sterowniczy systemu slizacy do przefgczania sie miedzy

Slrona 23z 190
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€ Dene plactwil {wiasdiciels programu)

Intormacie o whatrideln

Rysunel 29 Okna Informacie o #lasciciels

P — =)

| L ——

Rysunsk 30 Okno posodzene rejestracy

® W Cenlralne| Bazie Danych (CBD) legalizacja programy odbywa sig po sironia [adnostki nadrzednej lub
wyznaczonego Adminisiratora, Dostep do dane| 5w moze byé

Pierwsze uruchomienie w sieci

(w 1 i jii ] i iaja serwer danych i
rozp jg prace z prog Gdy program bedzie korzystac z sen/vera danych zainstalowanego
na innym komputerze w lokalnej sieci, to nalezy zmieni¢ kanfiguracje potaczenia poprzez przycisk
Konfiguracja potqczenia Przycisk len mozna wywolat poprzez réwnoczesne wybranie klawiszy <Ctrl>
i <K> majac $niej wywolane okno | ia do programu. Program sam doda opisany przycisk
przy btednym pofaczeniu komputerow.

Po weisnieciu przycisku Konfiguracja pojawi sie okno, w ktorym nalezy okreslic szczegoly pofgczenia:

. Rodzaj serwera — naleky wybraé z listy od|
serwera — domyslnie jest to Firebird),

opcjg (w 2aleznosci od uzy q

Sisoma 34 2 190
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- Typ polqczenia, — aby polaczyé sig z inmym komputerem, na kiorym 2najduje sie baza
danych, nalezy wybraé opcje TCP/IP,

. Adres komputera — w oknie tym nalezy wpisac IP kompulera, na kiorym 2najduje si¢ baza
danych. Adres IP kompulera /serwera mozna uzyskaé poprzez wejScie w menu Narzedzia >>
Numer JP w programie Progman KADRY uruchomionym na serwerze,

. Sciezka do zbioru — jest lo Sciezka do pliku glownego programu. Nalezy podac $ciezke do
zbioru znajdujgcego sig na koemputerze, z kiérym ustalane jest polgczenie. Domysinie $ciezka
wyglada w naslepujacy sposéb C \Program Files\Progman\Zbiory\Kadry.gdb

T ———
i

[r—
irae -

Tro conere Adetomasna o
sara £3 =2

-
e AR ety ary o B

1 Qine Kontiguraeia noiaczama

Po uzupelnieniu wszystkich pél nalezy 2apisac korzystajac z przycisku Zatwierdz Program polaczy

sie z baza danych jdujaca sie na e, ktory zostal w konfiguracji,

Standardowo na plytg dotaczany jest Serwer bazodanowy Firebird 2,5.2. Domyshnie j jego ustawienia
pozwalaja na prace w programie, bez koniecznosci jega konfigurowania, Jezeli jednak Uzylkownik
chee zmienic ustawienia serwera nalezy skontaktowa¢ sie z serwisem technicznym oprogramowania
firmy Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0,

@ W Ceniralne( Bazie Danych (CBD) us‘nleme saezki podiqezenio programy do bazy danych odbywa sie po
sironte [ednastki b w

Operacje dla zaawansowanych - Import danych z
pliku CSV.

Program liwi: danych ych oraz etatu pracownika z pliku
T.osv

. Import jest mozliwy tylko dia Platnika, w ktarym nie zna]duja sie jeszcze dane kadrawe

. Plik inien zoslac przy wg specy j w: Pomoc >>

Najczesciej zadawane pytania >> Jak nalezy zaimportowaé dane z plikow “CSV (pkt 6)

Opis pracy w systemie

Ttesa TEr 180
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- nalezy Kiknaé na klawisz Nowy, co

ywnienie pdl edycyjny
. nalezy wpisac nazwe i haslo uzytkownika, oznaczyc prawa dostepu i kliknaé na przycisku
Zapisz,
. wowczas na liscie pajawi sig nowo dopisany Uzytkownik,

Uzytkownik bez pelnych praw dostgpu moze jedynie poprawic swaj kod wejsciowy do programu. Nie
widzi on takze peinej listy Uzylkownikow, a takze nie ma prawa dopisywania nowych. Dopisywac
nowych moze jedynie uzytkownik z prawem dostepu o nazwie Administrator, lub przedslawiciel autora
Znajacy zastrzezone hasto wejsciowe (firmowe) do programu.

Aby zmienié ienia wybranego Uzy ika (moze tego dokonac jedynie administrator) nalezy
podswietli¢ go na liscie i ie 2aznaczyc iedni ieni

=3 Odmaczenie fistaszka W i <lilsemus . sl o> zablokuje
":-a';.j dostyp do zakladkl skdednikl pin:wEade
wazne
Rysunek 32 Nadas.ams uprawnied
— Lani ' ¥ fhemea
- — = = —
-

Rysunel 33 Nadausmie upr

@ w Cenlralne Bozie Danych (CBD) Iwarzenie uzyikownkow lezy po sirorie fednasths nadrzgdnel 1ub
| nadale konkrelne ienia, do arych bedq mieli

Progman Kadry

. Instalacja programu.

. Rejestracja oprogramowania.

. Wpr [ ikow — nadanie

. Woprowadzenie jednostek do rejestru

. Dostosowanie PARAMETROW programu,

. Ustawienie kalendarzy dla grup pracownikéw (norm czasu pracy),
- Ewidencja pr ikow — dane b

. Wprowadzanie etatow.

. Twarzenie histord zatrudnienia

. Wprowadzanie i kontrala stazy pracy.

. V; fianie karlolek ych (dzieci, ia, badania..)
. Ewidencjonowanie historii awansu zawodowego nauczycieli
. Rozliczanie czasu pracy (czas faktycznie przepracowany)

. Rejestrowanie/rozli nieab:

. Drukowanie niezbednych formularzy, wydrukéw.

- Generowanie zestawier i wydrukow.

. Eksport danych do Platnika (import danych z Ptatnika)

. Eksport danych do Si0

. Eksport danych do Arkusza organizacyjnego,

. Przenoszenie kartotek do archiwum,

. Archiwizowanie/odtwarzanie zhiorow.

Uzytkownicy — uprawnienia

Obsluga hasel polega na zarejestrowaniu nowego uZytkownika systemu, nadaniu mu hasta i
okresleniu jego uprawnien oraz wskazaniu doslepu do zaznaczonych platnikéw (w przypadku gdy w
rejestrze phatnikéw jest ich kilku). Najwyzszy priorytet uprawnlen ma admlnlstra!ur Moze wykonaé
kazda funkcje. Inni tylko le, do ktérych zostali i Przed ro N uzy ia systemu
jeden z pr ikow 2ostaje em syslemu, kzn. osobg odpowiedzialng za system ze
strony uzytkownika, Wprowadza do systemu liste oséb uprawnionych do korzystania z syslemu,
nadaje kazdemu identyfikator (login) i podaje has?u Ponadto rozdziela zakres ich uprawnlen w
ramach syslemu {dostep do ikdw oraz lonych operacji wyk 1w

Y Y

W celu dopisania nowego uzytkownika programu (nowe haska wejsciowe):

Stena 2 190
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ditigii po zulogowaniu sig do aphikagi, W przypadky braku dostgpu do dane| opcii bedzie ona w kolorze
szarym bez motlivoia Kikmeaa,

Parametry haset

W oknie Paramelry hasetistnieje mozliwoéé I ia i sprecy ia logowari Uzy ikow do
programu. Paramelry le ustawia Administrator, przypisujac dla wszystkich programéw korzystajacych
z bazy Kadry.gdb — Progman Place, Progman Kadry i Progman Zlecone i Progman Przelewy

£, Paravetry el
“crtene o £ e DT
040 M) Tty e w ine ke ma

Po bt Rl rcamare ¢ §

1 18 7Y 2122017084 4 2 foa e C v TETIG
e

Rysunek 34 Okno Parametroy. hasel

Parametry ogdlne - sktadajg sie z nastepujacych opcji:

- lwnrzenle logu 2 logowari do programu — zaznaczenie lej funkeji umozliwi rejestrowanie
ien i prob uruchomieri prog o Progman Ptace, Progman Kadry oraz
Progman Zlecone i Progman Przelewy przez \ Y y

Logowania zapisywane s w module Rejesir Logowari | zawieraja nastepujace dane:

. - nazwa programu, do ktérego 3pito | ie, badz préba log )

. - login Uzytkownika,

. - Imie i Nazwisko Uzytkownika,

. - data i godzina logowania,

. - numer MAC — karty sieciowej,

. -czy L ikowi udalo sie zal

{i) W Centralne] Bazie Danych (CBD) ustavienic ; 6w hasel 6w lezy po sirome [ednosiki
sdloaf lub wy: i wyznacza yzocle hosel w

ket min, ich minmalne| dlugati, liczby malych i wielkich liler, cyfr oraz znokéw speqalnych,
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Rysurei t igorar

Gérna czes$¢ okna Rejestru fogowar zawiera pola sluzace ]ako filtr zawezajgcy wyswietlone w dolnej
czesci logowania. Isinieje rowniez 1 rejestrow poprzez przycisk
Skasuy lub fgcznie wszysikich zapiséw za pomoca funkcji skasuj wszysthkie, ktéra wywola¢é mozna
klikajac na strzatke przy przycisku Skasuj.

. blokada mozliwasci zapamietywama hasta w oknie Iogowanla — zaznaczenie lej opcji
powoduje kasowanie hasta w oknie logowania, co wy lje k D ia hasta
Uzytkownika przy kazdym logowaniu do programu,

. po ilu dniach hasta traca waznosc — informacja o liczbie dni, po ktérych nalezy zmienic
hasto,

- na ile dni przed utrata waznosci pokazywac ostrzezenie,

- poilu dniach po ulracie waznosci blokowac konta,

. pozwalaj na powtarzanie hasla po ilu zmianach,

. ponowne logowanie po okresie ilosci minut bezczynnosci.

Zlozonosc hasek:

- minimalna diugos¢ hasta,

. minimalna cxba liter,

- minimalna liczba matych liter,

. minimalna liczba wielkich liter,

Touns 20 2 100
Progman Kadry
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Rysunetc 37 Rejestr Platnikéw — Paramatry
Szczegdlnie wazng informacia majgcg wplyw na rozli ie urlopow wypaczy ych nauczycieli
feryjnych i nieferyjnych ma L lub niew. fistaszek -

. W przypadku platnika zatrudniajacego nauczycieli
fery]nych i me(ery]nych Jjednoczesnie wiw zaznaczenie mozna wprowadzic za posrednictwem Migjsca

S3h0ls, Wit v

iazku w Danych 1y
Zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela przyktadem placéwki feryjnej sa szkoly (w organizaciji pracy,
ktdrych przewidziano ferie letnie i zimowe), a nieferyinej — przedszkola (35 dni urlopu
wypoczynkowego)

Dla kazdej placowki nalezy wskazac odpowiedni % sktadki na ubezpieczenie wypadkowe, ktdre
Zmienia sig zazwyczaj w kwietniu. Pole to, pojawia sie tylke w przypadku gdy w rejestrze jest wigcej
niz jedna jednostka.

Klucz raportow jednostki — w zwiazku z art. 30, Karty Nauczyciela program Place, umozliwia tworzenie
i wysylanie raportéw do programu Baza Analiz Wynagrodzen yeieli. Klucz stuzy do i y i,
jednostki olrzymuja go od JST korzystajgcych z naszego oprogramowania (BAWN firmy Wolters
Kluwer Polska Sp. z 0.0.). W przypadku zespolu rozllczajqcegn Jednostk| wechodzace w jego skiad

klucz wp w Elacie Py ika w Miejscu

W przypadku gdy pfatnik jest osobg fizyczng (co ma wplyw na eksport do Platnik i dane w
formularzach PIT — nalezy wprowadzi¢ rowniez imie, nazwiska, date urodzenia oraz PESEL,

Tu réwniez okreslamy katalog ekspartu danych do programu Platnik oraz do Narodowego Funduszu
Zdrowia. Mozma wprowadzié réwniez e-mail. Ostatnia zakiadka zawiera konlo bankowe pfatnika.
mozna dopisac 10 kant bankowych po Kliknieciu na klawisz Edycja konto bankowych i Nowy

Progman Kadry

. minimalna liczba cyfr,
. minimalna liczba innych znakow.

W oknie Parametry haset istnieje mozliwnsé wykonania kodowania hasel za pomoca przycisku Wigcz
kadowanie hasef. Funkcja ta spelnia wymagania wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych,

UWAGAI Operacja ta jest nieodwracalna, w zwiazku z tym, nalezy przed zastosowaniem kodowania

archiwizacje zbiorow, Kod: i udhywa sie dia ich programaw kor j h z
bazy Kadry.gdb. Przed kod ymag: jest i lie pr 6w Progman
Kadry, Progman Zlecone, Progman Place, Progman Przelewy

@ W Centralnej Bazie Danych (CBD) dostep do Rejastru logowari lezy wylqczme po stronie [ednosiki
drzednei Iub wy . Jedynie syslemu moze podejrzed zakres logowor
osigpnych w Relestrze. Opcia 10 fest mewidoczna dlo Uzylkownikow.

Rejestr ptatnikow

Po zainstalowaniu programu nalezy wprowadzic przynajmmej Jednegu pratmka (Jednustka w
rozumieniu przepiséw prawa podatk i ub N sp E

prowadzona jest w obrebie phatnika. w przypadku kilku platnikow,
dane dotycza all w bnych kar Nalezy, zatem za
pomocg przyciskéw nawigacyjnych (zna]du]acych sie w gornej czesci okna) lub w opcji Kartoteki >>
rejestr ptatrukéw uzupemicé kartoleke phatnika (wybierajac klawisz funkeyjny Nowy - znajdujacy sie w
gomej czesci okna). Zbudowana jest ona z trzech zakfadek: Dane podstawows, Paramelry, Konto
bankowe.

Nalezy palelaE by byry one zgodne z danymi wprowadzonymi w programie Platnik w rejestrze

di danych duje brak ich i Y ji w trakcie imporiu dokumentéw w

programie Ptatnik.
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Rysureic 38 Regests Flamid s - Dane

Zwracic uwage nalezy rownieZ na imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za obliczanie i pobieranie
podatku — wykorzystywane w trakcie tworzenia PIT 4, PIT 11, PIT 40,

Stema 3\ £ 190
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Rysunck 38 Okna Rejestr Hlatnisit — Konio bankow e

Kartoleke Platnika mozna paprawic i uzupehic — stuZy do tego celu klawisz funkcyjny Popraw. Do
usuwania platnika shuzy klawisz Skasuj — nie jesl jednak mozliwe usuwanie ptatnika, do kidrego
przypisani s3 juZ pracownicy.

@ W Ceniralnej Bazie Danych (CBD) ustawieniu dotyczyce Danych podstawawych [ednosiki oraz numeréw
kol bankowych usialane sq odpowiednio przez [ednosike b wy Ich
edycia maze by¢ dla U

Wybor ptatnika do kontekstu

Dopisywanie pracownlkuw odbywa sie w obrebie wybranegu phatnika, dlategn tez prace nalezy zaczaé
whasnie od wpr ikow, a w dalszej jnosci pracowniki

Przycisk Wybierz do kontekstu umozliwia wybor platnika, dla kldrego beda wykonywane w
programie wszystkie czynnosci zwigzane z obstuga pracownikéw. Po dokonaniu wyboru wszystkie
funkcje programu sa wykonywane w obrebie danych wybranego platnika. Uzytkownik programu moze
wskazaé kazdego z plalnikéw, do ktérych posiada uprawnienia.

Aby wybraé ptatnika do konlekstu nalezy :

. Z menu Nawigacja wybrac Rejestr platnikow,
. Pratnik, kiory aktualnie jest wybrany do kontekstu jest podswietlony,
- Aby dokonaé zmiany ptatnika nalexy go wybraé (zaznaczyé myszka) a nastepnie kliknaé

przycisk Wybierz do kontekstu

Simna 122 190



Progman Kadry

[FESPOL D00, FRCESANY 2514 5862010111  IPRAFENET(

(Vs dsianda | [ BunriFoem | [ amai

Rysunsk 39 Repzsic platmicd

|® W Centralne| Bazie Danych (CBD) dostep Uzytkownika do danego Plainka okreilany jest przez [ednosikq

I ey fob

Menu gtéwne programu

Newocls  Widok  Formderzs  Mazedds  Utowerse  Sownk  Pomoc

8 83 3 &.A8C

Rysurel 40 Pas=l menu orogramu Picgman Kadry

Po uruchomieniu programu pojawia sie okno gtéwne zajmujace cata dostepna powi ie ekranu
Okno o jest miej 2 ktérego jest wi §¢ polecen, powigzany i

liwych do wy ia dla ikéw. PoniZej pr i s3 ie pozycje menu
programu Progman Kadry :

*  NAWIGACJA:
Rejestr platnikow,
Osoby/Etaly,
Archiwum,
Wydruki,

Zestawienia,

o

o

o

°

o

Zamknij

« WIDOK:

Okno nawigacyjne,
Peiny ekran,

<

o

o

Progman Kadry

Tora 33100

Progman Kadry

= Zasitek na zagospodarowanie,

= Ekwiwalent za niewykorzystany urlop,
= Powierzenie zastgpstwa,

« Qgwiadczenie o przeszkaleniu,

=  Oswiad ie, 2e jest sie rodzi .

= Nadanie stopnia nauczyciela kontraktowego.
= NARZEDZIA:
Eksport do Platnika,
Eksport do SIO,

Menadzer formularzy,

]

[

]

a

Kreator dodawania nieabecnosci,

Krealor dodawania budzetu zadaniowego,

-]

Symulater wynagrodzer,
Numer IP,

o

Archiwizacja danych,
Dodatkowe,

o

o

Eksport do programu Arkusz Organizacyjny,
Eksport do EDU,

Import z EDU,

Import danych z programu Ptatnik,

Import danych z Ka2 (SAMSON),

Import danych z Ka2 (kadry),

Import CSV,

o

L

]

o

Przypor ie Urzedow Skarbowy
USTAWIENIA:

Opcje wygladu,

Konfiguracja polaczenia,

L]

o

o

o Podpowiedzi przy uruchamianiu,

o

Pytanie przy zamykaniu,
Uzytkownicy,
Paramelry:

a

o

* FORMULARZE:

o Formulirze Gléwne:
= Zmiana wynagrodzenia {angaz),
= Umowa o prace,

= Porozumienie zmieniajgce umowe o prace,

Swiadectwo pracy,

Zmiana stanowiska,

Informacja dla pracownika,

Zaliczenie slazu pracy do wyslugi lal”,

Przyznanie dodalku za staz pracy,

Nagroda jubileuszowa,

Zaswiadczenie o wynagrodzeniu,

Zaswiadczenie o zalrudnieniu,

Zapytanie o karalnosé
o Zakoriczenie pracy - rozwiazania:
= W zwiazku z osiagnieciem wieku emerylalnego,
= W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi,
= Wedlug porozumienia stron,
= Na wiasng prosbe,

= VWypowiedzenie umowy o prace,

Przeniesienie w stan nieczynny.
o Druczki dodalkowe:

= Mianowanie,

» Slubowanie,

»  Powierzenie slanowiska,

Skierowanie na badania,

Udzielenie urlopu zdrowotnego,

= Udzielenie urlopu wy

Udzielenie uropu bezplatnego,

Przeniesienie (do innej jednostki),

Ustalenie dodatku motywacyjnego,

Buons 35 £ 190
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Dane placéwki,
Skiadniki plac,
Kalendarztharmonogram,
Tabelka MEN,
Parametry dodatkowe,
Stawki dodatkowe,
Parametry rejestru plikaw,
Kasyfikacia budzelowa,
o Klasyfikacja zadaniowa,
SEOWNIKI:
Grupy skiadnikaw,

o

o

Grupy kalendarzowe,

a

Miejsca pefnienia obowiazku,
Inne wolne,
POMOC:

o

o

Tematy pomocy,

°

Najczesciej zadawane pytania,

o

Zghos problem,

o

O programie..
Rejestr operacji

VWV systemach Progman Kadry oraz Progman Place utwarzono mechanizm Rejestr operacji w miejscu:
menu gdrne Ustawienia >> pozycja Rejestr operacji.

St 361190
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W oknie Rejesir operacjr jest wp ie nowych danych araz ich edycja w
syslemach Progman Kadry i Progman Place wg poszczegélnych kryteriow {wg ktdrych mozna
fitrowac liste zdarzen):

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

Login, Nazwisko, Imig (osoby, z kiérej konta dane zostaly wprowadzone/zmienione),
Data, Czas wprowadzenia danych,

Zrédfo zdarzenia, czyli nazwa okna/radzaju wprowadzanych informacji,

Opis zdarzensa (czyli opis, jakie dane zostaty wprowadzone/zmienione),

w oknle Rejestr operan]l zapisane znstanq uperacje dotyczace 2mian min w oknach: Etat

pr ow, Ni , Paramelry, | k Kaonta Uz icy, Rejestr
platnikow,
w P pracy jed w ie Progman kadry oraz Progman Place, w celu

wyswietlenia akiualnej listy zarejestrowanych zdarzen nalezy uzyc klawisza Odswiez.

W celu wydrukowania listy zarejestrowanych 2darzen nalezy uzy¢ Klawisza Drurkuy.

UWAGA! Okno Rejestr operacji dostepne jest tylko dla Uzylkawnika, ktéry olrzymal uprawnienia
Administratora

TV e, IFED

Progman Kadry

UWAGA! W zwiazku z dod w laolderze instalacji systemow Progman
Kadry i Progman Place (§ciezka dumy§lna C:\Program Files (x86)\ProgMan\Zbiory) automatycznie
utworzene zostana pliki EVENTSJOURNAL,FDB i EVENTSJOURNAL.FD_. Zapisywane do nich
beda informacje dotyczace rejestru operaci

Sta 37 £ 190

Progman Kadry

pr . Whasne definicie mozna

wprowadzi¢ pézniej, kiedy lepiej pnznami/ system,
Sktadniki dzielg sig na cztery kalegorie: glawne, inne dodatki, ZUS i potracenia,

Sktadniki gidwne stuza do okreslenia wynagrodzenia podstawowego wystepujacego w liscie gléwnej,
wprowadzane sa w etacie przenoszone automalycznie w lrakcie naliczania wynagrodzenia (listy
ghownej),

Inne dodatki niekoniecznie wystepujg w liscie glawnej i nie sa przenaszone z etalu pracownika, naleza
do nich np. nadgodziny, premie dodatkowe itp,

ZUS - sktadniki naliczane przez system autamatycznie w obrebie catego miesigca rozliczeniowego a
nie tylko pojedynczej listy (rozwigzuje lo problem roznic groszowych, dzigki czemu wystepuje
zgodnosc z raportami DRA,

Potracenia - sktadniki zmniejszajace wynagrodzenle W parametrach naliczania sktadnikéw mozna

zaznaczy¢ <przenosic na e| m-c> co lje pr ie ich gdy zastanie
opcja <przygotuj m-c> w Placach,

Z pozlumu programu Progman Kadry mozna jedynie zmieniaé nazwe oraz skrot skfadnika, pena
e jest z poziomu programu Place, gdyZ osohy
nallczajqce wynagrudzema moga dokonywaé zmian w tej opcji (pod warunkiem, Zze maja takie
uprawnienia).

Uzytkownik w zaleznnscl od polrzeb moze lwurzyc i defnmwac wlasne grupy skladnikow, w

przypadku ra r r ynagrod. (np w przypadku Strazy
Pozarnej). Pracownikowi w E!acle na zaklad ki i plac przypi p: 3 grupe
skfadnikow,

¥ Makdipe L (4]

Yo Sl -

@ W Ceniralne) Bazie Danych (CBD) dosigp do Rejesiru operacii lezy wylqcznie po siranie |ednostki
b wy: ledynie sysdemu moze podejrze¢ zakres
kit wiirpeh dzialan dostepnych w Rejesirze, Opqa la jest niewidoczna dia Uzylkowmkow.

Parametry programu

Wazna czynnascia, ktora nalezy wyk ¢ przed i WP ia pr ikow, jesl
dostosowanie programu do pracy zgodnie z potrzebami placuwkl W tym celu program zostat
wyposazany w opcje dostgpne z menu gornego: Ustawiemia >> Parameiry >> Dane placowki,

i plac, K: gram, Tabelka MEN, Parametry dodatkowe, Stawki dodatkowe,
Klasyfikacja budzetowa, Parametry rejesiru plikéw lub za posredni okna i inego
(znajdujacego sie po lewej stronie okna glownego).

_.' |

Faamely dooalk:»e

Eiaearpa budzatons

‘&w“ﬁ‘h|

2% 41 Okno nakigacyne cawsrajace 2ara

|® W Centrolne| Bazie Danych (CBD) dosiep da okredlanych Paramelriw programu nadale fednosika
| lub wyznaczany

Sktadniki ptac

Dowolna ilogé w peJm i ych przez uzy pozwala na rozliczenie placowek

jgcy ir syslemy aparte na bardzo duzej |lusc| sktadnikéw. Sktadniki
- paramelry ja na dowolne ow. Dodatk skfadniki
moz2na przydzielié grupom pracowniczym - dzieki czemu rozliczanie wynagrodzen wedtug réznych
zasad (stawki godzinowe, kwoty bazowe) jest szybkie i katwe, System dostarczany jest do klienta z

Shrans 39 £ 150
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® W Centralne| Bazie Danych (CBD) dosiep do Skladnkéw plac posiada wylaczme |ednosika nadrzedna lub
wy eg wstala sposéb naliczania odpowiednich skladmkéw oraz ich
widocznoit w karlolece placowel, W przypudky pylof dotyczqeyech Sladnkow plac nalezy je kierowué do
lednosiki nadrzednel.

Kalendarz/harmonogram

K: g —to przi normatywnege czasu pracy 2 uwzglgdnieniem
$wiat, wolnych sobdt i wolnych niedziel, dla |ndyW|duaInegu pran:uwmka lub dla okreslonej grupy
pr ikow, Obowigzek rodi ia czasu pracy oznacza kani ia przez d;

2 wyprzedzeniem" rozktadu nermatywnego czasu pracy na dany okres rozliczeniowy.

Kalendarz uht\ma planowanie, rejestracie i kontrole czasu pracy. Isinieje moZliwosé zdefniowania
pracy dla osdb pracujgcych w réznych systemach (ciagly,
brygadowy). MoHiwosé ia kalendarzy y dla rotnych grup pracowniczych
przyspi prace z prog Dzeki opcjom planowanie czasu
pracy moze odbyc sig¢ szybko za dowolny okres i dla dowolnej ilosci pracownikéw. Mechanizmy:
kopiowania tygodnia pracy, zaznaczania okresu i godzin czasu pracy planowanego pozwalaja na
optymalizacje czynnosci 2wigzanych z rejestracjia norm czasu pracy, Aulomatyczne wprowadzanie
godzin normatywnych i nocnych do ewidencji czasu pracy czyni prace z programem fatwa i
prZyjemng.

Doslep do funkeji Kalendarza odbywa sie za pomocg klawiszy funkeyjnych: Nowy, Popraw, Skasuj
Zatwierd?, Anuluj, a takze za pomoca podrecznego menu, dostepnege przez
nacisniecie prawego klawisza myszy w okreslonym miejscu ekranu, Po prawej stronie znajduje sie
rowniez klawisz Pormocnicze, za pomoca kiérego mozna ustawit wolne soboty, niedziele, dyzur oraz

wykonaé operacie grupowe, Informacje te sa wykor podczas nali wynagrodzenia
(s dlnie w przypadku zatrudnieni ienia w trakcie miesigca), Defini ie ptanu pracy jest
glewnym 2adaniem tej czesci programu. Jest ta istotne w preypadku i

harmonogramaw pracy np, stréza,

Po

Preyporza; do b P
nalezy z lUsty wybrac odpowiednig rupe
$nie) i ywny czas pracy).

§ 8..“\\\

W rozdziale Najczgsciej zadawane pytania opisano na przyktadach tworzenie kalendarzy dia raznych
pracownikow (nauczyciela, dozorcy, administracii)

Dopisywanie grupy i

Dostep do opcji dopisywania grupy kalendarzowej uzyskuje sie z poziomu Kafendarza

/Harmanograrnu i Etatu pracownik oraz opcji Stowniki Grupe kalendarzowa mozna ulworzyé
y ie dla jednego p ika (ze wzgledu na specyfike jego czasu pracy) lub dla grupy

Stoms 40 190
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pracownikow wykonujacych prace w tych samych godzinach, Np. w przypadku osob zatrudnionych
na caly etat i pracujacych w gadzinach od 08.00 do 16.00 nalezy utworzyé fedna grupe kalendarzaws i
w elacie kazdego z nich wybrac ja.

W gérnej czgsci okna Kalendarz nalezy wybraé ikone z ksigzeczka.

Grupa kalendarzowa  Etat 1/1, adm. 1 obsi 08:00-16:00 -

W oknie, ktore sie pojawi poprzez klawisz Nowy nalezy dopisac odpomedme arupy kalendarzowe
Ponizej przedstawiono sposob tworzenia kalendarzy dla przyk grup k yeh,

Pyeunes 43 Qkno oo,

catendarzor 2

A

grup Y
2e wzgledu na tworzenie grup kalendarzowych bedacych ki Y go czasu pracy
dla indy ika istnieje iwosc przeniesienia nie uzywanych juz grup do archiwum,
2a pomocg opeji Slnwmki, Grupy lub bezpos io w elacie czy w opcji
Kalendarz/narmonogram po wybraniu odpowiedniej grupy i kliknigciu na Popraw, w dolnej czesci

v Archiwum d I

nalezy zaznaczyé i Kikna¢ na to w elacie
pracownika tylko uzywanych grup kalendarzowych (bez grup przyplsanych do pracownikéw juz
zwolnionych)

Rarma grupy b devdarrme]

Rysunek 44 O

przeneszenia nazyy gripy kalendazons) go dchilm

Operacje grupowe.

Dostep do Operacji grupowych mozliwy jest po wybraniu w oknie Kalendarza/harmonogramu klawisza
Pomocnicze. Shuza one do wprowadzania wolnych sobél, niedziel i $wigt dla zaznaczonych grup

Sirona 412 190
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v kets
£ iy
_LJ -
Rysuneh 47 Okno swproizadzama v.alnych dni
. Nalezy zaznaczyé Sobgta, Niedziela kliknac na Dodaj,
- Po wprowadzeniu pehnej listy dni i $wigt wolnych kliknaé na Zamknij,
. Po pnwrcc|e do okna Operac,e grupowe fistaszkiem zaznaczyc grupy kalendarzowe, dla
ktoryeh przypisy 53 ustawienia,
. Na koricu ieraé klawisz ypisz - w tym program na caly rok dla

wskazanych grup kalendarzowych wprowadzi: wolne $wigta, soboty i niedziele,
Czyszczenie calej grupy kalendarzowe;j
Istnieje mozliwos¢ czyszezenia uslawier godzin i dni wolnych dla wybranej grupy kalendarzowej po
Kiknigciu na ,Tab", ,Clrl" i ,U" pojawi sie dodatkowy klawisz Czyszczenie roku, Nalezy zaznaczyé

fistaszkiem odpowiednig grupe kalendarzows i kiiknaé na Czyszczenie roku, pojawi si¢ komunikal,
nalezy wybrac odpowiednia odpowiedz TAK/NIE.

]

Rysunek 48 Qkno operacy grupowych z dodatikovym kiawnszem Czyszczenie roku

2 s
=D w |

Rysunek 49 Okna potwierdzema dotycace kasowams wskazan aia grupy kalendarzome;

Progman Kadry

kalendarzowych. Mozna réwniez dolrze¢ do operacji grupowych poprzez prawy klawisz myszy w
polu kalendarza

] Bt @i
| sggus Fipiowsa

R
iR L 1/ et
] laberatrem1Zvin W 7

[ |

15 Sosracie gruconz v <Kaendarmu>

Aby wprowadzié wolne soboty, niedziele i swieta (na caly rok) nalezy:

- klikngé na klawisz Pomacnicze w oknie kalendarza/harmoenogramu,
. w aknie, ktére sie pojawi naleZy wybrac w dolnym rogu klawisz ustawienia cykliczne,
. wybrac wzorzec Roczny i poprzez wpr i iedni dnia i

dokonuije sie zapis listy dni $wialecznych w danym roku (poprzez klawisz Dodaj dodawane sg
poszczegolne dni),

. w dalszej kolejnosci wybierany jest wzorzec tygodniowy,

Rysurek 46 Ustavterua cykhczoe
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Tabelka MEN

Systemy Progman Kadry i Progman Place wy wynagrodzeni i dia ieli na
podstawie Tabeli MEN, ktora miesci si¢ w opcji Ustawienia >> Parametry >> Tabetka MEN

Uzy ik ma iwosé manualnego wpl zmian stawek w tabeli. Po recznej zmianie
stawek istnieje mozliwosé automatycznego utworzenia zaplsuw w historil etatow posz:zegnlnyn:h
pracowmkow G nle_m 1 histoti

Drugl sposdb aktualizacji tabeli dotyczy syluacji, kiedy w wynlku zmian w
przepi i sig ystkie stawki w tabeli. W tym przypadku nalezy skarzystaé z opcji
Aktualizacja tabeli — program aulomatycznie (obligaloryjnie) utworzy zapisy w historii etatow u
kazdego z pracownikéw.

- lambosn R - )

Przed zakiualzowanlem etatéw program iworzy kople hazy ktora w
=3 postacl pliku 2 LRE Jost w
=~ i z do g programu np Kadry.

walne

Wiecej informacji na temat zmiany labeli MEN opisano w rozdziale Najczesciej zadawane pytania,
Zmiana wynagrodzenia zasadriczego nauczycieli

@® W Centralne) Bazie Danych (CBD) akivalizadg Tobsli MEN wykenule (edynie jednosika nadrzedna fub
wyznaczony Adminisiralar.

Parametry dodatkowe

Opcja rametry (L ienia >> Parametry >> Pammetry dodatkowe) pozwala na

lenie granic nali ia dodalku go 2 na li {ze wzgledu
na roznorodnosé stosowanych granic). Jest tu réwniez 2definiowana 5r.|ezka dostepu do edytora
1ekstu, ktéra standardowo ustawiona jest da programu WordPad. Jezeli dysponujg Paristwo innym

Shoma &4 ¢ 180
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edytorem (bardziej proiesjonalnym) moma dokanac zmian, Tu rowniez zdeﬁmuwana jest maska konta
go —w celu pap! i kont bank h pr ijed K

W przypadku ewidencj ia w jednej | kilku jeds hod h w jej sktad (np.

Zespdl placowek...) istnieje réwniez moziiwosé wpisania % sktadki na ubezpieczenie wypadkowe w
miejscu pefnienia obowigzku.

Patametry dod.

2Ze wzgledu na roznice wystepujace w przypadku wyptaty nagrody jubileuszowe] dla pracuwnlkuw
piatnych wg labeli MEN i stawki mi j wpr mozliwosé r ia % dla p
stawka miesigczna, Natomiast % dla nauczycieli zgodny jest 2 Rozporzadzeniem Ministra Edukacii
Narodowej i Sportu z dnia 30.10.2001 r. w sprawie szczegofowych zasad ustalania okresow pracy
i innych okresdéw uprawniajacych nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz zasad jej obliczania i
wyplacania.

Wszyscy pi i i ] i w programie Progman Kadry rozliczani s3 za pomoca
raportu ZUS RCA iast istnieje i ¢ ia w danych ych Rozh ¢ przez
raport ZUS RZA, w przypadku uaktywnienia wskazanej opcji w paramelrach dudatkowych

Na zakfadce Urlop dla nauczycieli feryjnych jest mozliwosé pr ielk
wymiaru urlopu dla ycieli feryjnych. Wpr s3 rowniez automatyczme okresy ferii
zimowych

Stmma dh 2 190
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Klasyfikacja budzetowa

Opcja Ki: j (t >> Parametry >> Klasyfkacja budzetowa) posiada
dodatkowe funkcje Paragrafy oraz 4 cyfra parag w celu ienia pracy
zwiazanej z uzgadnianiem zapiséw na kontach kslegnwych

L ik ma iwosé ograni ia listy: Dzialy, ialy, Paragraly i 4 cyfra paragrafu poprzez
fl.lnkDJQ Widacznos¢. Podéwiellajac konkretng pozycje, odznaczajac fistaszek w polu Widocznosc
dana pozycja zostaje ukryta (niewidoczna) na ligcie.

Rysunek 54 Kiasylikocsa budzerona

Uzytkownik ma mozliwo$é filtrowania danych poprzez wybranie odpowiedniej opcji z listy: Pokaz
wszystkie, Pokaz widoczny.

"3 Klasyflkacia budzetows

ozl Rozdral Paregrof Cutr ety
i gt w2 a

Rysunek 55 Klasyfikacje budzeto.va

W Skfadnikach plac (Place >>Uslawienia >> Parameitry >> Sktadniki plac) w sktadnikach:

Progman Kadry

-
T e g e
e bt am o b et | "
T e
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Rysunak 52 Pasametry dodaticis »> Hauczyere tarym

@ W Cenrralne| Bazie Danych {CBD) ienia programy dotyczq 5 yeh lezq po
$iranie |ednosiki i lub w Jedymie Admini syslemu moze dokonywat
zmian w zakresie usluwien systeméw, Opcja 1o moze by zablokowona dlu Uzytkownikow.

Stawki dodatkowe

Opcja Stawki dodatkowe (Ustawienia >> Paramerry >> Sfawkr dodathowe) pozwala na zaplsanle

slawek dodaikowych takich jak np. za ji za dani klasy tr kiej przy y
podczas nali ia phacy. Wpr rawniez li ¢ najni: j krajowej placy
(stuzy jako pod: do i in dla nlek!orych pracnwnlkow w zaleznosei od ustawier

W opcji Parametry

1 Stawk codatuows
Bbawets
1 Apreh specjalzacy 3,08 [E—
T stopieh pacisamcy o totmp
I sopefh peqiency, LX)
Hanasza placa "z tabeir da pdmivstracy
Tidasn trenarsia 10,30 2 0od
1 e anerva 60,005 o Fmwe {dotyezy pamedet ey
o ‘Twory bazowa['}
Mettraowsky dae pends 50,001 1900,00 4

Rysunek 53 Statk dodatiouz

@ W Cenrralne| Bazie Danych (CBD) dosiep do Siawek dodatkawych moze lezeé wylqezme po sironie
jednostla lub Opqa la moze by zoblokowana dla Uzylkownikéw.

o 47 £ 130
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« Pracodawca emerylalne nr 121,
* Pracodawca rentowe nr 122,
» Pracodawca wypadkowe nr 123.
Paragraf oraz koszt jest przypisany na slale i nie ma moZiwosci edytowania tych pél.

Rysunek 55 Rozksizgowame w skiadnikach clac

w mle]scu Ekspari do Finanse DDJ (Narzedzia >> Eksport do Finanse DDJ) przypisane zostato

» Fundusz Pracy,

e Fundusz y i i Pr
« Fundusz Emerylur Pomostowych,
Mo3liwe jest jednak edytowanie pél Koszt, Paragraf z dostepnej listy.

i
Arasspre &

S=——als

Rysunek 57 Rozksiegowane Funduszy - Narzedzia »> Eksport do Fnanse DOV

Sirona 48 2 190
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Miejsce peinienia obowiazku (Etat >>Dane o elacie) nalezy do danego miejsca pemienia obowiazku
przyporzadkowa¢ odpowiedni Dziaf oraz Rozdziat w tym celu nalezy :

« Kiknaé ikone Wybierz w celu pr ia odpowiedni Dziatu i F jaly do
Miejsca petnienia obowigzku,

nek 59 Migjscm 23 2bowaziy

|® W Centralne| Bazie Danych (CBD) mozliwasé edycji Mielsc Pelmenia Obowiqzky moze leze¢ wylqcznie
[po strorie jedrosiki nadrzgdnef lub wymaczanege Admmsiralora w Zalezmoia od uprowieh nadonych
|bzytkownikom.

= w oknie K ja b ¢ na zaktadce odpowiedni Dzial, kolejno na zakadce
Rozdzialy Kikajac w wybrana pozycje i zaznaczajac opcjg Wybierz,

Rysunel 33 Kias,ikacia buazeto. s

St 432 192
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Rysuneh 60 Okno gidwne Osoby/Ersiy

W aknie gtownym Osoby/Etaty istnieje Aiwosc i ywania krélkich notatek
przypisanych do knnkremego pracownika. Aby dukunac wplsu notatki nalezy podswietlié pozycje z

ir ika, klikngc dwuk w drugiej kol od lewej strony. kona [zl
oznacza wpisana notalke.
Bi Osaby/Eary
Fn o e owagisy sod o raayra narmee Mmooy
™ —y

Rysunzk 61 Okno glowne — miesce wprsu krdtiagy notatk

Progman Kadry

Parametry rejestru plikow

Opcja iwi i g i pisy go do bazy pliku.

Kartoteki osobowe

Kapitat zawarty w zasobach ludzkich jest bez watpienia jednym z ghwnych aluléw wepotczesnych
placowek oswiatowych (i nie tylko). Aby ywni b ludzkimi koni jest
wystarczajaco szybki dostep do informacji na temal posiadanych kadr, a lakze modiwasé
wielowymiarowego analizowania tych danych, W warunkach ciggle zmieniajacych sie przepiséw nie

jest to latwe.

Program Progman Kadry ia powyzsze by, Jego Y jest Kartotek:
faj na wp ie, przeg} ie i i informacji o pracownikach

Uzy ik sam decyduje o tym, jakie il je i o jakim stopniu szczegétowasci sa mu potrzebne.

Na pod: ie danych zgi w bowe]j moZiwe jest tworzenie raznego rodzaju

i i statystyk. Dane o biegu zatrudnienia moga byé na przyklad podstawa do analizowania
i planowania sciezki kariery zawodowej, Informacje o kwalifikacjach utatwiajg z kolei akreslenie
potrzeb iowy Na pod: ie zarej danych program automalycznie generuje

g i i i i oraz ystyki GUS.

Slrona 51z 190
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Dopisywanie i edycja danych osobowych

Doslep do opcji wpr ia danych bowych kuje sie poprzez przycisk nawigacyjny
Osoby/Etaty. Po wybraniu tej opcji zostanie wyswietlone okno podzielone na dwie czesci:

. ©2g$¢ géma zawiera e p —ich dane I 5

- czesc dolna zawiera ewidencjg elalow, ktére przypisane s3 do konkretnej osoby
Dapisy ie nowe] osoby je po wybraniu klawisza keyijl Nowy 1ego w

gomej czesci okna gléwnego
Jesli pole nie dotyczy konkretne] osoby (np. przy braku drugiege imienia) to pozoslawiamy je puste.

Podczas dopisywania pracownika nalezy uzupeinié¢ nastepujgce dane osobowe :

. nazwisko (pole musi byé wypefnione),

. pi imig (pole listg 3, pale musi byc wypeinione),
. drugie imig (pole kontrolowane listq dynamiczna),

- numer akt (pole jest kontrolowane przez system pod wzgledem jednoznacznosci w bazie),
. imig ojca (pale kontrolowane lista dynamiczna),

. imig matki (pole kontrolowane listg dynamiczna),

. nazwisko rodowe pracownika (dla mezatek panieriskie),

- nazwisko radowe matki,

. data urodzenia (rok, miesigc, dzien),

. miejsce urodzenia,

. pteé (mozliwosé wybaru ze statej listy),

. obywatelstwo (pole konlrolowane lista dynamiczna).

irena 83 2 180
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Rysunek 62 Okno hartoleh: gléwne) z denymr osobovrymi

. Zakladka Dane podstawowe:
o PESEL (wpisywany bez spacji),
o NIP (wpisywany bez spacji),
o seriai numer dowodu ( wpisuje si¢ bez odstepu ),
o data wydania, przez kogo wydany, data waznosci,
o Nrpaszportu, przez kogo wydany, data waznosci,
. Zakladka Urzad Skarbowy i ZUS,
o dane o Urzgdzie Skarbowym,
- Zus:
o kod tytulu ubezpieczenie,
o Narodowy Fundusz Zdrowia,
o Emerytirencista,
o Nremerytury/renty.
. Niepefnosprawnoéé:
o Stopieri znaczny,

> Stopieri umiarkowany,

Strana 632 190
Progman Kadry

° iej (pole listg

o kod (pole 2 P )

a ulica (pole kontrolowane lista dynamiczng),

o numer domu/ numer mieszkania,

& wojewddziwo,

-} powial,

o poczta,

@ telefon,

.} adres e-mail.

a przycisk Skopiuj z adresu zamieszkania.

= @) [ @)

Rysunek 64 Okno karfoteki gid.wne) zewrerajgce wyksztalcenie

« Wyksztatcenie:
° tytut zawadowo-naukowy,
o Specjalnosé giswna,

° Specjalnosé dodatkowa,

o zawad (pale lista d

° szczegblna umiejetnosé (pole kontrolowane lista dynamiczng),
° przebieg edukacji.

W 2wiazku z koniecznoscig zaliczenia okreséw nauki do stazu urdopowego istnieje w programie
i i do urlopu na pod: i d. w k

$trona &5 2 190

Progman Kadry
o Stopier lekki.
= Zaktadka Adresy
Adies rameldowanialzamieszkania:
Rysunelt 63 Okno kartolel glowney zawierajace adrasy
9 iejt & (pole listy
kod p: v (pole z p
o ullca {pole kontrolowane listq dynamiczng),
) numer domu / numer mieszkania,
L] telefon ,
] telefon komorkewy
o opcja Ulyj adresu zameldowania do PIT,
& Adres do korespondencii:
Strona 64 2 190
Progman Kadry
Dla ik ktorzy po raz pierwszy podejmuja
lata z poziomu ia zostang i jione w stazu
do urlopu w oknie Efat/Staze.
Lista ia w b
NIEPELNE 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 - BLAT.
= Konto bankowe — 2a pomoca opcfl - Lty ¥ mohe-o y
=) | dostepdowp Mmodyfikowania kont bankowych .. |
iy
4887 - - p= -
gy 0 0
Miabmd by i . firs
WA O et B3 V000 2430 47T 435 2020 W m
ek ML I TR b 51 5 EX)

| )

Rysunek 65 Okno karfoteki gléwney zawierajgee konto bankowe

Strona 58 z 190
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| Deta parecmgs rcrvemomTs darwch. JUM (0 )7

Rysurs

37 Zakladia rejestrs ugostaphied

Progman Kadry

W zwiazku z iami d acymi ochrony i iania danych osobowych dodano zaktadk
Dane tak, by iwic ewi ie iania lub sprzeciwu danych osabowych. Mozliwy
jest rowniez wydruk Raportu ud ieh danych bowych, z opcji Wydruki.

Sirssa 47 ¢ 180

Progman Kadry

Aby przyporzadkowaé znajomosc wybranego jezyka nalezy wybraé go z listy o nazwie Znajomosé
Jjgzykéw = a pézniej Kliknac myszka na odpowiedniej tabeli znajdujacej sig z prawej slrony, a
nastepnie wybrac odpowiednia strzatke.

Zasady obslugi operacii: pisy It iania, ia na liscie dynamicznej, ktdrg
kontrolowane s3 pala karloteki opisano w vozdzale Obsluga hst.

P ie daty - ie 2 kal
W calym programie, daty nalezy wprowadza¢ w okresfonym formacie zaleznym od ustawier
wprowadzonych w systemie (panel sterowania > opcje regionalne >dala > format daty krotkiej (rrm-
MM-dd). Mo2na réwniez wprowadzi¢ date bez korzystania z kalendarzyka podrecznego.

5678 9101
1213141516 7R
BRARRDAUDD
EEEEE T

Rysuneh 70 Kalendarzyh pocreczny

W przypadku pojawienia sie komunikatu jak ponizej nalezy sprawdzu; czy prawidlowo wybrana jest

plec oraz ienia krotkiej daty i, w panelu inno byé rrr-MM-dd)
&
5w |
Rysunsk 71 po wprowadzenu bledney dafy

Przeniesienie pracownika do innej jednostki (z
etatami i ptacami)

pr ikow pr jest w abrebie wskazanegn pratmka Natomiast w przypadku
kilku ikaw, wpr dane d w ych kar w
przypadku reorgamzac]l placuwkl Iaczenle kilku szkot (ptatnikéw) w jeden zespét lub na odwrot,
istnieje ika da innej, wskazanej jednostki. Program wiwczas

prZenosl kompletne siﬂuym.iﬂmm do wskazanej jednostki. Z jednostii gktualne) zastais one

Aby tego dokonag, nalezy:

Raport ;pm,m..y ...,m;name

7 a0 ke 300

W STTWe dohumentacy proetwarzania danych oscbawyth oraz wanskow tedmca ch | argancacyyych, jkim
POy ocpowada urSadtena 1 systemy nfrmatycone, shaace & prietwarzana daych osobowych, § 7

Sparzadzoro dia

Img wona
Nazwiko Dubra

PSR 75092805969

« data perws2eqo wir awadienia danych oscbowych do systemu 2007 01 01

« Wybounk wprowadza)cy dare oscbawe da sysmmu| (ATMINISTPATOR) Jabubowika sneta

« zremlo danych od osoby, hiore) dane dotyeza

« niformacie D wyrazonym SprzeCrwa, ) Wrym mowa w art 32 ust L pki8 Ustawy 2 dna 29 serpna 19970
© adeanie damych csctow:

+ wyownk sporadzapcy raport: (ACMINISTRATOR) Jakubowska anela

+ system mformatycany, 2a pamoca Horego rapart ostal sporaadzony. » ady 7 0002 fiemy Progman 5 &

« nformac)e 0 oborcach, w razumenu arl 7 pht ustawy: <trak danych>

Rysursit 58 Recor udostepmien dan /o ssobowysh

Kartoleka oscbowa zawiera dane pracuwnlka dla wszysikich umnw/alatow
E W bazle KADRY. P anle slg do

= pola oﬁwwl sle z8 pomo:a"dﬂdlu’y kimwtszem <TAS>, do pola popmiﬂlego
=0 kombinac)g Kawiszy > SH/FT+TAB> (rzymalae Shift naciska sle klawisz TAB),

-l
w D wpr dane $ni i prawa jazdy.
525 adwy | I canto bankenrs [ Dokt | Ocbeor camch osrtxouve  Reectr udostepoet Lbwag
ey pasidy Dol ooy e
dbpl Pegma sk wylade Dot mRmmc | S| fomrs
A1 a wmmm:vmn B
- A &
- &1 O
e B8 20000701
- e ]
L] (=] \
1 a Il
== o 5]
a o
-— = — = - N e 1
o= (@5 |

Rysunsk 59 Zeadka dodatkowe
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. W oknie Osoby/Etaty $wiellic pozycje z imieniem i
- Klikngé prawym przyciskiem myszy,
. Z menu podrecznego wybraé apcje Przenies pracownika do innej jednostki,
. W kolejnym oknie wskazac jednostke (wczesniej utworzong w rejestrze
jednoslek/platnikow),
. Potwierdzi¢ wybar operacji,
. Kompletne dane kadrowe i ptacowe z aktualnej jednostki przeniesione 2ostana do
wskazanej,
. 2 aktualnej jednostki dane zostang usunigte.
Istriefe i ¢ P pr ia pi ikow do innej jed ki, w takim przypadku
nalezy w oknie gtowny ¢ i p i dokona¢ operacji przenoszenia do

innej jednostki (prawy klawisz myszy)

Kopiowanie danych kadrowych do innej jednostki

Inng opcja 3, mozliwg do ia w przypadku reor i czy pl

jest kopiowanie danych kadrowych do innej jednostki. Po jej zastosowaniu przeniesione zostana lylkn
dane kadrowe (bez placowych). W jednoelce aktualnej pozoslajg kompletne dane (kadrowe i
placowe).

Aby tego dokonac, nalezy:

. w oknie Osoby/Etaty podéwiellic pozycje z imieniem i

. klikna¢ prawym przyciskiem myszy,

. Z menu podre: go wybrac: kopiuj p ika do innej jed

. w ji oknie dnostk utworzeng w Rejesirze

jednostek/platnikow),

. potwierdzi¢ wybér operacii,

. dane kadrowe z aktualnej i pi zostang do ej,

. w aktualnej jednostki dane (kadrowe i placowe) pozostang.
Istnieje i & grup P ikow do innej jednostki, w takim przypadku nalezy
w oknie gio ¢ i pr i dokonac operacji kopiowania da innej

jednostki (prawy klawisz myszy)

Stora 407 10
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[, Ehapert o Kt
i) Dhapert da HEMCa
B e et
[ Bagornde ey
Przeries pracownka do mne jednasth z etatami 1 placam)

Kopi] dene kadrowe procown ka do imne; yecnosths

Rysun=it 72 Weru oocracans po xbhpiecis prasym e

Etaty pracownika

Bazowym elemenlem programu Progman Kadry oprocz karfoteki osobowej jest opis efaty — szereg
informacji dotyczacych warunkaw pracy i placy. Jeden pracownik moze miec kilka etatéw w tym
samym okresie a kazdy z nich jest oddzielnie definiowany i W|duczny w dolnej czesci okna glawnegu
W ramach kazdego etatu prowadzona jest i ja/historia: lkosci etalu, wynagrod
zajmowanego slanowiska. Informacje dotyczace umowy o prace zostaly podzielone na nastepu]ace
2aktadki lematyczne:

. Dane o etacie,
. Staze,
. Skifadniki ptac,

. 8ID,

. Inne,

0 BO Nieob,,

. Zwolnienie

Strona 612 130
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. dala do (do kiedy abowigzuje slatus),

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

. norma godzinowa miesigczna — nalezy wpisaé miesieczng norme godzin dla danego
pracownika,

. norma godzinowa tygodniowa — nalezy wpisaé lygodniowa norme godzin dla danego
pracownika,

. ilos¢ godzin 2a dzier udopu — nalezy wpisaé dobowg ilosc godzin pracy (zgodnie z
kodeksem pracy moze to byé 5. 7 5 godzin pracy) dla danego pracownika, wedlug
wskazane] ilosci godzm prog Y iedni wymiar urlopu w godzinach.

od wi Sci etatu '3 norm3 jest B, 7 osoby niepelnosprawne, 6
osaby niepetnoletnie),

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

. forma umowy —mozliwo$¢ wyboru 2 listy: na czas okreslony, na czas nieokreslony, na
okres probny, na zastgpstwo,

. i . e i przez pracownika (pole kontrolowane listg
dynamiczna),

. grupa kalendarzowa - ma istolne ie przy pr i i ji czasu pracy,
mozna przeniesé do archiwum nieuzywane grupy kalendarzowe,

. grupa organizacyjna - jednoslka organizacyjna, w kidrej pracownik pracuje (wg listy
pomocniczej),

- falizacja organi; jna — grupa yiikujgea ich do Sciwych kolumn
przy eksporcie do Informacji Oswi

- na potrzeby ptac uwzgledniac ewidencje czasu pracy — nalezy odznaczyé fistaszek,
program automaryczme wyliczy dobowy wymiar czasu pracy, gdy nie prowadzimy

j ewil i (dla yeieli) w celu p I ia wynagrodzenia w
phcach,

- miejsce peini obowigzku — uzupehi w przypadku np. pracy w obrebie zespalu

szkot by dokfadnie okreslic jednoslke, klarej dotyczy dany etat,

- stazowy od chorob fistaszek oznacza, iz w czasie choroby
pracownikowi przyshuguje pelen dodalek za wysluge lat, podzielony na dwa oddzielnie
definiowane sktadniki: stazowy i stazowy ad chorobowego),

. etat u. iajacy — oznacza, iz nie jest to podstawowe miejsce
iad pracy {wykorzysly przy eksporcie do GUS Z 03 - (poz. 3 pracujacy w
osabach),
- Platnosé — istnieja rzy sposoby nali ia wynag i dni
Strona 63 2 190
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Dopisywanie etatu

Dane o wlaie  State | snpux S e l:!llnah a-ﬁl.ul
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73 Ztat zskiadks Dane o etace

Dostep do opcji wprowadzania etatu uzyskuje sie poprzez przycisk nawigacyjny Oscby/Etaty. Po
wybraniu tej opgji zostanie wyswietlone okno podzielone na dwie czesei:

. czg$¢ goma zawiera ewi je pr ikow — dane teleadresowe,

. c2¢é¢ dolna zawiera ewidencje elalow, ktére przypisane s3 do konkretnej osoby
(podswietlonej w goémej czesci)

Doplsy etatu pop

1 1
umieszczonago w dolna] czgsel okna glcwnego (Rysunek 51. Okno gowne,
Osoby/Elaty.) na wysokoscl naplsu &

luw gdmn] czgacl okna pozyc]l 2
Klawdsza A

IS

Podczas definiowania etatu naleZy uzupeinié nastepujace pola:
. status (pole kantrolowane lislg stals, musi by¢ wypemione),

. data od (od kiedy jest ohawigzujacy status),

Strona 62z 190
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o Platnasc wedhg tabeli MEN,
o Planos¢ slawka miesigczna,

o Planos¢ stawka godzinowa.

. Uzyskany stopieri awansu zawodowego — nauczyciel konlraktowy, stazysla, mianowany
badz dyplomowany,

. Uzyskane kwalifikacje — dotyczy wyksztatcenia nauczycieli,

. Klasy trenerskie,

. Slopnie specjalizacji.

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

W zwiazku z faktem P w jedi i feryjnych i nieferyjnych istnieje modiwosc
zaznaczenia rodzaju w Migjscu pefnienia obowigzku, a nie tylko w Rejestrze jednostek. Ma to wplyw
na wymiar urlopow dla poszczegélnych nauczycieli w ramach jednej jednostki w rejestrze

W zwigzku z ia tworzenia | wysylania raportow ( h z art. 30 Karty Nauczyciela)
do programu Baza Analiz Wynagrodzen Nauczycieli, w przypadku prowadzenia kilku jednostek klucz
raportow jedn. wpi w miejscu pefni obowigzku.

[

Rysunek 74 Miejsce palnienta obowiazlu — mozhosc ustalenia jednosika ferynalmereryns
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Rysunek 75 Mozl:xosé mpisania °% sidacin ubezpieszenia 1 ypadkovrego

(@ W Centralne| Bozie Danych (CBO) mozhwosé edycs Mieise Pelnienin Obowiczku moze lezec wylqczne po
iironie (ednostki lub od

Uzytkownikom.
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Jesli w obrebie jednej jednoslki nadrzednej funkcjonuja jednoslki podrzedne isinieje mozliwoéé

wyboru % lub W miejscu ienj abo\quku w przypadku gdy w parametrach
dodatkowych zaznaczymy ,Aktywne pole dk " w migjscu pebni :

Opcja dla jed k, ktére nie p idencji czasu pracy - Uwzgledmac ew:denc;e czasu
pracy (na potrzeby Plac) - po M fistaszka uaktywnia sie pole z y

przez syslem dobowym wymiarem czasu pracy (formal: GG:MM — godziny, mlnuky) Nie ma
i idencji czasu pracy dla nauczycieli (i innych pracownikew) w celu
prawidlowego okreslenia ilosci dni roboczych nraz ilosci dni przepracowanych, niezbedne przy

naliczeniu wynagrodzenia (w przypadku ienia w lrakcie miesi; przebywama na
urlopie bezplatnym), czy spor ia niektorych wy 6w, np, asygnaty i j (w programie
Progman PLACE). Opcja ta nie zwalnia z koni $ci  przypisani dp dniej Grupy

kalendarzowej. Nalezy uzupeic dni walne od pracy oraz swieta.

Dobowy wymiar czasu pracy — $rednia ilo$é godzin wyliczona dia konkreinego nauczyciela,
uzalezniona od wielkosci etatu, norma tygodniowa: 5 dni w tygodniu

Przykiad: Nauczyciel pracuje 18 godzin tygodniowo. A zatem 18 godzin x 60 minut (jedna godzina) =
1080 dzielimy przez 5 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 pefnienia obowigzku dodano mazliwosé przypisania klasyfikacji budzelowej

[

G brlan Sy |Gk pha | yom W7 B
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umozliwi wyznaczyé mnoznik by uzyskaé odpowiednia kwote wynagrodzenia zasadniczego, rowniez
uwzgledniajac wielkosé etatu

Matredd
Plamoé¢ wyg kwoty bazowe] -

Mnoznk

11msm[E]

mnozac mnozmik oraz Kwote
Bazmrag cherany W menu Ustiierky” -> "Parametry” -> “Stawk dedathome”.

Rysunel 79 Star lwyir rodzau platnosc:

Kwota bazowa

{Stevwka dodathowe)

o LSS

Zasadricza po przeiczenas 2 150.00 1}

Rysunes 83 Kakuieior - aarzedzie pamacme2s do ki oly bazowe)

Staze
Zaktadka staze pr 1a jest do idenci lia ysiki okresow zahudmema w
poprzednich pracy (na pod: pracy) do
stosunku pracy, od kiérych zaleza uprawnienia pracowr\lka
Zasltosawane w programie r A ie pozwala na wp ie w i pracy ]
nakladajacych sie okresdaw ienia 2 ym ich kor i 6inie przydatne

idenciji Swiad| ycieli. Dodatk program informuje, jakie okresy zachodza na siebie.

UWAGA! W przypadku, gdy pracowmk posiada kilka etalow. pmgram au!omalyczme przenosi

przebieg pracy dowej do 2jnych etatow (hez i Miania tej czesei
elatu) W praypadiol pono a 1 e i . i i

W oknie Przebieg pracy zawodowej zostat umieszczony parametr Dotyczy tytko tego efalu,
umozliwiajacy uwzglednianie zapiséw przebiegu pracy zawodowej tylko dla danego etatu,

Progman Kadry

Rsunck 77 Stat me

@ W Centralne| Bazie Danych (CBD) mozliwaié edyaqn Miejsc Painienin Obowiqzku moze leze¢ wylqcmie po
sironie |edrosiki nadrzgdne) ub wyznoczonege Admmsiralora w zaleznoici od uprawmed nadanych
Uzytkowmikom,

Rysursk 78 Etst klasy

Kwota bazowa

Stoma 6T 7 180

Dla jednostek obstugujacych shuizby cywﬂne Pl iwosé ia z rodzaju pta
wg kwoty bazowej, ktéra wpr ych, Za pomacg kalkulatora program
Femra W7 190
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ADa aruarego H100 mymsu ko

o cbre ko)
Do dalibu stamomwmo ey
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e remarirts umaiy

o )

Rysunek 81 Qkno pizebieg pracy 2aviodowe) - patamel: DotyeIy tylko tego statu

Do uslalenia slazy uwzgledniane sq dala zabrudnienia, wprowadzone slaze okresy urlopéw
bezplatnych (wprowadzone z dlit oraz

W Etacie, w zakfadce Staze istnicje mozliwos¢ naliczania sty sbeego,

stazy jest dw Najpierw nalezy klikngc na Dodaj (w oknie, ktére sig pojawi

D dzi¢ odpowiednie dane), po wpr iu wszystkich § Kliknac na klawisz Przelicz

staz. Obok Przelicz staz, isnieje moZiwosé drukowania: przebiegu pracy

zawodowej i algorytmu obliczania stazu do dodatku stazowego — w celu dokladne] weryfikacji iloci lat
slazu i wyznaczania daty zmiany. Dodana zostata opcja Nie naliczac dodatku stazowego, ktora
powinna by¢ zaznaczona jesli, w przypadku lego pracownika, nie ma byé naliczany dodatek stazowy.

Obowaznacy slaz  Zmana stazy nastap
Peogcmy | 13,000 20141015
Dodod, statovego™ 13,00 2014-10-15
Do wymarn wiopu
Dorogpbl, | 1300 2014-10-14
Doemeryvury | 13,00 20143015
- e 2 e s

Rysunsk 82 Zaktagka stsze - Etat
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ZESPOL SIKOL PROGMAN A 201D

STAZE
Filipkowska Bozena

Data razporzera pracy. 2003 09 0L

™ Mo achLeda pray Dilavaa | Dusdvis | Tosd imrd |
1 [Essatesmesman i P E AT )
e L e R T 0/0/10
3 jiree tarstere 2004 0416 | Xo0k.0l 18 2/2/0
[ Maarewn viib cixy. 0ET)
Rysunsi 8¢ Wydrui z 2akladt; Stazz
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Aby wprowadzi¢ $éwiadectwo nalezy uzupehi¢ nastepujace pola:

. nazwa zaktadu pracy (moze byé wpisana skratowo),

. data od,

. data do,

. doliczaé/odliczaé (odliczaé j gdy np, osoba przeb na urlopie bezplhatny

o wpr ten okres i dli

. wielko$¢ etatu (wprowadzamy informacyjnie),

. dodatkowo lat, (gdy nie posiadamy $wiadectwa, lecz mamy informacie o latach pracy),

. do jakich slazy dolicza¢ (w slandardowym przykladzie pawinny byé zaznaczone wszystkie
fistaszki),

- doliczaé do $wiadectwa pracy, {gdy informacja ta ma znale¢ sig na $wiadectwie pracy),

. dotyczy tylko tego elatu - umazliwia uwzglgdnianie zapisow przebiegu pracy zawodowej
tylko dla danego etatu

= el
Skala Podstawowa i 3

Data od Datada LatjMarsincy/Dni
2000-9-01  ® 2004-08-31 v Elalel

© Dolzac ey Dodatbowo bt 0

O odiczat: L0/ 100

0o jakich staty dosczyt / odiceyi

300 padapagznego Do wymary uropu

900 obcega 400 nagrody ubeuszawey
100 dodatku statawego 00 emerytury

DIDolapzyé do Swadectwa racy (1 Dutyczy Lyko tego etatu
Sposcb razwmezania UMWy

) (i)

Rysunek 86 Przebieg pracy 2avodowe;

Termin w lub latach konczy sig z uplywem dnia ktéry nazwg lub
datg adpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesiacu nie bylo —w
ostatnim dniu lego miesizca (arl. 112 K,c.), Zalem 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 miesigcy,

ZESPOL S2KOL PROGMAN COYNIA 2012-12-04

ALGORYTM OBLICZANIA STAZU
DO DODATKU STAZOWEGO

Filpkawska Bozena (etat or 1)

2001.09.01 (data poctquxous naliczenis stazu)
2012.12,04 (date vykonanis peaelicienia stazu)

e ¥ 048 od 1996.09.01 da 2003.08-31
uriep Besy. o or18

FIAL SRIT Ealew AW IS0 ibtak =isgisssy satvudsisasal
rFiate artanlse LI L 4 [00).09.01 as 1627.10.0%
uriuy bery My

staz aktuslny cazem R ]

ogelem state v oy (obey + aktualny)

miana za P

staz/dacs zmiany 24/2013,11,11

4 praktyce obowiazua nnmne zasady wlazane 2 liczeniem (eiminaw w prawie pracy | tak mona spolkat sie = dwoma
Spnsabami ustalania stazu pracy

Za3a0a patwsza vmkaz Kad ik InEGO ) onas: Si 80 SYaC), 4 BlOYEN e Mamy o camienia caploscia terminy
Zgodme zat 114 k¢ Jezell leimin 125l 0znaczony w MIEsIacach Iub lalach. 3 ¢iaglo5¢ terminu me festofymagana, miesiac
Iexy 51g 2a 30 dnl.a 1ok 2a 365 dni

PIYMUAC do uslaleria Stazu praty powyzsza Tasade, 2alugnienie od |5 pazdziemika 2000 7 4o 24 wrzesnia 2003 1
wynost 3lala 1 mie<cy. {1 dni~ (17~ 24 dni= 1 miesige (0ot 11 g

O 1410 20091 g3 10 1 X090 1T
0d0) 1120000 31 1020031 -11aia
030111 2001do 35682004+ 10y
aumwznnlunuw 2004 - 24dnl
Afrom) RS = AT TS B4 30 Sty By BN 03510501 (g 234333 dUgo
...-m:.- K ervanifontidebyieniaiatvso i b ROfZr 312 2 bl dilla, Kuty
it 1 w A1 1

e M, Nwse eden 2idrarart, iy w -

B e e e g e nueqwiﬂ.ummmsuwu

Ziem Disseaies 241310 7000 1 00 10 11 5041 wts
ud 15102000 do }4 102004 - Jfata,

01510 2003 do 14 03 2001 ~ 11 meesigey,

o 15 09 2004 do 24 092004 - 10dnl

W prakyce obawiazuia ogolne zasaay Zwiazane 2 liczeniem terminbw w piawne pracy ) tak mozna spotkat sie 2 dwoma
Sp0sobam ustalania slazu pra

Zasada pierwsza wynika 2 Kodeksu cywiinego | 0dnosi 51¢ do syluatyl, w FIONTh nie mamy go ezmlenia 2 ciaglogcia lerming
Zgodnie 2 arL 114 k¢ Jezell lermin (@51 02naczony w miesiacach fub lalach, a ¢1aglost leiminu nie jes| wymagana, miasiac
ez sl 2a 30 dny, a rok 2a 365 dmt

Pranmujac do ustalena slaru pracy powyzsza zasade zabudnienia od 15 pazdzernika 2000 1 do 24 wizesnla 2004 1
wAnos! 3lafa 11 miesigey, 11 dni— (17 = 24 dm= ) migsiac (30 i« 1 ang

0415102000 1 do 311020001 -17 ani
0401 112000do 31 1020031 - 1lala,
0d01 113003 do 31 03200¢ - (O mcy,
0d D1 08 2004 do 24 03 2004 2dni

Rysuneic 85 Aydrui aiger imu shiczama stezu do dodatku staze vego
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od 15.09.2004 do 24.09.2004 - 10 dni.

w przypadku gdy pracownik posiada kilka elamw, program automalycznie przenosi przebieg pracy
jnych etatéw (bez koni u i tej czesci etatu).

5 rinp bezp{atny - wpruwadzamy okres od do  Jako nazwa mozna wpisat urlop
yC od fakich stazy

W rozdziale WNajczgscisj zadawane pytania opisano przyktad wyjasniajgcy sposob zliczania
poszczegdlnych stazy.

Sktadniki ptac

Na zaktadce Skfadniki ptac (Ustawienia >> Paramelry >> Skiadniki plac), wprowadzamy skkadniki
wykazywane w wyplacie glownej. Program umozliwia twarzenie grup skfadnikéw (definiowane w opcji
Parametry >> Skfadniki ptac) w przypadku, gdy w jednostce wyslepujg rozbudowane systemy
wynagradzania. Nie znaczy to Jednak Ze Uzytkowmk sam definiuje parametry. Slandardowo program

yz i j i rozliczye
Dla nauczycieli ptaca zasadnicza ukreslana jest przez system wg stupma awansu zawodowego i
kmhﬁkac]l [§ ia), ktére pekni; SIQ na pi Dane o efacie
Istnieje i ywil i zmlany ynagrod. i dla Y . W tym
przypadku po podswietleni i w dolnej czesci nalezy wybrac: z}, wprowadzi¢
indywidualng kwole dla wybranej nsnby| kliknaé na Zastosuj.
Zaszeregowania: ] & r:’b"a
o - Zastnsuj
Dexacd | - Datada v

mumml ]Ezml @Aﬂum I

Rysunek 87 Zmana Zasadiczey v przypadiu nauszycrel

Dla pracownikow plalnych stawky miesi 3 ustalang indywi ie {dla inis ji i obshugi)
nalezy wprowadzié kwote {odpowiednio do wielkosci etatu).

Aby wprowadzi¢ kwoty nalezy Kliknaé myszka na wybranym skkadniku, np. premia. Na dole okna
2znajduja si¢ odpowiednie pola, w ktorych nalezy okreslié platnosé w % fub w z#i Zastosuj.

Zaszereqowianle: Wiekosé:

S 5 e
i - i 7..s
Dakacd , =% Datado 57

Rysunck 88 Definizja skiadhika placy

Birona T3 2180
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Dodatkowo, jeéli dany skiadnik ma obawia; ¢ w §cigle ym okresie mozna podac dale od i
date¢ do. NaleZy jednak pamietac, ze w programie mozna przenosi¢ do historii okresy (etaty), w
kiérych dokonywano zmian.
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Rysunck 50 Etat zakladica Skiadmki plac
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Rysunele 91 EtaySio

W kolejnej zakladce naIBZy wskazat pozycje:

N8 > Di w dziedzinie kultury fizycznej i sportu,

N8 = Inne kwalifikacje do i yit

Analogicznie jak w wyZej opi pr ie naleZy wsk ¢ odpowiednia pozycje z listy i
zaznaczyé Dodaj.

Oslatnia zakladka:

N10 - Ukori formy

N11 = Ukon formy di i di

Analogicznie jak w wyZej opisanym pr. ie nalezy wsk ¢ odpowiednig pozycie z listy i
2aznaczyé Dodaj.

Informacje dodatkowe ~ tabela N1.

Progman Kadry

kiadniki d w elacie ykazy sq w liscie ghiwnej, utwerzonej w
programie Progman PLACE, praporcj: ie do czasu go z lednieni
wprowadzonych absencji. Na listach ych skiadniki wpr oy

najduja sie winstrukeji programu Progman PLACE,

: dia pracawnikaw platnych w stawce
meslgcznej - pudst e slanom kwola pobrana z opcji

¥ Namn pleca 2 tabeh dia adrmmstracp
Natomiast dla pracownlkdw pfamych wg labelv MEN od zasadniczej

Woopcji uiae 2 Udisue o oy mozna odenaczyd |\
wowozas ofoba logucs g 0o progremu, nie bedzie widzisla zakiadki

§ 8‘“'.\\

System Informacji Oswiatowej (SIO)

Dane uwzgledniane do SI0

Zaklidka SI0 (Etaf / SIO) zawiera informacje eksportowane do programu SIO, Nalezy uzupemic
zakfadke dotyczaca kolumn:

N3 > iska / Funkcje p ika p icznego,

N5 -> Obowigzki,

N7 -> Kwalifikacje do zaj
Poprzez zaznaczenie opcji Dodaj wy$wietlone zostanie okno, w klorym wskazujemy odpowiednig

pozycje 2 listy, nastepnie zaznaczamy Dedaj.

Aby wprowadzic dane do Infc i ych nalezy déwietlic i u ktérego
P s3 zmiany, ie w prawym gémym rogu wybraé pozyeje Informacje dodatkowe,
Shoma TH2 190

S Th A0
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65 Ouobv/Euny ._'.?"J.’)J

=
Acmva emane -

Rysunek 92 Okno Osoby/Etaty

nalezy ¢ Awans . od| iedni stopier i wpi i¢ dane
pozycji:
Deklaracja zloZzenia wniosku o podjecie postgpowania na stopieri awansu w terminie - informacja
wykazana zoslanie w tabeli N1.
Planowanie ztozenia wniosku o podjecie postgpowariia na wyzszy stopieri awansu zawodowego =
informacja wykazana zostanie w tabeli N1.

Rysunel 93 informacye dodatiowe

Przed wyeksp: i danych (lub spar. iem wydrukéw) nalezy sprawdzié, ktére sktadniki

plac wysiapily w ciagu okresu sprawozdawczego, a nastepnie (jesli wyslapily) przyporzadkowaé je do
pozycji wedhig SIO,

Slroea 162 100
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W celu przestania danych do SIO nalezy przejsé do opcii Eksport do SIO (Narzedzia >> Eksport do
SI0).

Ponizej zaprezentowane okno Eksport do S10.

310 Eksport do SIO

EKSPOAL 00 STD- st o s e - - -

Rok Miesiac sprawozdawery

015 v Marzec - — -
- Eals

— = Informacy Cémistowe] dostegre
Gy iy o).

ooy wne |
+ Podziafra jechast (platrkca] 1

Rysun2k 95 Ekspoir do SI0

Przed przystapieniem do wysylki danych do SIO nalezy:

1. pabraé aktualna wersje programu Progman Kadry,

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

3. sprawdzic wersje programu SIO,

4. & opcje jesli i majg zostac pr icy z i 5

5. ¢ opcje jesli gledni majq zosla¢ dane z programu Place,

6. nastepnie kliknac przycisk E’ i kolejno:

Sbuma IT 2 188
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1 e demiems
Qs g e e -

Rysunel 27 Okna Parametry SIO

2.

. -w ym aknie iki wy y skiadnik i Kiknaé¢

s

Wybierz.

Chsdirh wpnagredresie

= =

Rysunek 38 Qkno Skladniki wynagradzenia

Progman Kadry

* pizyporzadkownt Skindndd w Progman_dg Skiadnid w SIO (w te pozycie do SIO
2ostang P kwoty ze ikaw, ktare za. y po prawej stronie)

Aby przyporzadkowad skfadniki nalezy:

o W zakladce Parametry ikow wybrac odpowiednia grupe sktadnikéw w oknie Grupa
sktadnikow,
| |
i -l
et ———
T
Doy S
pe e
o ot
Do
o
¥ o -
oy —— o
o oo
- o an
- v =l
ot o=
o =
- P}
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Pysurer 25 Patametry SIO
. e do ikéw w SIO (Lista skladnikéw w SIO) przy dkowaé skladniki

wykorzystywane w programie {Lista sktadnikéw Progman) poprzez zaznaczenie Dodaj

Przypor ).

Sirona T8 1 180

Stura TR 100

Progman Kadry

W sytuacji, gdy sktadnik zostanie btednie wskazany moZiwe jest usuniecie sktadnika z listy poprzez:

= Paodéwi ika na liscie ikdw Progman,

s Zaznaczenie Kasuj (z kolumny Usunigcie przyporzadkowania),
o Pobwierdzenie i i jac Tak.

L

L
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—
-
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-
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—
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Rysunek 99 Paramsiry SIO

UWAGA! Dany skladnik z pragramu moze zostac tylko jedan raz przyporzadkowany do skladnika w

SI0. Informacja istotna jesl w s:
TABELA N2 dao skiadnikow SIO:
« 14, Nagroda jubileuszowa,

$ci podczas pr: Y ikéw Progman

= 15, Dodalkowe wynagrodzenie roczne,
» 17, Nagroda ze specjalnego funduszu nagrod.
wyzej ieni skladniki wy s3 na liécte skfadnikow SIO w pozycji TABELAW?2
Sktadniki te nalezy wykazaé w Tabeli N2, Tabeli W2,

Sim=a 52 190
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Rysunelc 100 Faramelry S0

W 2akfadee Parametry W2 przyporzadkowujemy skladniki z systemu Progman do skladnikéw SIO
poprzez zaznaczenie ikony @. nastgpnie pojawi si¢ okno Wybér specjalizacii, w ktérym nalezy
wod

j pozycii i Kikngé opcje Wybierz oznaczone.

Rysunek 101 Parametry SIO

Progman Kadry

Istotna jest pozycja Czy jednosika jest ZEAS'em? — jeéli opcia jest odznaczona aktywne pozostajg
punkty: 5,6, 7

Nalezy zwr6cié uwage na pole: Nie uwzglgdniad stadnikéw plac w fabeli W2, w ktérym poprzez
zaznaczenie opcji Dodaj moZiwe jest wskazanie skiadnika, kolejno nalezy zaznaczy¢ Wybierz aby
sktadnik zostat przyporzadkowany. W sytuacji, gdy dodany sktadnik ma zoslaé¢ usuniety nalezy
zaznaczyt opcje Kasuj.

Rysunek 102 Parametry SI0

Sheona 1 £ 188
Progman Kadry
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Rysunei 103 Parametry SIO

Ostatnig ig jest A i danych poprzez zaznaczenie opcii Zapisz.
Nastepnie naleZy przygotowaé wydruk; Kad:a pedagogiczna, Wynagrodzenia
Kolejno zaznaczyé Eksport w celu przestania danych do SIO

Stona B3 2 180

w W4 (dotyczy rozwi i pracy) nalezy
stosunku pracy w SIO do podstawy Progman poprzez zaznaczeme ikony E]. w oknie Wybédr
pracy jiednig pozycjg i kolejno zaznaczamy
Zapisz oznaczone.
Strona 622 150
Progman Kadry
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Rysunek 104 Zskiadke <Inne> w Etacie pracownika

2akfadka zawiera informacje dotyczace pierwszej pracy oraz pracy w porze nocnsj, wykorzystywane
w rakcie tworzenia zestawienia statystycznego GUS. W tym mlejscu programu okreélamy réwniez
2asadg stosowang przy wyznaczaniu wymiaru urlopu w h zmian wiell J etatu w
trakcie roku — opcja

ﬁzadn#mh nqxzkswmlauhmwgfrqdupeiregamla, w przypadu

Tirian wikoR etit: w rakce
iiu uriopu mozliwe jest lednienie skfadnil o wahaniu
wytokasel 2 12 missiscy — opoja
Chrea nalizani pochovwy 23 cxa urlopu wypocmyrkowego 20 skladnkdw

" 0 macznym wahanl wyackaic] (12 miesiecy)

Zaznaczenie ostatniej opcji pozwala zalicza¢ biezgey miesiac do wymiaru urlopu przy zatrudnieniu w
trakcie miesigca.

Strora B4 z 180
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Bilans. otwarcin niesbecnoéci (Etat, zakladka 80 Nijeob) w celu umieszczenia informacji o
wykorzyatanych limitach;

= liczba dni g urlopu ypoczy q
Zalrudniajas nowego program L liwi fencj ie ju r urlopu
wypoczynkowege w danym roku oraz b e pr ujacy urlop dla pr ik

= urlop wypoczynkowy na zadanie

Pracodawcs jes! cbowiazany udzield uilopu na 2adamie pracownika | w lerminie przez niego
wakazanym mawrmalnle 4 dnl utopy w Indym roky kslendarzowym. Zatrudninjac nowego
juz utlopu na radanie w danym

program
toku oraz je preyshigujacy urop dla
» okres wyczekiwania

Ubezpieczony nabywa prawo do i go po uplywie okresu
wyeczekiwania okreslonego w art. 4 ust. 1 uslawy it . L jac i je o Aodei dni wiw

Slrana 85z 190
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Progman Kadry

okresu w ie wpr dzania nieob i program ikuje, iz w podanym okresie nie
przysluguje prawo do wynagrodzenia oraz zasitku choroh g

R P P prrez

Chodzi o wpisanie wykor dni ch ¥ w ramach limitu 33/14 dni finansowanych przez

zaklad pracy,

+ zwolnienie chorobowe

Ustawa zasitkowa ogranicza okres wyptaty wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitku chorobowego

do 182 dni. Program pozwala wprowadzi¢ liczbg dni, za ktére pracownik otrzymal juz w poprzednn:h

okresach zatrudnlenla wynagrodzeme chomhuwe Iub 2asitek chorobowy. Suma wpi dni
lywa na ni oraz pr 1 i informujace o

przekroczeniach okresu,

o przediuZenie okresu zasitkowego
W sytuacji, gdy choroba zostafa d gruzlicg Iub wystepuje w trakcie cigzy, wyplata
swiadczen moze trwac diuzej do 270 dni (art. 8 uslawy zasitkowe]), Wprowadzona ilosé dni wydiuza
okres zasilkowy,

» 2zasilek opiekuriczy ( 14/60 dni )

Zasilek opiekuriczy przystuguje facznie za olres nie dluzszy niz 60 dni w roku kalendarzowym,
sprawowania opieki nad dziecmi i innymi czlonkami rodziny (art, 33 uslawy zasitkowej). Po
wprowadzeniu ilosci dni wykorzyslanej juz opieki program knmumkuje o plzekruczemu limilaw.

Bilans otwarcia wprowadzamy dla nowa j pr lub ynajac prace z
programem

Zwolnienie

Rysunek Etaf Zwolnie p j zak}adkg ie, ktéra nalezy uzupemnit po
zwaolnieniu p ika, w celu i wynagrodzenia zasadniczego w przypadku
przepr ia niepeinego miesi Systemn kurzysla rowniez z tych danych podczas tworzenia
Swiadectwa pracy.

Osobe, ktarej u i date ienia mozna przeniesé do i za pomocg klawisza
fi j Archiwum znajdujay sie w gldwnym oknie w prawym rogu, pomiedzy przyciskiem
Informacje a y ja bud ]

Do archiwum przenosimy pracownikow, ktorzy nie majg juz 2adnego aktualnego etatu (wszystkie
umowy zostaly juz zakoriczone).

UWAGA! Nie mozna przenies¢ pracownika do archiwum gdy zakoriczyl sie jeden etat, a kolejny w
dalszym ciagu jest aktualny.

Alple lme ramn kb

A T o

et 2akiagks Jwolnienie

m

Historia zatrudnienia

Waznym zadaniem kazdego programu kadrowego jest przechowy ie danych ika. Kazdy
element etatu pracnwnlka moze uboquzywac w ruznych okresach czasu, Przyktadowo, gdy zmienia
sie wynagrodzenie na ie Tabeli MEN) mozna w prosty
sposob przenies¢ dane do histarii, tak by uwzglednlry ten lakt_ Wys!arczy podac okres obowiazywania
starych slawek poprzez wpisanie od j daty . Sytuacje te opisano w rozdziale
Najczesciej zadawane pytania — przyktady”.

Aby przeniest etal do historii nalezy przed wprowadzeniem zmian skorzystac z Klawisza znajdujgcego
sig w etacie Przenie$ akiualne dane do histoni zalrudnienia i podac date do,

Rystnek 107 Hisiona zaludriema jetatul

Bt BT 2 100
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Histaria zatrudnienia ma wplyw na naliczanie wynagrodzenia w programie Progman Place.
Szczegolnie wazna jest przy naliczaniu wyréwnari wynagrodzen rozhczanych np. w mleancu maju, a

obowigzujacych od stycznia danego roku. Na pad: ie chronal pisy j historii program
Ptace jest w stanie prawidtowo naliczyé wyréwnanie 2a pomocg opcji Wyréwnanie pfac
W prrypachu oniecznoscr Zrmiany danych w etace prremesicnym do histom,

= moma uaktywnid Historig, lerel nmpierw z klowishwy kikriermy na shift a

= nastgpnie na Hislone (caly czas erymajac stum Wéwczas klawisz ,Zatwierds”

go lest aktywny

wazng
Archiwum

W przypadku rozwigzania umowy o prace (2akoriczenia wszystkich etatow) nalery w etacie
wprowadzi¢ date ienia na oraz wybrac status ,Zwolniony”, Wowczas po

Aby przenies¢ pracownika z powrotem z archiwum do i ionych nalezy podswietlic
pozycje z imiemiem i nazwiskiem pracownik i w gornym, prawym rogu wybrac ikone

Kliknigeiu na ikone w gérnym prawym rogu
do Archiwum

pracownik zostanie przeniesiony

Jesh il z i nalezy 2 e
etalow juz tylko nowy, koleny etat

g 8‘.“‘“

Informacje dodatkowe

Program Progman Kadry ia p i pahej i ji bowej j do potrzeb
. Wpr ie danych ulatwiaj; i i kartoteki p licze.
U2ytkuwn|k sam decyduje, jakie |nlormac]e iojakim stapmu szczepgdlowosci s mu potrzebne. Oprocz
ych danych i ych, ych mozna w programie gromadzic m. in.:

. informacje o cztonkach radziny,

. infarmacje o pr. i do zwigzké di h,

. informacje o karach i nagrodach,

. informacje o kursach doskonalgcych | doksztatcajacych,

Sirona 88 2 150
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. informacije o przepi y iach i datach ich

. infe je o do shuzby

. Pliki — Y ie w bazie 3

. Alimenty,

. Zajecia komomicze,

. Informacje uzytkawnika,

. Informacje o po 6 iach awansu di el
W ie informacji ¥ tepuje po podswietl

w pozycji z imieni i iski il i wy
umieszczonego abok klavwszy lunkcy]nych

Czlonkowie rodziny

Zaktadka 2awiera dane d ow rodziny ( d zakfadka C:
mu'myj Informacje prezentowane sa na wydruku Zaswiadczenie do NFZ oraz eksportowane do
Platnik

Rysunek 108 Cino infoinazz dodatkowe

Przynaleznosc
W zakladce Przynal S6 mozna idenci ¢ S pr ika do zwiazku
2awodowego, W tym celu nalezy uzupemié j pola: O izacj: ji funkgja, Data

wstgpienia, Data wystapienia

Storald s 190

Progman Kadry

Kursy ia i d ia dla )
W trakeie trwania sta2u na poszczegélne stopnie awansu i icza w
roznych kursach ksztah i 1 Mozr\aJe isa¢ do odpowiedni -
stopnia awansu 2 edni iedniej formy tcenia czy I .
Wskazujac odpowiedni 1§ nila nia], moina dokonaé wyboru
odpawiednie] formy.
ybierajac kursy i jawiaja sie j formy:

- Kurs kwalifikacyjny,

. Koalegium nauczycielskie,

- Nauczycielskie kolegium jezykéw obeych,

. Studia pierwszego slopnia,

. Jednolile studia magisterskie,

. Studia drugiego slopnia,

B Sludia p dajace kwalifik
Wybierajac kursy ia pojawiaja sie epuj formy:

. Kurs doskonalacy w wymiarze do 20 godzin,

. Kurs doskonalacy w wymiarze 21 — 59 godzin,

. Kurs doskonalgcy w wymiarze 60 - 99 godzin,

. Kurs doskonalacy w wymiarze ¢o najmniej 100 godzin,

. Studia podyplomowe

Rysunek 111 Okno Informacye dodatkou: e

Progman Kadry

24 109 Dkrio Prayaalezasis

Nagrody

Zakladka liwi; idencje pr pr ikowi nagréd. Aby idencj ¢ dane o
przyznanej nagrodzie nalezy uzupe.mc pola: Rodzaj wyrdznienia, Dala olrzymania, Stopier awansu
zawodowego (docelowego)

Rysurelc 110 Oxno Nagrody

Strona 912 190

Tena W10

Progman Kadry

Kary

Zakladka liwi: idencj 1 na ika kar, Nalezy peinié pola: Rodzaj kary-
nagany, Data zaficzenia, otrzymania

Rysunak 112 Qkno Kary

Ocena pracy pracownika

Zaktadka umoZliwia ewidencje informacji nt ocen pr ika. W celu i j ia danych
nalegy uzupefnié pola: Data nadarva oceny, ocena, data nadania naslgpnej aceny.

Rysunek 111 Oktno Ocena pracy pracotmia

Strpna 831190
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Pliki

W okresie ienia pr 53 rn2nego rodzaju dokumenty dotyczace przebiegu
jego pracy, Szczegdlnie w przypadku id| y ji do
poszczegolnych szczebli awansu. Narzedziem L liwiaj i je i pr Y ie wiw
dokumentow jest opcja Informacje dodarkowe Plii. Za jej pnsrednlclwem mozna zapisac do bazy
réznego rodzaju dok e W apcji Parametry>>Parametry

dodatkowe okreslamy rozmiar dndawanego pliku

Badania lekarskie

Zaktadka umozliwia ewidencie informagji nt. badar lekarskich, jakim byt poddany pracownik. Nalezy
uzupelnic pola: Grupa badarn, Rodzaj, Wykonac do dnia

Szkolenia

Zakfadka idencie  infc ji nl. szkoler, jakie odbyl pracownik., W celu
zaewidencjonowania nalezy uzupelnu: pola: Rodzay szkolenia, Wykona¢ do dnia, Data wykonania
szkoleria

Strona 93 2 190
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Alimenty

W przyp tale)
i:\my nn{u!ywyiu—oéupc}qws‘twm-!ipun mexf h kD OfaZ W

vty i (ma =] mu.-s:lc fub na kilka
miesigey do ptzndu] Pn abliczeniu fisty plac nonoem wnnnse rasr.-nln wySazana w Iu:lumm Kiwata
sphaly. kwaty do p lub nalezy
TAWETE dnlounrwntw H-rmunnnrumw (w Edcie plac fie m: Illun| mozkwoici, program pobiera dane
Harmonogramu),

w d geania np. 60% wynag naleky wybraé opcje w Statusie - Sphata
oblcrana pmr program Place oraz uzupehse okno Kwola z.wm i Procent spiaty. Po obliczeniu listy
plac potracana warleéé zostanie vykazana w kolumnie Kwata splaty.

Po lphun!u cale] sumy program i ji li | ia 2 jnych list,
Nalexy aby w d ych zmienié Stalus na Witzymane.

Rysunal 117 Okno Akmenty

Zajecia komomicze

Progman Kadry

L= - -
fomar s
[T e, -

Shuzba wojskowa
W zakfadce ewidencjonowane s3 dane nt, wojska ~ nalezy uzupehic nasigpujgce pola:

. —

lsova | 57 | Dee daireeme mmbe

— — -
Semrmb 2 Aty ol * § REZ AW -

e vmby e XOITLOL v e U1 W
Uyt st ey ® 100 -
Rl e e (1§05 3 w9732 -

| e i, 0

Rysunels 116 D3 Shuzda wojskews

Npr d. 8¢ al i ia zajecia i L jac dane
dotyczace zajecia program aulumalyczme wylicza kwaole, Poszczegélne pola opisano ponizej:
« Kwota zajecia — wartosc zajecia,
= Numer ~ numer sprawy egzekucyjnej,
» Data zajecia — okres od jakiega bedzie naliczane zajecie,
» Rodzaj potracenia - procent kwoly walnej od putrqnen.
» Skhadnik — wybér skt ktadmikach plac,
e Procent sphaty — wartosé pr i przez L
= Koszty uzyskania przychodéw — wybér kosztow wplywajacych na wyliczenie kwoty wolnej,
Sepma ¥ 7 190

faung M 7 180
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« Slatus — etap zajgcia kamomiczega:
o Splala obliczana przez program Progman Place — automatyczne wyliczenie kwoty zajecia przez

program,
o Splata wprt ie przez Uzy ika — dane v i przez \
(okno nizej)
Istnieje rowniez liwosé tworzeni; i i przez samego uzytkownlka Mozna tego
dokonac, wybierajac w kartotece , klawisz i Y ika, opcja

Dodaj nowy rodzaj informacji.

Rysurek 118 Okno Zajecis komomicze

Awans Y Teli (i v}

Jednym z zatozen reformy szkolnictwa jest ie i Ii oraz system ich
awansowania, Program Progman Kadry ia p dzenie peinej ewidencji dotyczacej awansu
zawodowego nauczycieli, Za pomoca opcji dodatk Awans 1y

mozna uzupefniac informacje dotyczace aplikacji na p ol awansu d

Dane posluzg do stworzenia nowych wydrukow, Nie ma
szczebli awansu zawodowego, mozna wprowadzié dane do ostatniego docelowego stopnia awansu
zawodowego (nauczycielom, klorzy sg w trakcie stazu). Mozna réwniez uzupehic zakofczone juz
szczeble awansu, wprowadzenie Numeru aktu nadania — oznacza zakericzenie danego szczebla
awansu.

Dostep do opcji dolyczacych aplikacji na poszezegélne slapnie awansu zawodowego nauczyclell
nastepuje po podséwietleniu w gamej czesci okna Osoby ty, pozycji z imieni i
wybraniu srodkowego klawisza funkcyjnego,

Sirona 96 2 190



Progman Kadry

Rysunen 119 Locsioney airans zaoaowy

Na pod: ie pr idencji awansu d dogel, mazna uzyskaé pomocne
wydruki: D2|enn|k slazu d P idy y awans dowy, yCi
pr epujacy do A kwalifikacyj lub i inych
— [
| ==
{ S
|
Rysunzic 120 Mok dafyzzacs aiwansd zasodon ego idoceinwego)
Sirona 972 190
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. Mianowanie ,

. Slubowanie,

. Powierzenie slanowiska,

. Skierowanie na badania,

- Udzielenie urlopu zdrowotnego,

. Udzi ie urlopu wy ol

. Udzielenie urlopu bezpfatnego,

. Przeniesienie (do innej jednastki),

. Ustalenie dodalku metywacyjnego,

. Zasilek na zagospodarowanie,

. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop,

. Paowierzenie zastepstwa,

. Qswiadczenie o przeszkoleniu,

. Os$wiadczenie, Ze jest rodzicem.
Format, tresé, prawne w dlnych farmularzach mozna zmieniaé za posrednictwem

opcji Narzgdzia >> Menadzer formularzy opisanej w dalsze] czeéci instrukeji

Ewidencja czasu pracy

Program Prugman Kadry znacznie usprawnia rejestracje czasu pracy. Uzytkownik ma mozliwosci
ych lub grupowych nomm czasu pracy dla oséb pracujacych w réznych
systemach (za posredmctwem opcii: (Paramelry >> Kalendarz/Harmonogram).

Ewidencja czasu pracy speinia funkcje i j karty y czasu pracy,
precyzyjnie liczhg godzin przepracowanych przez p It w tym ledniajac  wyjazdy
stuzbowe, przerwy w pracy, wszelkiego rodzaju nieob Sci, godziny i Ponadto, godziny

sg zliczane w wymienionych kategoriach i na ich podstawie tworzone sg zestawienia (wydruki)
szczegolowe i ogoine.

Aby dotrzec dao E\Mdencjl czasu pracy nalezy w oknie giéwnym wybraé pozycje z imieniem i

wybraé klawisz znajdujgcy sie w goérnej czeéci okna
@

W przypadku, gdy osoba ma kilka etatow nalezy jeszcze podswietlic odpowiedni etat

Progman Kadry

Formularze
Qpcja Fe : iwi. zasilanie danymi z kartolek i wydruk réznego rodzaju
formularzy Aby wydrukowac duwalny formularz nalezy najpierw zaznaczyc myszka pozycje z
i iski pr a epnie z gornej belki menu wybraé z opcji Formularze

odpowiedni dokument.
Formularze Glowne:

. Zmiana wynagrodzenia,

. Umowa o prace,

. Informacja dla pracownika,

. Zapytanie o karalnosg,

. Przyznanie dodalku za slaz pracy,

. Zmiana stanowiska,

. Porozumienie zmieniajace umowe o prace,

. Zaliczenie stazu do wystugi lal,

. Nagroda jubileuszowa,

. Swiadectwo pracy,

. Zadwindczenie o zakiudnieniu,
. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu,

. i ie o hp

Ija emerytow.

Formularze dotyczace zakoriczenia pracy:

. Przeniesienie w stan nieczynny,

. W zwiazku z osiagnieciem wieku emerytal
. W zwiazku ze zmianami arganizacyjnymi,
. Wedtug porozumienia stron,

. Na wiasng prosbe,

. Wypowiedzenie umowy o prace.

Formularze dodalkowe:

Strona 89 z 190

. Nadanie slopnia nauczyciela kontraktowego,
Strona 992 190
Progman Kadry
= - Prowadzenie ewidenc) czasu pracy oparte jest o uzupelniony
b 3 kalendarzharmonegram
RsAmE

Poruszanie sie po polach edyeyjnych odbywa sie za pomocg myszy, dostep do funkgji odbywa sig za
pomocy klawiszy funkcyjnych znajdujacych si¢ w gdrnej czesci okna: Nowy, Popraw, Skasuj,
Drukuj, Opcje, Okno to ma posta¢ kalendarza. Wyboru odpowiedniego miesigea i roku nalezy
dokonaé za pomaca strzalek znajdu)q:ych sle w lewym garnym rogu okna. Okno zawiera trzy
zakfadki: Czas pracy, Lista R je urlopu wypoc W zal &ci od
wyboru odpowiedniej zakladki mozna wp &/ wery j yczace czasu pracy,
nieobecnosci, wymiaru urlapu,

Ewidencja czasu pracy

N
L), V.
~ Uslowsamny pove

nocne oraz rne
- opCre wydnkw
p——
o
[ G
g ]
= G
Sy
0 3|
O

s B i i % T T S e [
e dalien =
; et

-
My b

= Jesi normalywny czas pracy {z ka]endarzalhafmonugramu] e rozm sig od

to nie nalezy tego drugiego w i Czasu Pracy W
@Q pmypadku braku faktycznegu czasu pracy, program tak samo traktuje normatywrry
bt €28 pracy.
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Za pus- i Kawisza funkeyj Opcje mozna uzyskac widok roczny ewidencji czasu pracy,
i tygodniowy, w slopniu  przyspieszajacy dostep do informacji o
meuhecno$clach pracownika w obrebie catego roku kalendarzowego

- et 44 L e g § e S

poma |1al 112, min | pimtinoy ) pon T TR

Do - [ome [+ e femes

i

Qi

i

il

(=
:
i

3]
i
H

Aysurax 122 Widol

Po wybraniu klawisza Opcje, a naslepnle Ustawlama pojawi sie formularz, w kiérym mazna przypisaé
kolor do od dniego rodzaju nieob Tu réwnieZ ustalona jest pora nocna: 22,00 - 06,00,
dzieki ktérej syslem wykazuje czas przepracowany w porze nocnej w addzielnej kolumnie. W dalszej
czesci opisane s3 ustawienia wplywajace na wydruk Karly ewidengji czasu pracy, dotyczace
wykazywania nadgodzin lub inne wolne.
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o W Placach uwzglednic w: - naleZy wybraé odpowiedni miesiac i rok uwzgledniania w
ptacach (ma to wplyw na naliczanie wynagrodzenia).
—— e

unad

Padse} aobrois

[T

Rysunek 124 Okno wprowadzania meobecnoscr

Nieobecno$é mozna rawniez wprowadzic poprzez:

. zaznaczenie okresu lrwania nieobecnosci na zakfadce Czas pracy trzymajac lewa myszkg
od pierwszego do ostatniego dnia nieobecnosci (okres ten bedzie zaznaczony innym kolorem),

. Klikniecie na zaznaczonym okresie prawq myszka,

. wybranie z listy Nieobecnosd,

. w dalszej kolejnosci postepujemy jak wyzej opisano,

W trakcie dopisywania nieobecnasei nalezy zwrdcic uwage na prawidlowe okreslenie phatnosci ~

to wplyw na zliczanie i wykazywanie czasu nieprzepracowanego np, przy okazji tworzenia zestawienia
GUS Z 086, GUS Z 03, wydruk Czasu pracy.

Mleslqc i ok uwzglednlanla w Placach - ma islotne znaczenie przy ewidencji: 2 dni opieki nad

urlopu urlopu i i urlopu zd . W przypadku gdy
program Progman Kadry wspélpracuje z programem Place, w lrakcie naliczania 13 DWR program
tylko wiedy iejszy jej pod e, gdy WAw nieoh $ci beda mialy prawi u; i rok i
miesigc ledniania w ie pt Y
W zwiazku z czestym u; iani polnych nieob $ci dla wielu pr ikaw jed
dodano Kreator ia nieob Sci opisany w iale Narzedzi
Sheea 1037 190
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Rysungic 123 Okno U 162 daf.
Nieobecnosci
Za posrednictwem Ewidencji czasu pracy mozna rejeslrowac:
. nieobecnosci,
. dyzur (faktyczny czas pracy),
. nadgodziny,
. wolne za nadgodziny,
. notatki, terminy,
. nie uwzgledniaé podanego okresu,
. wolne dodatkowe.

Aby zarejestrowac nieobecnosc nalezy:
. w gomej czesci okna ewidencji czasu pracy wybraé Nowy,
. W oknie przedstawionym na rysunku 119 nalezy uzupehic naslepujace pola:
o Data od - data, od ktérej rozpoczyna sie okres nieobecnosci,
o Data do - data, na ktarej koriczy sie okres absencji,

o Rodzaj nieobecnosei - wybraé z listy pomocniczej typ nieobecnosei,

o Rodzaj pfatnoéci - nalezy wybrac z listy pozycje méwigca o sposobie prahwscl
o Opis - mozna wpisac dodatk uwagi d i pl
Sirona 102z 180
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Zakladka Lista nieobecnosci
Isinieje iwosé przegl. ia i $l ia historii { arejt i Sci za
poérednictwemn zakladki Lista meobecnoscl Po zaznaczeniu fistaszka Pokaz niecbecnosci z
ktualr roku  wid beda nieob i tylko z wybranego roku, oraz Pokaz nieobecnosci
pfarne przez 2US. Dodatkowo za posrednictwem klawisza Drukuj mozna dokanaé wydruku

bez pr i ia sig do opcji Wydrnuki,

}——v—ra l—-l—.—f —

[P —— i e

Rysunek 125 Okno przedstaiajace zakladke Lista meokzonoscl

= Jezehi na zakiadce | s i o llodé godzrn [l dm e rest wykazywana —
= GINacTa to, 2e e pi czasu pracy. Dia
=0 A P doeki Mseemo dni 1 gedsiny beda

vaing ykazy bez kani Sci wpl ia czasu pracy

W Elacie znajduje sig opcja dla jednoslek, kiore nie prowadza ewidenciji czasu pracy - Uwzgledniac
ewidencjg czasu pracy (na polrzeby Plac). Po odmaczeniu fistaszka uaktywnia sie pale, w ktorym
system automatyczme wyhcza dobowy wymiar czasu pracy {format: GG:MM — godziny, minuty). Nie

ma k i uzup ji czasu pracy dla nauczycieli (i innych pracownikow) w celu
prawis Slenia ilosci dni roboczych oraz |Iosr.| dni przepracowanych, nlezbgdnego przy
naliczaniu wynagrodzenia (w przypadku is fnienia w trakeie miesi Ppr na
urlopie bezpkh porzadzaniu niektorych wy ow, np. i j (w prugramie
Place), czy wpl iu i wykazy iu dni urlopu Opcja ta nie zwalnia z

i i isania od| i Grupy kalendarzowsj. NaIeZy uzupelmc dni wulne od pracy

oraz swigta, w celu
prawidtowych obliczeri.

ilosci dni h w danym miesi. bednych do
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Zaktadka Rozliczanie urlopu wypoczynkowego

Program Progman Kadry w peini kontroluje i wykazuje wymiar urlopu wypoczynkowego. Pracownik
moze w jednym roku kalendarzowym kilkakrotnie zmienia¢ warunki umowy dotyczace wielkosci etatu
(nalezy tworzyc historie 2atrudnienia w etacie), ktére maja wplyw na wymiar urlopu,

W przypadku ik ini ji 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 ika zatrudni w niepeiny

wymiarze czasu pracy ustala sie proparcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika biorgc za
podstawe peten wymiar, niepetny dzieri zaokragla si¢ w gére (zaznacza sie w Etacie zakiadka Inne)
Istnieje jednak mozliwosc zmiany zackraglania (Etat — zakladka /nne) w zwigzku czestymi zmianami
wielkosci etalu w trakcie roku zaokraglane moga byé godziny,

Jezeli pracownik zatrudniony na 3/5 elatu (i pracuje caly rok) bedzie mial wymiar urlopu 20 dni, to
niezaleznie od lego c2y bedzie pracowal tylko 3 dni w tygodniu po 8 godzin, czy tez 5 dni w wymiarze
3/5 podslawowej normy czasu pracy, w obu przypadkach jego wymiar urlopu bedzie wynosit 3/5 z 20
dni =12 x 8 = 96 godzin.

Dla feli zatrudniony w feryjnej program podaje wymiar udopu w dniach,
Uzy ik moze ielnie zmieni¢ zapr 1a przez syslem ilos¢ dni urlopu w Ustawienia
>> Paramelry >> Paramelry dodatkowe, zakladka Nauczyciele feryjni. Poza tym w tym miejscu
programu nalezy wpisa¢ daty trwania ferii zimowych oraz letnich, koniec roku szkelnego. Po
uzupefnieniu tych danych mozliwe jest zbiorcze przypisanie urlopéw za pomocg Kreafora dodawania
nieobecnoéci, opisanego w dalszej czesci programu,

Bl 108 7 190
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Jezeli pracownik wykanuje prace w rdznych godzinach (np. poniedzialek, $roda 8 godzin, piatek 4)
wowczas skonsumuje lo 3 dni urlopu — 20 godzin, Jezeli natomiast pracownik wykonuje prace 5 dni w
tygodniu po 4 godziny to skonsumuje lu 5 dnl - 20 godzin. Dodatkowo na wydruku URLOP
WYPOCZYNKOWY umi wiw przypadku. Program z wymiaru urlopu
zdejmuje dni kalendarzowe (odpowiednik 8 godzin pracy) dlatego prawidlowo wykazywane s3 tylko
godziny, W pozycji wymiar urlopu wypoczynkowego stan na dzieri 1 styczeri 200X . - liczba godzin -
podany jesl wymiar gadzin z poprzedniego roku + aktualny rok, nalomiast liczba dni Jjest zerowana
(pomime faktu istnienia godzin urlopu zalegtego z poprzedniego roku).

wym.ruwu \\mw —_—
Zaokraglanle niepetnego dnia urlopu w odrg do peinego dma, w przypadku
2mian wiskoscl etatu w trakcls roku

Rysunek 125 Zaktadka v Etacie pracovimba
W i s k y zasade 3 przy 0 wymiaru
=

=7 uropu, istotna w h zmian wil &ci etatu w trakcie roku =
¢ mhgcul 1>ty Wplywa lo na roczny wymiar

Rysunsk 129 Okno awidency czasu pracy. Zakladia Roziczanis uriapu wypsczynkonego

Przyktad wyllczema wymiaru urlopu:

rozli y wg Dni y Kodeks Pracy, Osaba zatrudniona jest 01,09.2006 —
wymlar etatu 1/2 slaz do urlopu 4 lala.

Algorytm naliczania 20/12x4 (ilo$¢ miesiecy przepracowanych od wrzeénia do grudnia) =7 x % =4 x 3
=32 - wymiar urlopu. 8 jest to wartos¢ wprowadzona w Etacie w polu il. godzin za dzieri urlopu

Progman Kadry

- o
Map b0 k) "‘,'_"‘—"
% =i =
|
jSuiie 125 Swnganess crasy pracy 2 cniopu /9252 k0 25

Dla nauczycieli placowek nlEfEl’yjnyl:h wymiar urlopu ustalony zostal na 35 dni (art, 42 ust 1-2, art
42c, 64 ust. 3 Karty Nauczyciela). Przy ustalaniu wymiaru urlopu wypoczynkowego stosowane sg
normy art. 154 § 2, arl. 1542 KP, jak w przypadku pracownikéw administracji, Jezeli pracownik
wykonuje prace w niepeinej narmie czasu pracy, wowczas jeden dziefi ulopu nie bedzie odpowiadaé
jednemu dniowi pracy, bowiem zgodnie w p ym wyzej przepisem, tak byloby wa gdyby
dzieri pracy trwal B godzin, W takim przypadku wprowadzajac urlop program dni traktuje jako dni
kalendarzowe — wowczas opieramy sie tylko na godzinach, a nie na dniach.

W tym celu w Opcjach w Ewtdencjl Gzasu pracy, mozna zaznaczyé aby urlop wypoczynkowy byt

w dniach i godzinach, oprécz dni wykazy i beda godziny.
S S R
IO WYPOCTY R0
(orylir srisge wyp. WYKORZVSTAND
%1an no 1 Mycads
A1 b el Urlop wypoL zynkuvy
imig | nazeivks zatnxinionka
o] zens ]
i ]"““ oddnia 1 e dnle ]"::‘
i P
] b
CAgted DRSS 1 i

e wagledy o4 T3 oden cz on wTopl e oepownas edrer on oo
pracy B0 ) pravadiows wykazywane 33 tyko gosairy
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powinna byé tu wartos¢ zgodna 2 Kod Pracy (8) — od wielkosci etalu, tylko w
przypadku osob ni ich (6) i niepemosprawnych (7) jest inna,
Urlop zalegly
Na zaktadce i ie urlopu wypoczy wymiar urlopu - przedstawiony jest w obrebie roku

kalendarzowego. Gdy zaczynamy prace z programem a pracownik ma urlop zalegly to nalezy go
wpisa¢ w zielonym polu (w danym roku) w kolumnie Urlop zalegly (w godzinach). Mozna réwnie2

wprowadzic urlop dodatkowy w ie D urlop dla np. os6b niepeosprawnych,
Wartosci urlopu zalegh jak i urlopu dodatk Pl w zi ych polach sg wartosciami
stalymi nie ulegajg iej iu wraz z wpl iem urlopéw wypoczy ych w danym roku —

s3 lo stany poczatkowe.

Di , gdy ewidencja czasu pracy pi jest juz od lat, to urlop zalegly widoczny jest na
koniec roku w pozycji Urlop do wykorzystania nalezy ilos¢ dni przepisac w nastepny rok w zielone pale
Urlap zalegly (w godzinach)

Gdy klikniemy na Drukuj — widoczny bedzie bilans - stan na puczatek i koniec roku w dniach i
godzinach. W przypadku gdy jeden dzieri pracy nie odpowi: 8 g — prawi wykazywane
s3 godziny (dotyczy to w szczegolnosci nauczycieli przedszkolnych, ktérzy pracuja w roznych
godzinach)

Nadgodziny

W programie istnieje iwosc wpr ia godzin li ych z dlnieniem réznych
rodzajéw nadgodzin. Dodalkowo mozna rawniez ewidencj ¢ Woine za iny. W tym celu
w Ewidencji czasu pracy, nalezy kliknaé na slrzaleczke znajdujaca sie obok klawisza Nowy i z listy
wybraé Nadgodziny. Nastepnie nalezy wskaza¢ odpowiedni zakres Dafa od.. Data do.,, Okreslic
rodzaj nadgodzin (wybrac z listy po Miknigciu na st e obok Przep czas jako
nadgodziny) i okreslic daty Od... Do...

Datand st
oL v ey =

Rysurek 130 Clno wpiovadzana nadgodzin
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Wydruk wykazu nadgodzin dostepny z opcji Wydruki.

SFRDRmIa :
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Rysunsk 131 Wykaz nadgodzin

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

At 1517 Koteks pracy Pracownk, ktéry ze wzghdu na okglemodc
przewidnane w art 1517 wykonal prace w.dniu wolnym od pracy wynkmmz
rozkizdu cansu pracy w przecigtne ym typgodnic pracy, pr

zamian nny dziefi wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica ukresu
roziczeniowego, w lerminie z nim uzgoednionym

agm“

W zwiazku 2 p powyzej i istnieje iwoss ewi j ia i wykazy ia na
karcie ewidencji czasu pracy pod terminem D wolne z rozbiciem na wpr rodzaje.
Standardowo w programie umieszczono:

. wolne za nadgodziny,

. wolne za sobote,

. walne za niedzielg,

. wolne za $wieto,

Slrona 109 190
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Brak fistaszka w wiw pozycji oznacza wydruk Ewidencji czasu pracy z uwzglednieniem Czasu
e, B N 8

=] Sesrmieseneh s e e e =
e e =% S

Rysunek 135 Nagléwek Ewidency czasu pracy z odznaczona opgya - Na wydruku wykazywaé nadgodziny
hsTve

Wydruki Ewidencji Czasu Pracy

Program automalycznie generuje karty ewidencji czasu pracy: miesi , kwartalne, roczne. Aby
dokonac wydruku karty nalezy wybrac 2a pomacg strzatek odpowiedni miesiac, a nastepme kliknag na
2akladce Czas pracy i Drukuj z listy nalezy wybraé iednig pozycje: mi kwartalna
roczna

KARTA EWIDDCT CzAIemACY

Rysunelt 136 Miesieczna kama czasi pracy

Progman Kadry

. inne wolne.
W gornej belce menu, w opcji  Stowniki istnieje i ¢ edyeji (do 7) rodzajow Woine
Aby wp dzi¢ Woine w Ewi ji czasu pracy, nalezy kliknaé na strzaltke znajdujaca

sig obok klawisza Nowy w oknie ktore sig pojawi wskazac odpowiedni zakres dni od... o ..., rodzaj i
zakres godzin.

Uszytk k sam yduje czy Ewi ja czasu pracy zawiera szczegdélowy wykaz nadgodzin, czy
wykaz terminow przypi jako walne (wolne za sobotg, nladzwle, w.)- W zalezno$ci
od dokonanego wyboru w pozycji Opgje, ¢ ienia nalezy od) 2a; G C
fistaszek.

TEWERNTR (LA PraTy e = = = =ttt

¥.Na wydruku wykazywat: nadgodziny lacznie
v Dla nauczyceeh placdwek nieferypych urbop wypoczymkawy wykazywat w godzinach
v Na wydruku wykazywac as przepracowanty w dnl wolne, niedziele 1 $wigta bez godzin w parze nocne)

Rysunsic 173 Ayeinei dotyzzacy Opep Evdency: £zasu Pracy

Zaznaczony fistaszek w pozycji Na wydruku wykazywac nadgodziny fgcznmie oznacza wydruk

ewidencji czasu pracy zawierajacy wolne, przed i na rysunku panizej. Program
umozliwia ewidencjeledycie lgcznie 7 terminéw dodalkuwegn wolnego Mozna je dnplsaé 2a
posrednictwern opcji: Stowniki >> Wolne w ewid i bedg

woweczas sumowane W jednej pozycji i wykazywane pod terminem walne za nadgodziny.

]

Rysunsk 134 Negléwex Ewdency czasu prscy z 2a7a
faczare

Zona opsja - Na wydiuku ykazywed nedgodziny

Snonn 119 £ TR

Sirens 118 7 180
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KARTA EWIDRNCTI CZASU PRACY
vy

Rysunek 137 Kwartaina karta czasu pracy
AT LT TErEY
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Rysunek 138 12-miesizczna karla czasu pracy
Notatka/termin
Opcja in shuzy do inania o i do i i z
zatrudnieniem pracownika. Przy notatce mozna uslawnS Przypomnij o, w wymku czego w podanym
lerminie i o okreslone] godzinie na ekranie pojawi sie nolatka - ie. Pomaga wp

porzadek. Zadania beda wyswietlane o okreslonej godzinie
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FRysurai 139 Clno s gravadzania notatkisienmn

Kreator dodawania nieobecnosci

W zwigzku 2 czestym uzupelnianiem wspalnych danych dla W|elu pracuwmknw jednoczesnie, dodana
kreator (Narzedzia >> Krealor iaj seryine  dodswanle
nigabecnoged, hez koniecznosci otwierania kolejno ewidencji czasu pracy poszczegnlnych
pracownikéw. Z kreatora mozna korzystac rawnieZ gdy wpr d dane nie sa np
data od i dala do jest rozna dla posz:zegolnych pra:uwmkow W przypadku wystapienie kolizji (w
podanym okresie |sln|e1e juz i program i2uje podajac date i
rodzaj nieob dajgc jedi $ni i ¢ zmiany wpisu. W karicowej fazie mozliwy jest
wydruk listy i ych | wpr ieob Sci.

Rysureic i40 Kreater acdazan snaser

Wybor pracownikow

Za pomocy Kreatora dodawania nieobecnosci w pierwszym oknie nalezy dokona¢ wyboru oscb,
ktorym w kolejnych krokach zostana przypisane nieobecnosci. W tym celu nalezy zaznaczyé
fistaszkiem adpowiednie osoby. Mazna skorzystaé 2z pul umozliwiajaeych selekejeffiltracje, naleza do
nich: Miejsce pefnieni fi i Grupa organi. D 2a pomocg ika 1 {obok

Sirema 1137 180
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Nieobecnosci
W oknie tym istnieje i & przypisani ieoh sci jedy ikowd, kilku
p kom lub im pr ikom, w ici od potrzeh,
Aby isaé nieob $¢ pojedyl il i nalezy Swietli¢ pozycje 2 imieni i
iskiemn pr ika, & i Idlknac na plzymsk Dodaj nieobecnosé, W oknie, ktére sie pojawi
nalezy ti¢ odpowiednie pola dotycza sci, kiknaé na OK. W ten sposéb maina

uzupefniat rézne rodzaje niecbecnasci, przypadajace w roznych okresach czasu, poszczegélnym
pracownikom z lisy.

Aby przypisac taka samg nieob: 5¢ kilku za pi i nalezy:
. 2aznaczy¢ fistaszkiem ol odpowiednie osoby,
. Kliknaé na przycisk Dodaj nieobecnosd, okreslamy rodzaj nieobecnosci; ferie zimowe lub
ferie letnie oraz rok, klorego dotycza,
. uzupehit wymagane pola, kliknac na OK,
. program uzupehi taka sama nieobecnosé dla zaznaczenych oséb.
Aby przypisac taka sama nieob: Y p i nalezy:

. Kiiknaé na fistaszek 3 w gérnej czesci okna (obok L.:——-B—"'"v),

. klikngé na przycisk Dodaj nieobecnosé,
. uzupedic wymagane pola, kliknaé na OK,
. program uzupehi taka samg nieob sé dla p

Progman Kadry

pola Nazwisko i imie) mozna ¢ lub od C i osoby W dolnej czesci okna
jest iloge pr i ot w14 ' Po 2a; i iednich osob, Kiknac Dalej

Rysunsi 141 Kreator dogawama nizobecnaset — wybdr praca.smio

Wybor etatow

W kolejnym elapie dokonujemy wyboru etatéw ze wzgledu na faki, iz niecbecnosci s3 przypisane do
etatu. Jezeli pracownicy majg kilka etatéw program domysinie zaznacza wszystkie aktualne etaty
(stalus inny niz ZWOLNIONY), Mozna dokonaé odznaczenia etatu, Wskazanym etatom danej osoby
program isze ta samg nieob §¢. Po iu odpowiednich zaznaczen, kliknac Dalej.

Fysunsk 142 eator dodelvama pigolecnnsc — Yiybor efatdwy

Strana 116 2 190

Suema 134 2 190
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Rysunek 143 «reztor Sci, zakiadia
Po okresleniu rodzaju ferii program na pod: ie Wpr d. h dat w 1y
odpowiednio okresli okres wakacji i utworzy ni ¢ Urlop w! wy.

UWAGA! W przypadku ferii lelnich, pomimo wskazania w oknie nieobecnosci dat od korica roku
szkolnego do 31 sierpnia w jednym oknie, program utworzy 3 odrebne nieobecnosci, kiore bedy
widoczne w Ewidencji czasu pracy.

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

pierwszy zapis - od 30.06.2012.do 30.06.2012
drugi zapis - od 01.07.2012 do 31.07.2012

trzeci zapis - od 01,08.2012 do 31,08.2012

Sruea 1182190
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Suno Neshecnssc

Po zapisaniu nieobecnosci w oknie krealora bedzie wideczny przypisany do pracownikow urlop

P y- W ostatniej kolumnie ukaze sie czy mozna zapisac (erie, Zielony znaczek
oznacza ,zielone $wiallo" zezwalajace na zaplsame urlopu, W przypadku gdy pojawi sie znaczek w
innym kolorze nalezy zweryfikowaé nieob $ci u danego pr dopodabnie w akresie,
ktéry chcemy 2apisa¢ wystepuije juz inna nieobecnogé,

FPETIER EERY

Strona 117 2 190
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Narzedzia
Program posiada duzy wybdr narzedzi stuzacych do szybkie] realizacji zadan. Narzedzia mozna

podzieli¢ na osiem grup, aktywowanie mozliwe jest poprzez Kiknigcie odpowiedniej ikany na pasku
narzedzi,

Eksport danych do programu PLATNIK

Obsluga eksportu danych znajduje si¢ w opcji Narzgdzia >> Eksport danych do Platnika. Aby dokonac
eksportu pracownikow nalezy najpierw ¢ pozycie z imieni i iski wybranych

pracownikow oknie Osoby / Efaty, a nastepnie w oknie eksportu odpowiednio zaznaczyc:

= ostatnio wskazanego,
* wszystkich zaznaczonyoh
. ich z listy aktualni

Kami:llm | E Exsport do Platnlka

g ] AEROTHrR) S0t
Aewss Procd =il s Sy i e bt €W ey
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m 2 os wihzzrap ¥ =)
Baber Tamasr

2 ostank wskazanego
B Tomasz

Rysunzh 148 Okno Exspart do Flatnika

Do Ptatnika eksportowane sg nas!epu]qce dokumenty:
ZZA- ie do ubezpi zdr
ZUA— Zgloszenie do ubezpieczeri,

Progman Kadry

Po zweryfikowaniu nieobecnosci mozna klikng¢ Dalej, a nastepnie Zapisz.

Zapisywanie

Kolejny elap, w ktorym naslepuje dopisanie wprowadzcnych w krealorze nieobecnosci. Po Kliknigciu

na Zaplsz pisy ie do i ji czasu pracy poszczegéinym
po g id jest i Zapis b iegt poprawnie,

naIeZy Kliknac na OK.

epspn s

% 146 Kraulcr 4a5303m3 0

SL2EN2SCr— 2aDiS e ane

Podsumowanie
Dla udokumentowania operaciji zaplsu nleobecnuscl za posrednictwem kreatora islnieje mozliwosé
wydruku Listy wp Sci po kliknieciu na Drukuj.

§ vty b et

N2k 147 Listz dprowadzonycn me

Sirona 1192 190
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Progman Kadry

ZCNA — Zgloszenle danych o czfonkach rodziny w celach ubezpieczenia zdrowotnego (dane

pobierane z ol >> C; ie rodziny),

ZWUA — Wyrejestrowanie z ubezpieczen

W celu wyeksportowania danych do programu Platriik nalezy przejs¢ do modulu Rejestr plainikow i
wprowadzi¢ dane, dzigki kiorym mozliwy bgdzie eksport. W zakladce Dane podstawowe nalezy
wprowadzic nazwe skrocong jednostki taka, jaka jest wpisana w programie Platnik oraz w zakladce
Paramelry wskazaé $ciezke do zapisywania plikow, ktore bedziemy eksportowac.

=18 Dbdekk«:v

Rysunek 130 Rejestr Platriicius 1akladka Parametry

@ W Cenralne) Bazie Danych (CBD) usiawlenio dolyczqce Danych podstawowych fednosiki oraz numerdw
konl bankowych uslalane sq odpowiednio przez jednostke lub wy: i Ich
ey moza byé zablokowana dla Uzytkawnikow programu,

Bl 110 2 190
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Eksport do SIO

W menu Narzgdzia >> Eksport do SIO istnieje mozli ¢ wyel ia wigk §ci danych lub

porzadzenia wy 6w (Kadra i Wynag ia), kiore ufatwig zebranie danych, a

wpr ie ich do pi SI0. Eksportu danych dakonujemy wylacznie 2 programu

gman Kadry, i dane pobi s34 rowniez 2 programu Progman Place i Progman
Zlecone.

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

1. Utworzenie na ie danych z dniego roku zakod pliku w pragramie SIO,
2. Zapisanie pliku jako
3. Eksport danych z programu Progman Kadry do programu SIO,
4. Import k ych danych do prog slo
Ad 1
Pierwszym krokiem jest ie pliku dla jednostki spr j bezposrednio w pragramie

SI0. Z menu Plik w oknie systemu SIO nalezy wybrac Nowy.

Rysunek 151 SIO

Sirana 121 2 190

Progman Kadry

Otworzy sie akno z ymi danymi j i, mozna je ie uzupehic lub poprawic,
nastepnie Kikngé Zakoricz
Nastepnie, automatycznie pojawi sig okno do zapisu onego pliku jako zakod:

S LS " i - i

D) se.azurian

g— gt

Rysunek 155 SIO - zapisyweanie pitku

Po zapisaniu pojawi sig okna do Import danych, ktére na tym etapie nalezy zamknagé.

Rysunelt 136 tmport danych

Ad.2
Po zapisaniu utworzonego pliku nalezy zapisaé go jako . y", aby w elapie
wyeksportowaé do niego dane. Nalezy wybraé Plik, a ie Zapisz jako

Progman Kadry

zaznaczyé Rodzaj Spisu biezgcego (marcowy/wrzesniowy)

@ Rodzaj Spisu

Rodzaj spisu

Spisna | I o |- rok

Rysunek 152 SIO - wybbr migsiaca

nastepnie pojawia sie okna Otwérz pliki jednostii

B Otworz plik jednostki L 4

Vaskpe 3 sin_pixi e - TiE

I _remre_20M1
[ p——
D) srarapuaiawona o

P |
P o [t e ML =

Rysunek 153 SIO- yedr miesiaca

-

Pl Ty ok, L ivi

— 4}

Bysunek 154 Si0 - ybar piru

Strona 123z 190

Strona 1222 190

Progman Kadry

JE530 v. 3.10.0 - 5p 013011 3i0
=

Rysunek 157 Zapisywanie phic jako zakodowany

Tu podaé $ciezke do pliku SIO. Najezescie] pliki SIO sq zapisy w | sio_pliki_j i (na

dysku C:/Documents and Seftings / sio_pliki_jednostki).

Rysunek 158 SIO - zapisywamie pliku jednosths

Rozkod y plik zapisy y jest Z re iem ,.xmi", Zapisz
Na tym etapie otwieramy program Progman Kadry w celu dokonania eksportu

Ad.3
Kolejnym krokiem jest eksport danych z programu Progman Kadry do programu SIO, Nale2y pobraé i

je progy Progman Kadry.
Nastgpnie z menu Narzedzia wybraé Eksport do SIO. Wskazat odpowiedni rok i miesiac
sprawozdawczy.

Stema 134 2 190
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$10 Eksport do STO

UnrigledniaZ pr comeictiv 7 archivam
v Podtal na Jerimta (piatrksw)
Rysunek 159 Okno Snsport o 510

Sktadniki wynagrodzeni, kiore eksportujemy do SIO okreélono w nastepujacy sposcb:
Przed k i danych (lub sporzad:

¥ éw) nalezy sprawdzic, ktére sktadniki
plac wystapily w ciagu okresu spr a epnie (jesli ity) przyporzadk ¢ je do
pozycji wedhig SIO.

Przed przyslapieniem do wysylki danych do SIO nalezy:

1. pobracé aktualna wersje programu Progman Kadry,

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

z
Archiwum,5, zaznaczyt opeje jesli uwzglednione maja zostac dane z programu Prace,5. nastepnie

Kikna¢ przycisk El kolejno:

Ry

3. sprawdzic wersje programu SIO,4, zaznaczyc opcjg jesli L lednieni maja zostaé p

ooman_do SID (w le pozycje do SIO
zostana wyek kwoty, ze sktadnikéw, ktére za: ymy po prawej stronie).

Aby przyporzadkowad skiadniki nalezy:

» W zakladce Parametry wybrac odpowiednia grupe sktadnikow w oknie Grupa

skiadnikdw,
Slrona 125 2 190
Progman Kadry
« W i oknie iki wynag i dswiellic dod: sktadnik i

Klikna¢ Wybierz

Rysunek 162 Okno Skiadnit wynagrodzed

W sytuacii, gdy skiadnik zoslanie btednie mazliwe jest igci ika z listy poprzez

na liscie

Progman, naslgpnie zaznaczenie Kasuj (z kolumny
Usuniecie przyporzadkowania), potwierdzenie sk i i jac Tak.
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Rysunei 163 Paramstiy SIO
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Rysunzic 160 Gkne Pxamsatry SI0
= naslepnie do sktadnikéw w SIO (Lista skiadnikow w SIO) przyporzadk ¢ sktadniki
wykarzysty w programie (Lista ikow Progman) poprzez zaznaczenie Dodaj

Przypor

e e R —
e

“iraem e bbb b -

Shoma 126 2 190

Progman Kadry

UWAGAI Dany skfadnik z programu moze zostac tylko jeden raz przyporzadkowany do sktadnika w
SIO. Informacja istolna jest w dlnosci podczas przyporza Y i ikéw Progman
TABELA N2 do skiadnikow S10:

= 14, Nagroda jubileuszowa,

» 15 Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

» 17. Nagroda ze specjalnega funduszu nagrod,
poniewaz wyzej ieni kradniki wy s3 na liscie skladnikéw SIO w pozycji TABELA W2.
Skladniki te nalzy wykazac w Tabeli N2, Tabeli W2.

F———

e 7opa iaTT=

I

BE 1000 NS

Rysunel 164 Okno Paramatry SIO

= w zakladce Parametry W2 przyporzadkowujemy sktadniki Progman do sktadnikéw SIO

poprzez zaznaczenie ikony @, nastepnie pojawi sig okno Wybdr specjalizacyi, w ktérym

nalezy ¢ w odpowiedniej pozycii i kliknaé opcje Wybierz oznaczone.

Strona 1282 150
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Rysunek 163 Olno Parametry SIO

Istotna jest pozycia Czy jednosika jest ZEAS'am? — jesli opcja jest odznaczona aktywne pozostaja
punkty: 5,6, 7.

Nalezy zwrécic uwage na pole Nie uwzgledniaé siadnikéw plac w tabeli W2, w ktérym poprzez
zaznaczenie opcji Dodaj moZiwe jest wskazanie skfadnika, kolejno nalezy zaznaczyé Wybierz, aby
sktadnik zostat przyporzadkowany. W sytuacji, gdy dodany skiadnik ma zostaé usuniety nalezy
zaznaczyt opcje Kasuj.

Sirona 126 2 180
Progman Kadry
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Progman Kadry

Rysunek 166 Oltno Parametry SIO

» w zakladce W4 (dotyczy rozwigzania stosunku pracy) nalezy przyporzadkowaé posiawe

rozwigzania stesunku pracy w SIO do Progman paprzez ie ikony E, w
oknie Wybdr i pracy dpowiednig pozycje i
kolejno zaznaczamy Zapisz oznaczone.

| e w5 gt

L =i
Rysunek 167 Okno Parametry SIO
+ Oslatnig iq Jest P danych poprzez zaznaczenie opcji
Zapisz
. ie nalezy ¢ wydruk: Py danych - Kadra pedagogiczna,
P ie danych - Wynag i

= Kolejna 2aznaczyé Eksport plilu w celu przesfania danych do SIO.

Sioma 1312 190
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A8 Elesport do S10

Lt 0 i b

« Fadsnl f gt b}

Rysunek 168 Qkno Paramelry SIC

Pojawi sie okno, w ktérym nalezy wsk ¢ Eciezke do rozk
utworzylismy i do ktérego checemy przestaé dane.

pliku SIO, ktary weczeéniej

Rysunek 169 Ohwvieranie pliku

Z rozk plikéw plik dla jakiego zostat przygotowany spis (np.31 marzec 2011),

Rysunek 170 Otwierante phku
j jemy  plik

(np. sp_032011), do ktérego zostang przeslane dane,
zaznaczamy Otwérz.

Strona 1322 180
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Ctwinranky

Rysurelc 171 Otwierame pliu

Po wybraniu odpowiedniego pliku SIO program rozpocznie eksport danych

Pao eksparcie pojawi sig okno informacja zawierajace Sciezkg eksportu (nalezy jq zapisad),

J ) Dure cmildy spiporteane 0 ot
RV Thbipiniy et Bt it mare iy adtodowsn_plkN31 marcec_20114sp_032011.xml

Rysurelc 172 Okrio informacya

Jezeli pojawi sig inny komunikat — wowczas wskazany zostal bledny plik, nalezy wskazaé prawidlowy
plik rozkodowany typu xml,

Ad. 4
Ostatnim krokiem jest zaimporiowanie do programu SIQ danych z programu Progman Kadry (plik
rozkodawany ,.xml"). W programie SIO z menu Narzedzia wybrac Import danych,

Shees 1337 180

Progman Kadry

B Otanivz i frdron s

Rysunek 175 Otwresame phicu jednosth

Nastepnie pojawi sig okno do impartowania danych, nalezy po obu stronach wybrac ten sam element
do importu a nastepnie Kiknaé /mportuj.
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wskazujemy
element pliku, do_

ktoregs bedzlemy

Importowa¢
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A otiennia

alamanty podizgane

Progman Kadry

2p_032011.800

Tis b

Rysunek 173 SI0 imoort danych

Pojawi sig okno Otwdrz pliki jednostki, nalezy wybrac éciezke do rozkadowanego pliku, z kiorej bedg
importowane dane.

Bysunek 174 Otisseranie ghicu jednosti

Rysunelc 176 import danych jednostir

S 1357 190
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Po zaimporlowaniu danych ukaze sie komunikat import danych zakoriczony pomysinie. Nalezy
zamkna¢ akna /mport danych.

Po zakoriczeniu importu nalezy uzupeinic sprawozdanie SIO danymi o wynagrodzeniu

W tym celu nalety w programie Progman Kadry (Narzedzia >>Eksport do S/O) wybra¢ i wydrukowaé

wydruk z okna Pr ie danych - Wynag ia, a ie wp dzié kwot do SIO
SID Ekspovt do SIO

Ekspant do 10—~

L i mp ey
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Rystnek 177 Okro Eksport danych do SIO

Wydruk wynagrodzeni pracownikéw

Rodcga) swmu: 31 marta 2011
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wydruk pomocnizy do tabel w2

Pracownicy ekonomiczno-administracyiri
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Rysunek 179 Wydrukt pomocnicze do tabali W1 W2

Wydruk dotyczacy kadry ped
z tabelami w SIO. Pozostate dane, ktorych program Progman Kadry nie gromadzi — zalecamy
uzupeliac bezposrednio w syslemie SIO z uwagi na rozbudowang strukture list przy wielu polach,
ktére s3 rdzne dla réznych jednostek,

jest ponizej. Informacje moz2na skonfrontowac

Okno z wydrukiem danych dla jednego pracownika pedagogicznego

Slrona 137 2 130

Progman Kadry

Progman Kadry
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Rysurek 180 Olro 2 vsydrivem danych dia jednego paso.wmia padagegicznzgo

Jezeli Nauczyciel w jednej jednostce ma wiecej niz ]eden etat wowczas program tworzy do kazdego
etatu adrebng tabelg N2. W gdy yciel w programie Zlecone ma zaewidencjonowane
wynagrodzenia to réwniez tworzona jest z tego tytuhu tabela N2.

Menedzer formularzy
W menu N znajduje sig i . Zawiera zeslaw predefiniowanych
bl z i na: iele oraz ini ja i obsiuga.

Cheac utworzyé nowy formularz nalezy wybrac Nowy w oknie, ktore sig pojawi wpisaé nazwe,
Nastgpme pu]avn SIE nawy furmularz, w ktorym nalezy wpisaé dowolnq Ire$é, Formularz taki mozna

¢ lzn, iaé styl i rozmiar czcionki, i I éw, mozna
take wstawié¢ odpowiedniki pdl b j sig po lewej stronie. Jesli nazwa
dopisanege formularza bedzie zaznaczona Jako widoczna, to pojawi sig na liscie Formularze
Uzytikownika.

Generator formularzy
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Rysunek 181 Generator formularzy

Istnieje rowniez iwose wpr ia sumy kadnikow ~ lub stownie.

Aby wy ¢ skiadniki wynagrodzeni; Jako laczng sume, naleZy najpierw sknpmwa: pula
warlosci ol déwietlic ciag uzytych i a

Kiknag na wybrany przycisk.

Suma 2 Suma stownie

Srana 132 2 190

Sirona 138 2 190
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Rysunek 182 Znnana formufarza umowy 2

W celu utrzymania zmian w formularzach wp przez uzy
wpvuwadzonu wybiérczy sposab aktuallzacjl Vurmulalzy Po instalacji aktualizacji pragramu naIeZy
h opcje y. F ietlic nazwe ktéry chcemy i i
Kiknaé na przycisk Aktuahzuj formularz, Wo ekran podzielony zostanie na dwie
c2esci, lewa zawiera formularz obecny, prawa - nowy formularz
Dodatk dpowiednimi  kalorami sg el tekstu  poprawi dodane,
y W tym ie L ik ma podjecia decyZji czy decyduje sie na

aktualizacje wybranego formularza czy tez nie,
Terminarz

Terminarz znajduje si¢ w opcji Narzedzia >> Terminarz Narzedzie to informuje o koriczacych sig
zdarzeniach. Aby uzyskaé informacje nalezy wskazaé miesiac i rok, a nastepnie Kiknaé przycisk
Poblelz dane, system wyszuka asobyl ktérym koriczq sig lub zakoriczyly sie: umowy o prace, urlopy

ta i zdrowolny (informacje pobierane tylko 2 etatu ,status™),
badania lekarskie, ia BHP, ni €, nagrody j

F rodzaje i :ji pobi s32:
» Umowy — Etat, zakladka Dane o elacie,

« Nieobecnosci — Ewidencja czasu pracy, Nieobecnosci,

Sirana 140 z 150
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« Badania i ia BHP, C: ie rodziny, Oceny pracownikéw —
Informacje dodatkows,
« Niepetn — Dane , zaktadka US, ZUS,

« Nagrody jubileuszowe — Etat, zakladka Sfaze

Mozliwe jest rowniez danych Z podzialem na rodzaj i ji oraz Z
podziatem na pracownikéw. Dane mogg zostaé przefiirowane po polach do wydruku, Uzytkownik
Zzaznacza, ktére pola zostang uwzglednione,
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Rysunek 183 Okno Teimmaiza

Widoczne w Terminarzu informacje mozna drukowaé w dowolnej formie I, w podziale na rodzaj
informacii lub w podziale na pracownikéw.

TEPOLSDOLR A DiE1-12

Tominaz
Z podztatern na rodzag Infarmac i
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Rysunek 184 Wydnik Teiminarz 2 podzialem na rodzaj informacy
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. Chcac przygatowat plik zawierajacy wynagrodzenia obecne i planowane naleZy kiikngé na
Kklawisz funkeyjny Nowy.

. Aby przygotowat adpowiedni zakres danych (osoby i skiadniki plac) nalezy:

. Dokonat¢ odpowiedniej filtracji/selekcji osdb za pemocy dostepnych pél znajdujacych sig w
dolnej czeéci okna:

. Miejsce pemienia obowigzku,

. Grupa organizacyjna,

. Stopieri awansu zawadawego,

. Status Aktualnie zatrudniony,

Rysuneit 186 Pola siuzace do fift ji darych da

. Dokonaé wyboru ikow wynag i (sktadnikd 0 z etatu

. Po wyk i i nale2y Kiknaé na Pobierz dane,

obecne i

. Program ji i dwie tabele
planowane {dwie zaktadd),

- Wynagrodzenie obecne - wykazuje slale wartosci, ktére nie ulegaja przeliczeniom
pabierane z etatu, oznaczone réznymi kolorami tha w zaleznasci od faktu, czy skiadniki pfatne
s procentowo czy kwotowo,

. Wynagrodzenie p —wyl je wartosci i 2 zakladki Wynag
obecne, na ktérych j przeliczeri o &lony % lub wartoséé z i
uwzglednienia catej kolumny lub komérki. Tu réwniez stosowane sg rozne kalory lia
uzaleznione od faktu, czy platne sa pracentowe czy kwotowo,

. D ywani & i moZiwe jest za
i d di przez i i

menu
klawisza myszy w wybranej komorce,
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Rysunak 185 Wydrnk T z na

Symulator Wynagrodzen

Symulalor wynagredzen to narzedzie pierajg proces Zar. ia Zasobami Ludzkimi,
iwiajace pr e i ji o planewanych wynagredseniach pozwalajace na:

« oplymalizacje kosztéw zatrudnienia pracownikaw,

- i ie struktury dzen (czeéci stale, zmienne),

« kontrole kosztéw pracy,

p ing analize

i na konkretnych i 1,
= zaplanowanie optymalnego budzetu.

. W opcji Narzedzia znajduje sie Symulator wynagrodzen,

Sitmna 1432190
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(Rt ot e |

* amiang 0 wartoic dokdadne wartost
Wartoet

Rysunek 187 Okno sluzqce do \wyboru adpotiednich funicyt

. D w zwiazku z yré ' wstecz (2a kilka miesigcy) mozna okreglic
ilos¢ miesigcy wpisujac w dolnej czeéci Wynagrodzeri planowanych w pozyciji Liczba miesigcy
odpowiednia wartos¢, Program pomnozy o te ilos¢ wartosci wykazane w pozycjach RAZEM,

Rysuneh 182 Okno pozycya f przeliczame wynag X
<liczbe missiecy>

Sirona 144 2 180
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. Po zakoriczeniu pracy mozna dokonac wydruku z podziatem na:
> Obecne,
> Planowane,

> Planowane — poréwnanie.

STRAP A ey e e

"By w pelnt precanahzowat s
podwyztt dla konkreloego pracownika
wprowadzono dodatkowe kolumny

W odolney czit  zmaidum  wie

|| podsumowania w obrgbie
—— poszezegdingch skladnkéw
“-...—__/
Rysunek 189 Okno wydruku z <Planoy.ane=p: 2
- Przed wydrukiem naleZy padaé tytut wydruku w oknie, ktére sig pojawi,
- Po Kliknigciu na i (klawisz iny — gémy prawy rdg) labele zostana zapisane,
nalezy podaé nazwg pliku, Ulatwia to prace, gdyz umoZiwia zapisanie czeéciowa
przy a dnia otwarcie pliku i i
pracy.

Wydruk — jeseli chcemy dokonaé wydruku 2 zastosowaniem opcji planowans —
pordwnanie” 2oatagy kolumny: Razem planswane, Razem
checne, Razem rdznica Ay dehanad wydniku w ,Poziombe” nalery dokaniad zmian
w ustawieniach strony. W tym celu naier z podgiedu wydruku, z menu wybrat
.= Leu Inazakladce wytrat eneftacia.” . .

E \ \\w

Sirona 145 z 190
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Rysunek 192 Wybrana <KOMORKA> - z wyjasnientams zaslosowanych opcj

Przyktady zastosowari.
Zmiana sktadnika (komérki) platnego procentowo o 3 %.

Progman Kadry

[ Ustamenia strony
g i Mozliviosc wyboru

| svon Nowek/stopka | Skaiomane
[ roresy | o ! ! orientacjl wydruku

Onenxcsn

Rysunek 191 Ustawiema do uydiuku

Stroma 147 z 190
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1500 |
5001 | 000
. .
Tohmrs b wehomg
Lolra
T =x
Rysunek 193 Okno z menu ! usfalania odpair funkey dia komork:

- Wybraé odpowiedni skladnik (komérke),

. Klikngé prawym klawiszem myszy, z menu kontekslowego wybra¢ — Komdrka,
Procentowo,
. W oknie, kidre sig pojawi, w pozycji warto§¢ % - wprowadzi¢ 3, kliknaé na OK,
. W naszym przyktadzie jest to dodatek platny 5%, zmienic jego warlo$é o 3%, co w
rezultacie da sume 8% od zasadniczej.
| ol W
Fu
Nowy procent 1 wyhczona '1
wattosc Po lewey suome £ 10000
dla poprzedn +
pracent | wartone I 000
I i)
et
Q0%
] VEa 1500
== TEa 00
| )
S 100000

Rysunek 194, Okno wyjasniajace ustalenie zmiany skiadniia procentowego o wyzszy procent
Zmiana ika (komarki) ptatnego | 0 50 2l Zmiana o wartos¢:
. Wyhbrac odpowiedni sktadnik (kliknaé na komarce ),

. Kiikngé prawym klawiszem myszy, z menu wybrag — 3 X
Zmiano o wartodd.
. W oknie ktére sig pojawi, w pozycji warto&¢ - wprowadzié 80,
. kliknaé na OK, by zatwierdzi¢ formule . Program oblicza planowane stawki, W naszym
i di ia sig to It
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g Newy wartose lla
B vomumn olov
s

shiowe popn zeduta

fo 2000
) Ll I
ustalaniz zmian; wele w25e 0 i
t: 550 28, D wartosc:
- Wybrat odpowiedni sktadnik (Kliknaé na komérce),
. Klikngé prawym klawiszem myszy, z menu wybrac — 2 3
Doktadna wartosc,

. W oknie, ktére sie pojawi w pozycji wartos¢ - wprowadzic 550,

= Kliknaé na OK. by zalwierdzié formute, Program oblicza planowane stawki,
Zmiana skfadnikow (ko y) platnych pr o 3%. Zmiana o wartosc lub dokladnie 3%

Doktadna wartasé

. Wybra¢ odpowiedni sktadnik (wystarczy Kliknac na jednej komorce ),

- Klikna¢ prawym klawiszem myszy, z menu kontekstowego wybrac — Kolumna,
Procentowo,

. W tym momencie sa dwie mozliwosci:

Jesli wybrana zostanie pozycja Zmiana o warfosé % - po wprowadzeniu 3, program
gl skladniki p 0 3%, Np. pr osoba miata 5% po zmianie
bedzie B% (5 + 3 = 8%),

Jesli wybrana zoslanie pozycja Dokifadna warfosé — po wprowadzeniu 3, program
wprowadzi taki sam procent dla wszystkich. Np. przyktadawa osoba miata 5% po
zmianie bedzie 3%.

. Ponizej okreslany jest Zakres zmian za pomoca jednej z doslepnych opeji:

Shoea N 100

Progman Kadry

> Jesdli wybrana zoslanie pozycja Dokladna warfo$é - po wprowadzeniu <Warosc>
500, program wprowadzi tg sama kwote dla wszystkich,

. Panizej okreslony jest Zakres zmian za pamacg jednej z dostepnych opciic
- Dla wszystkich (wyliczane sa réwniez komarki puste),

4 (wyliczane sg tylko komdrki uzupehione, o wartosci réznej od
0,00),

s Kliknac na OK. by zatwierdzi¢ formule , Program oblicza planowane stawki,
. W naszym przykiadzie przedstawia sie lo naslepujaco;
Kwory obecnie Kol planowie (po znmanie}
Ziriana 0 yvartoss §0 Dokladunwartoié 500
H Dl wopelnionyel Dia nzupehionychr
Il
4L ﬂ oo
N
V4
Rt [~ e
e [ -

i [ i

Eier | ESR |

Rysunsk 198 Opjasnema dolyszzce zmany xolumny 2 2astosowamem aps. 2miana o wariosc « Dokladnz

vartasc

Zmiana ika (komorki) pi ©20% Zmiana o wartosc:
. Nalezy wybrac odpowiedni sktadnik (kliknaé na kemorce),
- Kiiknac prawym klawiszem myszy, z menu kontekslowego wybraé — Komdrka,

Procentowo, Zmiana o wartosc.

Sioma 161 2 190
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Dla wszyslkich (wyliczane sa rawniez komarki pusle, w ktérych weczesniej nie byto
Zzadnych warlosci),

Dla uzupehionych (wyliczane sa tylko komarki uzupefnione, o warlosci roznej od

0,00),
. Klikniecie OK by zatwierdzié formute. Program oblicza planowane stawki
Kwoty bbeeme Ewohy planowane (po znuanie)
Zmiana ovartasé 3 0y Dokladnawartosé 3 2,
Din wznpelnionych Dia nzpelnionyeh

Rysunen (37 O
watase

Zmiana { y) platny 0 50 zk
. Nalezy wybrac odpowiedni sktadnik (wystarczy kliknaé na jednej kamérce ),
. Kliknac prawym klawiszem myszy, z menu kor wybraé — 3
- W tym momencie sg dwie mozliwosci:
Jesli wybrana zostanie pozycja Zmiana o wartosc - po wprowadzeniu <Wartosc> 50,
program powiekszy sktadniki o 50 zI, Np. przyktadowa osoba miala 350 zt pa zmianie
bedzie o 50 wiecej (350 + 50 = 400),
Sirena 150 2 190
Progman Kadry
. W oknie, ktore sie pojawi, w pozycji wartosé - wprowadzic 20,
. kliknaé na OK. by zatwierdzié formute,
. Program oblicza planowane stawki. Komorka w dalszym ciagu jest kwotowa (nie zmienia
si¢ na pl W naszym przykladzie pr ia sig to lepujgco: 350 x 20% = 70
+350 =420 zt.

Rysunek 195 Okno wysasniejace uslalens miany siadnika kuwalowvego o prosent Zrmyana o waross

Zmiana ika (komorki) 020%< D
. Nalezy wybrac odpowiedni sktadnik (kliknac na kemérce ),
. Klikamy prawym klawiszem myszy, z menu kontekslowego wybieramy — Komdrka,
Procentowo, Doktadna wartasc
. W oknie, ktére sie pojawi, w pozycji warlosé - wprowadzié 20,
. Kliknac na OK. by zatwierdzié formute,
- Program oblicza planowane stawki. Komorka zmienia sie na procentowa,
. W naszym przyk ie pr ia sie lo epuj 1200 {; dni 20%=240zt.

Stons 1632 190
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sgeimicace u zany saladrika ki clauege ¢ pra
Zmiana ika (komorki) pt P o kwote 30 Zmiana o warfosé:
. Nalezy wybraé odpowiedni sktadnik (kliknaé na komorce),
. Klikna¢ prawym klawiszem myszy, z menu wybrag — k Srka, Kwol
Zmiana o wartosc,
. W oknie, ktore sie pojawi, w pozycji warlo§¢ - wprowadzié 30,
. klikna¢ na OK, by zatwierdzic formule,
. Zmienia sie format komarki z procentowej na kwotowa,
. Program oblicza planowane stawki,
. W naszym przykladzie przedstawia sig to nastepujaco: Premia ptatna 20% = 500 zI - po
przeliczeniuv Zmiana o wartos¢ wyniesie 5§00 + 30 = 530 zl , (zmienia sig formal komérki na
kwotows).

Rysunzic 201 Tkna wyasmajace usta 2 5
Zmiana ika (komnorki) pi p o kwole 50 D wartosc:
. Nalezy wybraé odpowiedni sktadnik (klikna¢ na kamérce),
. Klikngé prawym klawiszem myszy, z menu wybraé — brka, Kwotowo,
Dokfadna warlosé,
- W oknie, ktére sie pojawi, w pazycji wartosé - wprowadzic 50,
. kliknag na OK. by zatwierdzi¢ formule,
. Zmienia sie format komorki z procentowej na kwolowa,
- Program oblicza planowane stawki

Dodatek slazowy

W przypadku zmiany zasadniczej dodatek slazowy zliczany jest automalycznie od
ienione;j ej Z: iczej bez ych ing fi. Ta sama zasada dotyczy sktadnikéw
platnych pracentowo (liczonych od zasadniczej),

Stoa 1832 180
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Numer IP
Zakladka zawiera informacje na lemat numeru IP komputera

Archiwizacja zbioréw

Dane owe nalezy chronié i i ¢. Archiwizacja danych lo proces
tatwiejszy niz odzyskiwanie danych Jednym 2e spusobuw jESl wykunywana przez nas archiwizacja
oraz sporzadzanie kopii bezpit Ar izacja danych, sporzadzanie
kopii zapasowych lo nie tylko wygoda, ale réwnlez uszczgdnn§c p|en|edzy i czasu. Dzigki
zastosowaniu najnowszych technologii wieksze istwo danych, Kopie
zapasowe powinny byc tworzone regularnie, zalecamy archiwizowanie raz w tygodniu. W opcji
Narzedzia >> Archiwizacja danych nalezy padaé dysk i katalog, w ktarym maja by¢ umieszczone
skompresowane" kopie zbiorow. Sciezka i nazwa pliku s3 wyswiellane domysinie (C\Program
Files\Progman\Kadny\Archiwum \KadryXXXXXXXX.kib), mozna w tym momencie dokonad zmian,

W celu archiwizacji danych na dyskietke nalezy tylko wiozyé ja do stacji dyskaw A" i wstawié fistaszek
w pozycji Kopiuy na dyskietke

oF Ahimlrocia daryeh
Archiwizacta danych
_'_‘f'"F" -~ —

@ W Ceniralne] Bazie Danych (CBD) Archiwizacla bazy danych lezy po sirome fednosiki nadrzedne] lub
wyznaczonego Adminisiralora.

— Programy KADRY, FLACE ZLECONE PRZELEWY pracu]q na wspdline| bazie
= ~ odtwarzanie i dotyczy w whv
i) y dokaenad iwizacji danych Mku w jednym programie
e by mied wszystkle 2biory)

Odtwarzanie zbiorow

Funkeja ta stuzy do awaryjnego odtwarzania zbioréw z ostatniej wykenanej kopii, Moze ona byé
przydatna w sytuacji stwierdzenia np. uszkodzenia bie2acych zbiorow,

Po wejsciu da tej opcji pojawia sie okno z mozliwoscia wpisania dysku i katalogu, w ktarym znajduje
sig wezesniej wykonana kopia.

Odtwarzame 2zbiarow wykonuje sie tylko w sytuacji awaryjnej, najlepiej po skonlaktowaniu sie z
pr aulura oprogra ia, Po podaniu dysku i katalogu kopii nalezy jedynie
S i o

przy |

UWAGAI Programy: Progman Kadry, Progman Pface, Progman Zlecone, Progman Przelewy pracujg
na wspdlnej bazie — odtwarzanie i archiwi: ie dotyczy ich danych zawartych w wiw
programach, W trakcie odtwarzania program dokonuje najpierw archiwizacji bazy (tworzy w archiwum
plik 2 rozszerzeniem ARC, ktéry jest spakowana baza programu).

Przed dokananiem odtwarzania nalezy skonlaktowac sie z Firma Wollers Kiuwer Polska Sp. z 0.0

® W Ceniralrej Bazie Danych [CBD) Odiwarzanie bazy danych lezy po stromie jedmnsila nadrzedne] lub
wyznaczonege Adminisiralora,

Import danych z programu Piatnik

W menu Narzedzia >> Dodatkowe >> Import danych z Platnika istnieje mozliwos¢ importu danych z
rejesiru ubezpieczonych w pragramie PEATNIK. W tym celu nalezy:

1 Zalogowac sie do programu Platnik,

2. Przygotowacé dokumenty zgtoszeniowe ZUA dla wszystkich pracownikéw, dane nalezy
zweryfikowac, nie powinny zawierac blgdéw,
4 Utwarzy¢ zestaw dokumentdw zawierajacych Sniej przyg dok ZUA,

Ubezpieczeni
Crhorse by

Zestawy wprowadzone

Hures  Neswa Data utworzema
T IFORT 2811-2011 122002

Rysunek 154 Pratnik

Soons 1662190
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4. Podswiellic utworzony zestaw nastepnie w menu Narzedzia >> Zapisz do phku zapisac plik na
pulpicie,

5. Otworzyé program Progman Kadry ( kaza musi byé pusta - bez danych = 2 wyintkism utworzanagn
Platnikn w Rajasires phlnidu),

6, W programie Progman Kadry w menu: Narzg¢dzia >>Ds i rt danych z p
Platnik ( ZUS ) wskazac plik i zaznaczyé Otwérz,

g

)

Rysunk 203 import danych - Platnik

.

. Lista imporlowanych danych:
. - nazwisko, imie, drugie imig, nazwiska rodowe, dala urodzenia, plec, obywatelstwo, pesel,
kod tytulu ubezpieczenia, Narodowy Fundusz Zdrowia, adres zameldowania, adres

zamieszkania, adres do korespondencii as | zal ! ie2
Automatycznie jeden otal,
.
. W Narzedzia >> Dodatkowe znajdujg sig inne opcje dajace mozliwosé importu danych z
plikow:
Dodatiome #| L Bsport do programu Akusz organizacyiny
| Eksport do Arkusza (abeego)
Eksport do EDU
| Ekspart do C5¥
Tmport 2 EDU

I Import danych z programu Flatnik (ZUS)
| Import danych z ka2 (SAMSON)

Import danych ka2 (Kadry)
Import Csv .
Import CSY 2.0 »

| Przyporzadkowanic Urzedow Skarbowych

Stmna 156 2 190
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Rysunek 204 Nerzedzia dodathowe, opcje

@ W Contraing) Bazie Danych (CBD) s ewentuiny impait damych procowniczych 2 programu Piaink
oddnowiadia jedeaatko nadrzedna lub wyznaczeny Adminisirater.

Wydruki pomocnicze

Wszystkie czynnoéci zwigzane z iani i wynagradzanit p i muszg byé
Na p jie danych zg: w h mozliwe jest tworzenie
réznego rodzaju ied i raportow iwiaj h ie dokladnej analizy ho

ludzkich. Posiadanie szczegdtowych informacii o pracownikach ulatwia szereg decyzji personalnych.
Oprécz gotowych wydrukéw uzytkownik moze rowniez utworzyé wiasne raporty (zestawienia) za
p i tora iefi. Aby wyk ¢ dowelne ienie nalezy najpierw padaé
kryteria wyszukiwania danych.

Do podstawowych wydrukéw naleza:

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

. Rejestr udostgpnieri danych esabowych,

. Dane osobowe,

. Przebieg edukacji

. Prawo jazdy,

° Kwestionariusz osobowy,

. Niepetnosprawnoéé,

. Nagrody jubileuszowe,

- Staze:

o Pracownicy wediug stazy,
o Zmiana slazu do wyslugi.
- Nadgodziny, nieohecnosci:
5 Nieobecnosci pracownikow,
> Wybrane nieabecnosci,
o Urlopy wypoczynkowe,
o Urlopy wypoczynkowe na 2adanie,
o Plan urlopéw,
= W\ykaz nadgodzin,

o Wykaz przepracowanych godzin noenych

Progman Kadry

Touna 1M
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> Czas pracy,
o Zestawienie wg stanowisk,
o GUSZO0-3,
o GUS Z 0-5 Badanie popytu na prace,
o GUSZ0s6.
»  Umowy
o Formy umowy,
o Informacje dodatkowe:

¥ Informacja o wygaénigciu umowy o prace,

v ja do rodziny tego o igciu umowy o prace.
o Zmiany do uméw.
. Druki:
o  Lista obecnokci,
o Zaswiadczenie do NFZ,

° i ia na badania

o Swiadectwo pracy,

o Oéwi ie rodzica lub opi dziecka,
. Wioski:

o \Wnioski urlopowe,

o Whiosek o $wiadczenie urlopowe,

o Whniosek do uzyskania zasitku opiekuriczego,
o Whiosek o przyznanie adprawy poémiertnej.

w kartatek ych u; iej (we Sniej jach programu
Progman Kadry) Dafa i Osoba wp. jaca - pozycje 4 nie pekni (brak danych w
bazie do ia tych i ji). Data pi go wpisu i osoba wprowadzajgca uzupeiniane

bedg dla nowo wprowadzenych pracownikéw,

. Informacje dodatkowe:
s Czlonkowie rodziny.
> Badania pracownikéw,
> Szkolenia,
> Koszty szkalen,
o Ocena pracownikow,
a2 Przynaleznosé,
o Nagrody,
o Kursy,
= Kary,
- Dane dotyczace wojska,
o Pliki.
- Informacje Uzytkownika:
> Uprawnienia,
> Kwalifikacje,
- Dodatkowe badania,
- Dokumenty,
=~ Badania psychologiczne
. Awans zawodowy nauczyciefi:
o Kursy (rozszerzone),
> Przewidywany awans zawodowy,
o Dziennik stazu pedagogicznego,
o Postepowania kwalifikacyjne lub egzaminacyjne
. Ewidencja czasu pracy:
o Wynagrodzenia pracownikow,
o Zeslawienie EN3,
o Budzet zadaniowy,
o Wykaz skiadnikow plac z etalu.
. GUS
> Przecigtna liczba 2atrudnionych,

5 Srednia liczba ikow wg stanow

Guora 1582190

Stoes 1982 190
Progman Kadry
-
Rysunek 205 Okno iwiaja y
P dine wydruki p jg w wyniku ia polecer. Po wyborze odpowiedniega wydruku w

dolnej czesci istriieja pola, za pomaca ktéryeh mozna dakanaé odpowiednich filtracji/selekcji danych.
Kazdy Uzytkownik moze stworzyé swéj wiasny raport, dodatkowo istnieje mozliwosé eksportu danych
do pliku: xml, excel, pdf, txt oraz wysylania wydruku e-mailem

Rysunek 206 Pasek narzedz! i podgladzie wydrku
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Raport dotyczacy pierwszego wprowadzenia
danych

s

Rysunek 207 Rapost dotyczacy
Nagroda jubileuszowa

Na wydruku zoslang wykazane oscby, ktére w wybranym roku powinny dostaé nagrode (mozna

ustawi¢ dowolny rok). Istnieje iwos ia: miejsca bowigzk grupy
organi. inej. jalizacji organi; jnej oraz okreslenia, czy majg to byé osoby pehmo- lub
i jak rowniez pr ¢ wydruk z informacig nt. slazu pracy. W oknie Wydruki
nalezy ¢ odpowiednie opcje, a ie klikna¢ Do druku.
it S

oy M e L]
S r——— - Tl iy

e e .

Rysunek 208 Qkno przygorovania twydniu Nag:oda uoleuszowa

Siross 161 £ 130
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Pracownicy wg stazy

Na wydruku Zzostang Swit i wszyscy icy wraz z ym okresem zatrudnienia
(wydruk len np, pozwoli dokonaé pr g i). D w przypadku ewidencji osdbh
i w zespole wp d diwosé selekcji wg grupy EKD — co utatwi konfrontacje 2

2zestawieniem EN 3

PIT T

i

Rysureic 211 Frzyidadowy wydrik - Pracownicy g stazy
Zmiana stazu do wystugi

Wydruk 2ostal specjalnie przygotowany w celu wykazywania pr ikéw, ktdrzy we

miesigcu przechodzg na wyzszy procent dodatku . Zgodnie z obowiazuj ji pr:

jesli esoba z pierwszym dniem miesigca np. 01.11.2007 r zmienia wysokosé dadatku stazewego (data
zmiany dodatku stazowego 01.11,2007) to juz w tym miesigcu otrzyma wyzszy procent, Natomiasl
Jjezeli data zmiany je w trakcie miesi gwszy od 2 dnia danego miesiaca to dopiero w
nastepnym miesiacu otrzyma wyzszy procent dodatku stazowego, Dodatkowo 2za pomacy

filtracji/selekeji mozna dokonaé wydruku z padziatem na:
. Miejsce petienia obowigzku,
. Grupe organizacyjng,
. Specjalizacje organizacyjna,
. Osoby pelozatrudnione,

Progman Kadry

Nagrody jublleiuszowe
wroku2011

Sucharskl Jan, 204ecle wdnlu 2012.09.01
wykaz steu pracy do nagrody pbileuszowe)

feazwia zokbadu pracy | Oddnla | Dodnia Thadé Uyl
53641 Zawodawa rr 5 | 9900101 | mmssazar ]
Raarom stad oboy 9/0/0
=i | 20000901 | 01208 01 11/0/0°
Razim 20/0/0
* Siaz ey -

" Sporzazl

Rysunek 209 LYydiin 0200 upravmonych do nagrody sui

feuszow 8y
Cztonkowie rodziny

Wydruk ten pomoze wskazac dzieci, ktére np. powinny doslag paczke pod choinke, nastepnie klikngé
ra Do gk,

- — A ) ’

Rysuriel 210 Okno umozitmajace trarzenie wydniku szionkd s rodziny

Slinne 1832 190
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- QOsoby niepetnozatrudnione,
. Uwzglednia¢ asaby z archiwum,
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Rysunek 212 Przykladowy wydrk - Zmiana stazu do wystugt

Nieobecnosci pracownikéw

Wydruk pozwala przygotowaé i wydrukowaé raport b i p ikdw (rodzaj
nieobecnosci, kod $wiadczenia przerwy, rodzaj platnosci i liczbe dni),
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Rysunek 213 Przykiadowy wydruk - Nieobecnoscs pracownikos

Przy przy b $ci okr pl ika w danym roku nalezy wpisat
tylko rok i isko p il system ji ienie nieobecnosi tylko dla

Strona 164 2 190
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przy miesi jeniu dla ich pr i

nalezy wybraé rok i miesigc, p 0w nie Irzeba wpisy

Dane osobowe

Wydruk zawiera informacje o pracownikach. W oknie Pola do wydruku nale2y zaznaczyé fistaszkiem
pozycje, ktore powinien zawieraé rapart.

Rysunel 214 Przykladovsy \wwyaruk - Dane osobowe
Kursy (rozszerzone)

w zwnqzku z moﬂlwuéclq przyp|san|a kurséw do slupnla awansu zawnduwegu (doceluwego) oraz
j formy lub d

wydruk z zaslosowanlem dndatknwych filtracji. Mozna zatem wydrukowac odpowiednie kursy

kszlateenia lub doskonalenia dla oséb, ktére obecnie sa w trakcie slazu na kolejny awans zawodowy,

Shesinn 105 2 190
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dodatkowa moAiwosc zmlany tytulu wydruku - po kliknigciu myszks w polu, ktére pojawi sie mazna
zmienié tytutlub c] (np. na rok szkolny 2008/9)

et

Rysunel 217 Wydiuk - Przewidywany awans zawadoiry

Dziennik stazu pedagogicznego

W zwigzku z g ym p Sem  awansu d ycieli, koni iq jesl:
pilnowanie termindw, re]estmwanle i w kursach d i ] i
nagréd, zebrame i dpowiedniej ji. By liwi¢ kontrole nad
ykony y i wp d: wydruk Dzjennik stazu pedagagicznego.,
Dl atadu pedapng

e P =

I

L]

Rysunek 218 Pola do selekcysiltracy Dzienmika slazu pedagogicznego

Nalezy & imie i i pr ika, wybrac odpowiednie pola do wydniku, W pudglqdzie
wydruku istnieje dodatk i inienia informacii d

z danych osobowych) — pa Kiknigciu myszks w polu, ktére pojawi sie mozna wprowadzié dodalknwa
informacjg. Jesli w Informacjach dodatkowych, Nagrudy, Kursy, Phkl ~ przyporzadkujemy do
odpowiedniege docelowego stopnia awansu w  Dzisnnit stazu
pedagogicznego, gdy dodamy wiw pola do wydruku, pojawia sie tylko pozycje speniajace podany
warunek (nagrody, kursy i pliki).

Progman Kadry

Rysunek 215 Chkno podane 5 nia danych
EFLLIDIUA M
vy
- e Curjurenerie | -
v ade te I
o It Tamz Faccoimwonas  |rwstosms
s e e SRR M—
o Avamne e sy |r2atome
P — ooty [mrased
(=" PETEEPR —
Hhroe s s e st marcory  [imatans
. .ﬂ\ui e bl hpknteary | =smraenc
| e by .t wpimsaary | =5 eracne
Rysunek 215 Aydruk kurséue (rozszerzony)
Przewidywany awans zawodowy
ych danych w ji ych na Awans
(doce/uwy) program przygotuje wydruk nauczycieli bedacych w trakcie stazu na kolejny stopieri
awansu iele majacy uzupehniona date zlazenia wniosky o staz lub date

tozpocrecis stady oraz brak zapisu w pozycji Numer aku nadania, pobierane s3 do wydnuku (system
pobiera osobe z najwyZszego stopnia awansu zawodowego). W podgladzie wydruku istieje

Stroma 167 z 180
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Rysunek 219 Dziennik stazu pedagaglcmego

Jedli — jako pola do wydruku, wéwczas w dolnej pozycii pojawi sig
zapis, jaki uzupelniony zostat w wiw pozycji w Awansie zawodowym (docelowym)

e Eamapin

Dziennik statu pedagogiczznego
A ek emes e s e p—

4 o loma mter
vt W

Stona 1R 2 100



Progman Kadry

Rysunisk 220 Dzizrmik statu pedagogicznego

Postepowania kwalifikacyjne lub egzaminacyjne

Nauczyciele koriczacy slaz skiadajy deklaracje zlozenia wniosku o podjecie postepowania
kwallﬁkacyjnegn Iuh egzamlnacyjnegu badz tez planuja 2zlozenie wniosku na przyszly rok. Na
p pozycu w w Awansie

/ym) program I mozna dokonaé wydruku z podziatem na:
dekaracje ztoZenia wniosku i planowane zlozeme wniosku (mozna zaznaczyé konkretne terminy).

ot bvallhacyis s agzembom v

Rysunek 221 Qino wydnamu doty L7 i Y lub
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Rysunel 222 ‘Wydruk nauczycieh h co poste kil htub aych

Wynagrodzenia pracownikéw

Jesl to wydruk, za pusredmclwem ktérego mozna dokonaé réznego rudza]u zestawien |ndy\mdua|ny:h

powy Istnigje i ykazywania danych kwole oraz
okreslunych procentowo w elacie, Za po§redn|ctwem tego wydmku moZna pmeéledzé h|stnrle etatéw
jednego pracownika, moma uzyskaé i p lub i w
Bt 1637 190
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- Wybraé grupe organi j jalizacje or lub wg miejsca peienia
obowigzku

. Istnieje liwosc ia filtracji na p ionych i ni i (w
2aleznosci od potrzeb),

. w checi ia danych z i k etatu — koni ie nalezy
zaznaczyc - Aktualny etat

. W dalszej kolejnosci zaznaczyé Fola do wydruku moze byé jak wyzej (w 2aleznosci od
polrzeb).

. Nastepnie Kikna¢ Do druku.

| = - |

— Jezed i wydndcy pojawiy s otk 251

= zamaczylidmy P program whsd  rownm: WWEQE  WaTysthin

= 9 B S P‘.’d

wazre

Przy skorzystaniu z daty rozpoczecia pracy — program wybierze wszystkich pracownikéw, rowniez z
archiwum, ktarzy byli zatrudnieni w danym roku. Podobnie w przypadku wybrania daty zwolnienia —
program wybierze wszystkich pracownikéw, klérzy maja wprowadzong date zwolnienia we
wskazanym roku {réwniez z archiwum, uzupekniona zakladka Zwolnienie)

Pracownicy zatrudnieni

Wydruk, za pomocg ktérego mozna dokonaé wybnm aséb zatrudmonych np. w przedziale od 1

stycznia 2010 do 31 marca 2010 r, wpi p date ienia od i
do. Mozna réwniez dokonac odpowiednie] filracji/selekcji z na:
. Miejsce pefnienia obowiazku,
. Grupe organizacyjna,
. Spegjalizacje organizacyjna.
. Stopiert awansu zawodawego,
Dane w palach wy ych do fieni i s3 z etatu tatni i Na

wydruku moga wystgpowaé réwniez osoby bedace obecnie w archiwum lecz spemiajgce warunek
zatrudnlenia w podanym lerminie.

Pracownicy zatrucnianl
""" TR hmemalimg el e e
s _ Al harespa i At v i e
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a.ue-—-umu
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danym roku, W rozdziale Najczeéciej zadawane pytania opisano kilka przyktadéw zastosowania wiw
wydruku

Pr ienit historii ienia konkretnej osoby oraz
zgodnie z i i hislorig etaléw jest mozliwe. Przed wydrukiem nalezy
dokonaé adpowiednie] ﬁltrac]llselekc]l Nalezy:
. Wybrac z listy imie i nazwisko konkretnej osoby,
- W pozycji Pola do wydruku wybraé:
5> Nretatu
Wielkodé etatu
5 Data od
- Data do

> Zasadnicza

> Stazowy

> Dod. Funkcyjny

> Dod. Motywacyjny

N y iki przypi pr ikowi w elacie)

. Nastepnie kliknaé Do druku.
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Rysinsk 223 Nydruk wynagrodzen — go zastosowanis odaos tednie filtiac
Do ia wydruku i grupy p ikdw nalezy:

Sirona 171 2 160
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Rysunek 224 Aydruk pracownikw 2atrudnionych
Pracownicy zwolnieni

Wydruk za posrednictwem ktérego mozna doknnac wyboru osnb zwolnionych np. w przedziale od 1

stycznia 2010 do 31 marca 2010 T, Wp p dnig date ienia od i ienia do
Mozna réwniez dokonaé odpowiedniej filtracii/selekcii 2 padziatern na:

. Miejsce pefienia obowigzku,

- Grupg organizacyjna,

. Specjalizacje organizacyjna.

. Stopieri awansu zawuduwegu.
Dane w polach wy ych do i i sg 2 etatu i i Na

wydruku mogg wystepowaé rowniez osoby bedace obecnie w archiwum lecz spemniajace warunek
zwolnienia w podanym terminie,

Rysunek 225 Wydrult pracownicy zivolnien

Przecigtna liczba zatrudnionych

Jest to wydruk jalnie w celu potwi ia danych ych w ieniu GUS Z
0-3 i GUS Z 0-6. W rubryce pi ] wykazy Jjest i liczba i po
i iu niepein i na pelne etaty podzielona przez ilosé miesiecy. Przecietne

2atrudnienie miesigczne liczone jest metoda uproszczong, tj. na podstawie sumy dwéch slanéw
dziennych (w pierwszym i ostalnim dniu miesigca) podzielone przez dwa. W rubryce drugiej
wykazywane &3 osoby pracujgce w ostatnim dniu miesi . Oscby przebywajace na
urlopach bezphatnych i wychowawczych (zapis w polu STATUS) nie s \Mlczane lo stanéw dziennych.

Dodatk 2a pomocg odpowiednich fillracji/selekeji moZna dokonaé wydruku z uwzglednieniem:
. Odpowiedniego kwartalu,
- Roku,
. Wydruk z padziatem na osoby,
. Nie uwzgledniaé 0sob z etatem uzupeiniajacym:

Strona 1722 190
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o Tylko dla kelumny Pracujgcy w osobach (dla potrzeb GUS Z —03).
. Wydruk z wykresem,
. Zestawienie z podzialem na grupy:

o Wg grupy organizacynej,

o Wg specjalizacii organizacyjnej,

o Wg miejsca peinienia obowigzku.

GUS 2-05 - Badane popyt s pracq

Qus 206
+ Umowy
+ Dkl
+ Wnoske
Privciging kzba zatrudnionych
Comal ok Vi b S
by oo = TN - L
Wet8 3 o p s e
i gt i
= Aa »
_—— == :{. I

Rysunelc 226 Pola do selekcpfiltracy wydiuk - Przecieina liczba zatrudnionych
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Rysunek 227 Przyhladowy wydruk — Przecieina liczba zetrudnionych
Dla potrzeb zestawienia statystycznego GUS Z 03 — nelezy do filtra wybrac odpowiedni kwartat oraz:

Hhoma 1722 100
Progman Kadry
TS T e Tiga m
PRZECIETNA LIC28A ZATRUDNIONYGH
e o1 101l | e iia
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Rysunek 228 Przecietna liczba zatrudnionych z padzialem na osaby.
w wydruk z wy na ostatniej stronle pojawi sig wykres przedstawiajgcy
ilos¢ os6b pracujacych w osobach w zaznaczonym kwartale.
Prasulasy w osshach wreku S011
i 1 (53 i)
»
"
"
'
Rysunek 229 Wykres Przecigina liczba zatrudnionych - Pracujacy w asobach
Strona 176z 180

. Nie uwzgledniat os6b 2 etatem uzupemiajacym,
o Tylko dla kelumny Pracujgcy w osobach
Mozna réwniez dokonaé wydruku z padziatem na osoby,
osoby oraz wielkosci etatéw w pierwszym i ostatnim dniu miesigca — z podziatem na 12
Siroes Y12 100
Progman Kadry
Czas pracy
Jest to kalejny wydruk ie w celu i ia danych w
GUS Z 0-3 1 GUS Z 0-6. Zawiera liste pracownikéw oraz ich czas y i i y
D 2a pomoca edpowiednich filtracji ji mozna dokonaé wydruku z i
. Odpowiedniego kwartaty,
. Roku,
. gradzen z kartotek pt p place (w lym program sp.

czy w Placach oscba w danym miesigcu miala wyptate, czy nie. Jesll nie miata wyphaty to 2
danego miesigca nie s3 2liczane godziny),

. Bez uwzgledniania oséb z etatem uzupeiniajgcym,
. Zestawienie z podziatem na grupy:
o Wg grupy organizacyjnej,
Wag specializac organizacyjnej,
o Wg miejsca petnienia obowigzku.

Czas pracy pobierany jest z ewidencji czasu pracy w jej dzen: iast gdy
ewidencja nie Jest prowadzona — w Efacie jest Uwzgledni: i je czasu
pracy (na polrzebe Plac) — program sam liczy czas i ni y
-w init ji i ieli — system bierze pod uwage Dobowy wymiar cz. pracy.

o e wm .

razy ileé¢ dni przepracowanych (nalezy zwrécic uwage, czy osoba ma wybrana grupe kalendarzows,
w ktérej zdefiniowane &3 Swigla, wolne saboty i niedziele).

o

- e

HE B g dberen e - 9
— LS &

Rysunek 230 Okno przygotowania wydruku Czas pracy

Sboas 12 190
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P g gy

unsk 231 Praykiadary

2y ruk - Czas cracy

Czas w olresie przeby ia na urlopie wych: (zapis w ab ji), nie wchodzi do czasu
nieprzepracowanego — osoba taka czasowo jest skreslona z ewi ji (zgodnie z wyjasnieniami do
GUS Z 06).

Pracujacy - stan na dzien

Wydruk zawiera liste p ik i h we ym dniu. Dodatk

odpowiednich filtraci/selekcii mozna dokonac wydruku z podziatem na:

za pamocy

. Miejsce pemienia obowigzku,
. Grupe organizacyjna,

. Specjalizacje organizacyjna,
. Osoby pelnozatrudnione,

. Osaoby niepetnozatrudnione,

. Bez oséb z elatem uzupelniajacym.

Enona 1772 190
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Rysunek 233 Wydiuk - GUS Z 06
Czynnaéci jakie nalezy wyk & przed wy i pl ia GUS Z 06:
. W Etacie pracownika w zaktadce /nne nalezy dla odpowiednich oséb oznaczyé opcje:
pierwsza praca, pracujgcy w porze nocnej
. W oknie Dane osobowe, w zakladce USZUS mozna wprowadzi¢ informacje: osoba
niepetnosprawna i emeryt/rencista,
. Czas pracy pobi y jest z Ewic ji czasu pracy, wynagrodzenia zliczane s3 z kartolek
placowych lub na podstawie zapisu w Etacie
. Dokonujac wydruku nalezy wybraé odpowiedni rok —np, 2010,

Progman Kadry

Islnieje rownie2 moZiwosé wprowadzenia pol do wydruku, Na koricu listy, widnieje pole Uwagi. Po
wprowadzeniu wiw pola bezposrednio na wydruku mazna dokonaé zmiany z Uwagi np. na Podpis,
dzigki czemu moziwe bedzie stworzenie np. listy obecnosci.

Frargae o

sredarn na wdnk
Fo khikazer v na apis

Rysurek 232 Przyktadowy wydrak - Stan na dzied

Na wydruku nie sg uwzgledniane osoby, kidre maja i iejsza) date ienia lub
datg do.

GUS Z 06

Obowigzek przekazywania danyeh stalyslycznych wynika z art. 30 uslawy z dnia 29 czerwca 1995 1.
{z pézn. zm.) O ysty orazr it Rady inistrow z dnia 19 lipca 2005 v, (z
poézn, zm.) w sprawie programu badan i j

yslyczny Y

W zwigzku z powyZszym w opcji Wydruki znajduje sie formularz GUS Z 06, GUS Z 05 GUS Z 03 oraz
wydruki pomocnicze, pomagajgce w weryfikacji danych zawartych w whw formularzach,

Sirona 178 2 190
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. Ze wzgledu na fakt, ze j i p d; i idencig
- ksi 1, ja odrebne spr ia dla kazdej grupy PKD —
wpr ilismy iwosé ia danych z i wg

> Grupy organizacyjnej,
> Specjalizacji organizacyjnej,

> Migjsca pemienia obowiazku.

. Po kiiknieciu na dawisz - Skfadniki — g fe brulto, nalezy zaznaczyé skfadniki,
ktore wykazane bedg w dziale 1, wiersz 1 rubr 2. (nalezy wskazaé rowniez 13 DWR).

. W dalszej kolejnosci j z posréd § 1 skladnikéw, te ktore
wykazywane bedg w dziale 2 wiersz 2, rubr. 1 (nadgodziny)

. ie nalezy przyporzg ¢ sposdb uslania slosunku pval:y. nlezbgdny do
uzupeinienia tabel w dziale 5. ienia z pracy p zan ych w g y
miejscu pracy,

. Po Kiknieciu na Do druku pr Zzostanie wydruk GUS Z 06, z zeslawieniem
pomocniczym.

Rysunel 234 Wydruki tvorzeme zestawienia GUS 2 06

Strona 180 2 190
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Sposch ustanka viotunky pracy

Rysunzk 235 Orno 2 moziinosca prRynsragkanania sposabu rozs
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s umony w GUS 4 orograme

v
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Rysunek 236 Wydrul pomocniczy do 2esiaviensa GUS Z 06
W przypadku, gdy ]edncslka rozlicza sie w caloéci nie zaznaczamy podzialu na grupy. Po Kliknieciu
na Do druku bezpos na podgladzie istnieje i ¢ poprawy danych. Po wskazaniu

kursorem myszki pola z danymi i dwukrolnym Kiknigciu pojawi sig okno edycyjne, w ktérym mozna
dokonac zmian.

Do pracujgeych nie zalicza sie 0s6b It z urloptw bezp!
wychowawczych jesl w polu STATUS w etacie zostal wybrany' URLDP
= WYCHOWAWCZY lub URLOP BEZPLATNY Osoby takie czasowo s3
?__'_ skredlone z emdencp Jezeli okres przyby ia na urlopie wy ym lub
m sie - nalezy go ies¢ do historii ienia opisano
P w rozdzale Historia” - Rysunek B5 Program uwzglednia date zatrudnienia oraz
wazne date zwolnienia lub dale DO pobierang z etatu pracownika
Stmra 1011 180
Progman Kadry
B b v £ e

GUS 705 - Badanlc popylu na pracg za [ kwartal 2013 *
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Rysunek 238 Formularz GUS 7 05

pr ie jest

o wydruk p i yczacy osob nil y

Pomocnlcza lista osob, ktdre zostaly uwzglednlane w wydruku

(£] Narmike ) wme PEZE] Pt Hir windg)] fewpeimesps W0
1 [ Newakewskl Pt 7e0s2097910 | MEZEZVZN| 4 2
2 | Celez Anny |_B310d7 HOBETA 1 L n

Szaman Ewa 905566 | KOSETA 3 14
o by cruilby rlep oo prase

Hitaiky s iy | pessl  [rrwme]  Siepan | Osts wase | Datsserser
1| Oehez Aony IEarrmo| 1 | W |omamiol | maoim

Rysunek 239 Wydruk pomozny czy do GUS 2 05

GUS Z 03

W opcji Wydruki znajduje sie formularz GUS Z 03 ¢ dh y), oraz wydruki ps 3

pomagajace w weryfikacji danych zawartych w wiw formularzach,

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI SPRAWOZDAWCZEJ - pabi s3 z opcji L ienia >>
rametry >> Dane pk { prog ) Program pozwala na wprowadzenie zmian po

Kiknigeiu w wierszu z nazwa jeds ki zposrednio na wydruku — w polu ktére sie

pojawi mozna dokonac zmian zapisu.
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NAZWA | ADRES JEDNOSTKI SPRAWOZDAWCZEJ — pobierane s3 z opcji Ustawienia >>
Paramelry >> Dane placowki (wasciciela programu). Program pozwala na wprowadzenie zmian po
Kliknieciu w wierszu z nazwg jednosiki sprawozdawczej, bezposrednio na wydruku — w polu ktore sie
pojawi mozna dokonac zmian zapisu.

GUS Z 05

W opcji Wydruki znajduje sig formularz GUS Z 05 oraz wydruki pomocnicze, pomagajace w werylikacji
danych zawartych w wiw formularzach.

W celu przygotowania formularza, w pmnﬂszej kolejnosci naIeZy w Elacie pracownika w zakladce inne
wskazaé Nazwe zawodu wg ji Zawodow |

Rovarial b "F'lgE Sroliecie

anto

e 1

i
pocine
Py = prs roemy

- e —

Ao ————— |
7 aeboxizau =t areron

Chres ez o, 32 Gt 1t wpYkomEp @ Warboe |
o P oA O (12 e i
Tonl et o i TR s L
.

Rysunaik 237 Okno Etatu akfadka inne

W nastepnej kolejnoéci nalezy przejsé w Wydruki >> GUS >> GUS Z 05 i przygotowad wydruk
wybierajac odpowiedni kwartat, za jaki ma by¢ przygotowany.
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f it liczba i h — po pr p Y na peme etaty, Do stanu
zalrudnionych nie zlicza sie osdb j 2z urlopaw b i wy jesli w polu
STATUS w etacie wybrana: URLOP WYCHOWAWCZY lub BEZPLATNY, Osuby lakuz czasuwo s3
skreslone z ewidencji czasu pracy. JeZeli okres przeby ia na wiw nieob kariczyt sie —
nalezy go przeniesé do historii 2atrudnienia (opisano w rozdziale HISTORIA). Program uwzglednia
date zatrudnienia i zwolnienia oraz date Do ... z elatu historycznego.

Aby zweryfikowaé poprawnosé danych mozna skorzystaé z wydruku:

. Przecigtna liczba zatrudnionych,

. Stan na dzien.
Pracujgcy w osobach — wykazywana jest liczba 0sdb, bedacych w stanie ewid j w ostatnim
dniu kwarlatu, dla ktérych jednoslka sprawozdawcza jest ghswnym miejscem pracy (bez przeliczenia

na peme etaly), Systemn nie Zlicza oséb, dla ktérych w Etacie zaznaczono Elat uzupemiajgcy. Rowniez
w celu weryfikacji mozna skorzystaé z wydrukdw jak wyzej,

G S M AR ATATY ATVEDNY o
T N
e 203

s b Spmamutarie

borm ey aos 22 okr s o poceathu roku
1950610277 3 badien 0 vy 2095 ©

[—

® | e | e @ ews o tum
Frozves =

s ot 1wt
T BT T o eyt M e | e 1 et B ¥ 8 R
RS il AR e TR (D7 0 90 1

U L L gy
——

¥ e Skt o o v e

P aim |3 panrisitnime, | 3o g 3 o rrrear
S Fae s =TS | i e

EE000 @ |EE000 | W00000
e EEE00000 @)

= I e Ty T
Boaall Pl et T m b e

> ramriar

=i e
AN (e ¢ W) A3 AT ¢ N 25w O win b

11 |
P e ———— ol

Lo e ey

Rysunek 240 Wydruk GUS £ 03

T 1 1R



Progman Kadry

Czas

P y - czas y 0sob i ych w poz. 2, ljeznie z
inami i w <Ewidencji Czasu Pracy>)

'ynag ia brutto — wykazywane sg na wyboru
po wywohaniu okna Wybdr sktadnikow. Wskazujemy rowniez 13 DWR,

Rysunek 241 Ckng ,ryzoru skiadmkow drutts

D ynagi fe roczne - pobil jest 2 kartotek placowych (suma skfadnika nr 32) osdb
zatrudnionych w ostatnim dniu kwartak (zgodnie z inlerpretacjg GUS),

Skiadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i charob ta przez ubezpi h - suma
sktadnikéw 124, 125 126

Dla celu weryfikacji danych na ostatniej slronie znajduje sie pomacnicza lista oséb, kiére zostaly
uwzglednione na sprawozdaniu GUS Z 03.

Czynnosci, jakie nalezy wyk ¢ przed wy i P jia GUS Z 03;
. W Etacie pracownika, w przypadku oséb dla ktdrych jednostka nie jest gh
pracy — nalezy zaznaczyé Etat uzupefniajacy.
. Czas pracy pobi y jest z Ewi ji czasu pracy, wynag) ia zliczane sg z kartotek
placowych lub na podstawie zapisu w Etacie,
. Dokonujac wydruku nalezy wybrac odpowiedni kwartat i rok,
. Ze wzgledu na fakt, ze j i spr pr ace scentrall 3 ewi je
— ksi 8, Sp ja odrgbne sprawozdania dla kafdej grupy PKD -
wpr dzili i & pr ia danych z i wig:
> Grupy arganizacyjnej,
~ Spegcjalizacji organizacyjnej,
- Miejsca petienia abowigzku.
. Po Kiiknigeiu na Kawisz - Skiadniki — wynagrodzenie brutio, nalezy zaznaczyé skladniki,
ktére wykazane beda w rubryce nr 5 (nalezy wskazac 13 DWR),
. Po Xiknieciu na Do druku przygolowany zostanie wydruk GUS Z 03, z zestawieniem
pomacniczym.
Slrona 185 2 130
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utvorzone nowe zestawlenle.
ki vy Swogn St i
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YD Zt bl
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Rysunek 244 Okno z mozliwaicia nowego
. nazwa zestawienia automatycznie wpisana zostanie w pole Zestawienie,
- w polu Tytul, nalezy wpisaé nazwe (tytul) zestawienia, kiéra drukowana bgdzie w
naglowku,
. w polu Stopka mozna wpisaé tresc, informacje, ktére drukowane bedg w dolnej czesci
zestawienia — pole to nie jest wymagane,
. istnieje i ¢ teni; ineséw wydruku korzystajac z opcji Marginesy,
. istnieje mozliwos¢ wyboru rodzaju numerowania stron wydruku — nalezy zaznaczyé kropka

(poprzez klikniecie myszy dany rodzaj) np.:
< Brak - nie wystepuje numeracja stron,
> Numer strony — syslem nadaje kolejne numery stron zaczynajac od cyfry 1,

5> Numer stron / Liczba stron — system numeruje kolejne strony wydruku wraz z
informacja o numerze strony ostatniej np. 1/64

. korzyslajac z opeji Orientacja mozna wskazaé w jakim ukladzie strony drukowane bedzie
zestawienie np. uklad pionowy, uklad poziomy, auto (uktad strony dobierany automatycznie
przez syslem),
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Rysureh 242 Wydiui forzene zestay enia GUS Z 03

Zestawienia

Opcja ienia stuzy do proj ia wiasnych ien. Okno sktada sie z dwoch zakladek
Przygotowanie i Projektowanie.

Aby zaprojektowac zeslawienie nalezy wypemnic kolejne pola znajdujgce sig w zakladce
Przygotowanie:

. pracg nalezy rozpoczaé od dodania nazwy nowego zestawienia poprzez Kikniecie na
przycisk Nowy,

-

& | AR
I e
A, Zestawienls

X =

races
oy

2 amarey

= byt d caruyaena

Rysunek 243 Widok zesiaiema

. otworzy sie okno, w klérym nalezy podaé nazwe nowego zestawienia i wybraé 2 listy
pomacniczej jego typ (Kadra, Etaty, Absencja, Przebieg, Inne),

Slrona 167 2 190
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Po uzupehieniu niezbednych danych w zakladce Pr ie nalezy zaproj
korzyslajgc z zaktadki Projeldowanie

Okno projektowania sklada sig z nastepujacych pél:

. Lista dostepnych pél - zawiera W w

. Pole wydruku — ktore ledni beda w

. Pola do fitra - sluzy do ji ia wedug pol,
- Uporzadkuj wg Pl - y wedhug L

= L
Rysunek 246 w vy dnks
Kolejne kroki projektowania:
. Z okna Lista dostgpnych pdl nalezy wybraé skladniki, ktore maja byé wykazane w
zeslawieniu,
. wyhbrany skladnik stanie sie aktywny, jesli podéwietli) sie go kliknigciem myszy,
. Nastepnie za pomoca przycisku Dodaj E (lub poprzez przeciagnigcie za pomocy
myszy) pole zoslanie przeniesi do okna Pole wydruku,
. czynnosé ta nalezy powtérzyé tyle razy, ile jest nam potrzebnych pél do zestawienia,
. przycisk Usum shuzy do powratu pola do Listy dostt h pal,
. ukfad i kolejnos¢ przeniesionych pél do okna Pole wydruku odzwierciedla rzeczywisly
kolejnoéé na ieniu (mozna yé nawet kilka wierszy),
. Kolejnym etapem jest sortowanie gzeni y ych pél, za pos i Pola do
fiitra,
. W oknie tym wskazujemy pola, wedfug ktérych system przefillruje zeslawienie np. data

umowy — woéwczas w polu do fitra nalezy wskazaé: Dala umowy, P8l 2awgzajacych
zestawienie moze by¢ wigcej. Po przeniesieniu do filtra, nalezy pod$wietli¢ pierwszy z nich i w
dolnej c2g$ci okna wskazaé (wypemi¢ pozadane kryteria, wedlug ktérych filirowane beda dane
wydruku),

Sirona 183 2 190
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. epny krok to ienie wediug pél — odbywa sie lo w oknie Uporzadkuj
wedlug péi,

o Nalezy wskaza¢ te pola, wedlug ktrych syslem uporzadkuje zeslawienie np. wedfug
nazwiska,

. Przygotowane zestawienie nalezy zapisac klikajac na przycisk Zapisz,

. Z ienie mozna jrzec i 6. Sluzy do tego przycisk Do Druku, ktory
uruchamia podglad wydnuku,

. Aby usunaé 2z okien wczesnie] wprowadzone skfadniki nalezy skorzystat z przycisku
Wyczysé,

. Aby knaé akno ieri nalezy klikngé na przycisk Zamknij.

Tak przygotowane zestawienie mozna obejrzec i wydrukawaé, mozna réwniez w kazdym momencie
zmieni¢ pola wybrane dbo filtra i w ten sposob uzyskac zupelnie inne zestawienie.

Ustawienia

Wiele ustawiern programu mozna d ¢ w oknie L
ustawienia, aby dotrzec nalezy w gérnej belce menu wybraé Ustawienia

Panizej opisano dostepne

(D W Centralne] Baziz Danych (CBD) dosiep do miekiarych opdl z menu Ustawienia mos byé dostepny (edynie
dla jednostki ub i

Opcje wygladu

Opcja ta umoZiwia dostosowanie wygladu interfejsu do indywi ¥ p {1
uzylkownika, W szczegolnosci chodzi tu o: styl i kolor - agalny wyglad szablonu stran,

Rysunsl 247 Opge wygladu
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Konfiguracja potaczenia

Czasem istnieje i §6 ienia sieci ow. W tym celu wywoluje sie okno
L jenia >> i ja. Za jego p: dni mozna dok ¢ pok ia w sieci
4w, Dokladne inft je podano w iale Opcje dla ych iko

® W Centralne| Bazie Danych (CBD) obsluga pliku bazy donych lezy po sironte Jednostki nadragdne| lub
wyznaczonego Administratora, kiéra decydule o umi ju w sied) pliku i konfigurac] i

Podpowiedzi przy uruchamianiu

Opcja ta wia: yha Swi ie okna z p jiedziami dla j L
ktérzy nie zapoznali sig jeszcze z programem.

Pytanie przy zamykaniu

Opcja la whaczaiwyly; z i Zamkngc program?

Zakoriczenie pracy w programie

Higia |
B Rolastr Matriksw
BS Oscby/Etaty
6 Archiwom

o Wydde

7, | Zestawienis

Zamkni)

Rysunek 248 Migjsca zamknigcia systemu

Nalezy pamigtac, aby przed system Progman Kadry. W
przeciwnym wypadku dane mapgg nie zostad i mimo &niejt uzycia przycisku
Zapisz,

Sirona 169 z 180
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Wollers Kluwer Polska Sp. z 0.0. 2yczy przyjemnej pracy z naszym programem placowym.

System zawiera nastepujace opcje:

« obsluga poj j jednostki lub zespolu jed k

. i i ikow wynagradzania z zasadami ich naliczania,

» mozliwo$c tworzenia wielu list plac (giéwnych i dodatkowych),
» obstuga réznych typéw pracownikaw: nauczycieli, administracii, obstugi...,

« kontrola dostepu do programu,

. pr e list na p i dni

. ie stalych i ynagrod ,

. pr ie i kontrola nali ia potraceni: pozy , skladek PZU,
zawodowych,

+ uwzglednianie wszystkich list z tega samego miesiaca przy naliczaniu skladek ZUS i

podatiu,
. i i $redniej url j
. i i ! §ci z tytutu ni i w pracy,
. i ie wynag ia Za godziny ponadwy A
« kontrola ograni ia p y na ubezpi ia emerytalne i rentowe,

= kontrola progéw podatkowych,

« naliczanie, kontrola wysokosci dodatku za staz pracy,
« kreator wyréwnania plac,

+ kreator tworzenia list dodatkowych,

= Krealor list nadgodzin/ godzin nocnych,

« kreator dodalkéw uzupeiniajacych,

« kreator potraceri KZP,

= kreator —slomo listy,

- e ie pr:

Y Y

« wydruki list plac — ghbwnych, dodalkowych oraz ZUS-owskich,

Strona 7z 205
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Wstep

Instrukcja obslugi programu pr. dla jed k sektora

publicznych

P | jedyny

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

Al. Grunwaldzka 163

B0-266 Gdarisk

tel.: +48 22 535 86 00, 801 04 4545

fax: (0 58) 732 16 08

e-mail: biuro@progman.com.pl

http:#www.progman.wolterskluwer.pl/

Rejestr igbiorcow Kraj Rejestru p przez Sad Rej y dla
m. st, Xl Wydzial d:
Wysokosc kapitalu zaktadowego 15.000.524 PLN,
NIP 583 001 89 31, REGON 190610277, KRS 709879.
Znaki towarowe
MS-DOS i s3 i znakami towarowymi firmy MicrosoR
Corporation
Program
System y Prag Place zostal zaproj p dla jed i
6 oraz innych zaktadéw sektora v i Jest to program w
pehi sieciowy”, tzn. umozliwia prace kilku komputeréw na tych samych zbiorach. Obstuga bazy

jestw i klient-serwer. Jego celem jest petna abstuga spraw zwigzanych z

ynag p

Ttz € 2 208
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= odcinki ptacowe (dla pracownikow),

= 2biorawka list plac, 2 dlnieniem p ) j list Jub z
podsumowaniem zbiorczym,

= wykazy do banku, KZP, PZU, inne...,

« karta wynagrodzen,

= karla podatkowa,

s Kkarta zasitkowa,

= deklaracje podatkowe PIT 11, PIT 40 PIT 4R, PIT 2, PIT 12,

. i wysylka deklaraci - e-D

] y
= tworzenie deklaracji ZUS DRA, RCA, RSA i wspélpraca z programem Platnik,
do

= Iworzenie zestawia NFZ i p 2 prog j wymiany danych o

na i i 3

+ wspélpraca z programem Finanse DDJ — automatyczne rozksiegowanie list ptac,

= mozliwoét dostepu do serwisu pomocy prawnej ABC Pomoc prawna
Pomoc techniczna

Pytania i uwagi dotyczgce naszego opl ia prosimy ki

«  listownie nn nasz ades,

+  loksem (0 58732 16 08),

» telefonicznie +48 22 535 88 00, 801 04 45 45,
= e-mailem (kadry@progman.pl),

«  do lokalnego przedstawicielstwa.

Svona 84 300
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Wymagania sprzetowe

Konflguracja stacji robocze]
Konliguracja iminimalna (dla Procesor: 2 GHz, 2 GB RAM, rozdzielczos¢ 1280x1024, 100-200 MB
IR SAT MW \+olriqo miejsca na dysku, serwer bazodanowy FireBird 2.6 (lub
wyiszy)
Syslem aperacyny: Windows 7/8110
UDF (do pobrania:
Wymagane bibfioteki: iy por okt
do-pobraniaf)
Wymagania serwera bazodanowego
Konfiguracia serwera bazodanowego
Konilguracls mhihmalna: Procesor: 2 GHz, 8 GB RAM, 300 GB wolnego miejsca na dysku
(Bazy danych), 200 GB wolnego mlejsca na dyshu {Kopia)
, Sysiem operacyjny zgodny z wymagantami Firebird 2,5
System operacyjny: (Windows/Tinux)
Instalacja serwera
Przed zainstalowaniem programu, nalezy zail ¢ serwer FireBird, ktary
jest niezbedny do uruchamienia programu.
Serwer znajduje sig w katalogu ia, na plycie i jnej z prog lub na stronie
inlernetowej firmy Wolters Kluwer Polska Sp. z oo. — hitpliwww progmanpl w dziale
Ofe je, na stronie wybl systemu w po prawej stronie oraz w dolnej

czesci ekranu.

Jesli komputer, na ktorym jest instalowany program, bedzie pemit funkcje komputera
glownego, czyli bedzie znajdowac si¢ na nim baza danych programu, podczas instalacji serwera
FireBird, nalezy wybra¢ opcjg Instalacja FireBird (Super server)

Jezeli i ., na ktarym i jesl program, bedzie pemit funkcje
komputera koricowki”, czyli bedzie lczy¢ si¢ zdalnie do komputera gléwnego, podczas
instalacii serwera FireBird, naleZy wybrag opcj¢ Komputer — Klient" bez serwera FireBird.

—
@ W Centralne| Bazie Danych (CBD) isialac(a serwera adbywa sig pa siranie ednostii nadrzednef lub
wyznaczonego Adminisiratora.
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Systemy kadrowo - ptacowe

i e

& Progman Przelewy

# Progman Kasa Zapomagowo -
Pozyczkowa ]

= Progmen Fundusz Swiadczen Socjalnych

Rysunek 3 Instalacja programu,

6. Z listy dostepnych opcji (po prawej stronie okna) nalezy wybra¢ pozycje Aktualizacje
Opls systemu
Funkge systemu
Korzysci dla Uzytkownika
Serwer Firebird

Rysunek 4. Instalacja programu

7. Nalezy ¢ odpowiedni dla ika typ ji i (np. wersja dla szkét).

Najnowera aktualizacls

i
l;é Progman Place din stidl
o
Progman Place dla przedszkoli

[k
é Progman Place dia pozostatych jednostek

Q Progman Place dla PSP

Strona 112206
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Instalacja programu

Zakladamy, ze znajg Paristwo podstawowe zasady obshigi komputera oraz srodowisko
Windows

Instalacja systemu Progman Place moze odbyé sig w dwdch wariantach:

« dystrybucja przez sie¢ Internet: iigitwwew progman walters kluwer pll,
= dystrybucja na ptytkach CD-ROM

INSTALACJA PRZEZ INTERNET

1. Nalezy polaczy¢ sie ze strona: hitn/iwww progminn wolleskiuwer pil.
2, Zmenu ogé wybraé o} izacje

) Cfyietkhberimpe | S Eaian

rogma

TATTIT YA

Rysunek 1. Instalacja programu
3.

4. Kolejno wybra¢ pozycie Systemy kadrowo — placowe.

Rysunek 2. instalacja programu.

5 epnie z listy kadri t h nalezy wybraé syslem Progman
Place.

Tagna 102 N8
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Rysunek 5. Instalacja programu.

8. Dla odpowiedniej wersji systemu, kiéra ma zostac pobrana, nalezy nacisnac klawisz
Aktualizacja

Rysunek 6. Instalacja programu.

9 Pojawi sig okno logowania, gdzie nalezy wpisa¢ ID Klienta i Haslo (z umowy licencyjnej). Po

P iu danych i j rozp ie si¢ pobieranie pliku po
nacisnigciu opcji Zaloguj sie.

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

&n Infolima
123456 QB01 44545
235800

2
== Fax
15358001

¥ Emall
AT

Wigce informacji » | Pomac

Rysunek 7. Instalacja programu.
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10 W oknie z pobieraniem pliku nalezy klikna¢ na Zapisz plik

1" Po uruchomieniu procesu instalacji nalezy poslepowaé zgodnie z wyswietlonymi
informacjami, nastepnie kontynuowac poprzez naciéniecie Klawisza Tak.

12 Program inslalacyjny zaproponuje $ciezke docelowa instalowanego programu, nalezy
klikng¢ na Dalej.

13 W ostatnim oknie nalezy klikngé przycisk iz, aby zakoriczy¢ instal

INSTALACJA POPRZEZ PLYTKE CD

1. Aby zainstalowac program, nalezy homic plik i lacyj jdujacy sie na plycie CD w
kalalogu Wersje instalacyjne.

2.whozy¢ plyte do napedu CD,

3, klikna¢ myszka na ikonie Maj komputer,

4. klikna¢ myszka na ikonie CD ROM (np. dysk D).
5, wejsc do katalogu Wersje instalacyjne.

6.kliknac myszka na ikonie pliku instalacyjnego Progman Place

Podczas procesu instalacji pojawia sie trzy skiadniki modiwe do zainstalowania:_Matzedzia
dodathowe, Progman Place, Baza donvch. Dla ulatwienia ponizej przedstawi moziwe

konfiguracje:

= jezeli program instalowany jest na jednym stanowisku komputerowym, nalezy
zaznaczyé wszyslkie sktadniki: MNarzedna dodatkowe, Progman Piage i Baza domych,

= jezeli program instalowany jest na kilku iskach, instalaci ]
na kompulerze bedacym serwerem nalezy zaznaczy¢ sktadnik Baza danyeh (jesli na tym
komputerze nikt nie bedzie pracawal w programie Progman Place) |ub nalezy zaznaczyé
dwa skladniki:_Place i Baza danych (jesli na tym kompulerze Uzylkownik bedzie
pracowal na programie Progman Ptace).

Z kolei na komputerze, ktéry bedzie korzystal ze zbiorow umieszczonych na komputerze
serwerze, nalezy zaznaczy¢ jeden skfadnik: Progman Place.

Sirona 132 206
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Podaj dane o uzytkownity

1 E Progman Place
®
! Wersja: 9.6.1

| Uzytkownik ADMINISTRATOR
I
i Hasto '% zapamigtaj haslo.

Rysunek 8. Podaj dane o uzytkowniku

W oknie iguracj: ia, nalezy wsk

*  Rodzajserwera,
«  Typ polaczenia,
=  Adres kompulera,

» wpisa¢ Sciezkg do zbiou z danymi  programu  (C:\Program  Files
(x86)\Progman\ZBIORY\Kadry.gdb),
Po wprowadzonych parametrach, nalezy klikngé na przycisk Zatwierds
e T §-|

Rodz) srwern
FArebird v

Rysunek 9. Parametry polyczenia

® W Coniralne| Bazie Danych (CBD) zmian dolyczacych uslawied siect dokonue fednostka nadrzedna lub
wyznaczony Administralor, kisra decydule o umi i w siea pliky i konfi i

Strona 16 2 208
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Narzgdzia ieraja: Archiwi: ( iwia zdalne dokany ia ar
oraz Viewer_QR Ziwi i pisanych rapartéw bez zainstalowania programu
Progman Place). Narzedzia dodatk i s3 glnie w katalogu C \Program Files

(x86)\Progman\Narzedzia

Program zostanie standardowo umieszczony w folderze Place w katalogu Progman, a pela

$ciezka do programu bedzie 3 jaca: C:\Progi Files (x86)\Progmam\Place

(@ W Ceniralne| Buzie Danych (CBD) msialada programy odbywa sig po stronie jednostki nudrzgdne] lub
wyznaczonego Adminisiralora,

Organizacja baz danych

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

(x86)\Place). Najwazniejszy plik 2 danymi, w kiorym znajduja sie wszystkie ewidencjonowane
przez system informacje znajduje sig w podkalalogu ZBIORY w pliku o nazwie KADRY gdb, Z
pliku tego karzystaja rowniez inne programy: Progman Kadry, Progman Zlecone, Progman
Przelewy.

W podkatalogu ZBIORY (C:\Program Files (x86)\Progman\ZBIORY) znajduje sie réwniez plik
z danymi o nazwie info gdb, w ktorym przechowywane sa dane z list stownikowych

ych przez Uzy ika i wykor ych przez syslem

@ W Centralne| Bozie Danych (CBD) absluga phiku bazy danych lezy po strome jednostki nadrzedne (ub
wyznaczonego Adminisiratora, ktéra decydvie o ieniv w sigci pliku | konfi

Pierwsze uruchomienie w sieci

Standardowe ustawienia uruchamiajg ,serwer danych” i ja prace z progr
Jezeli podczas instalacji wybrano opcje pracy na danych komputera .serwera” {przy inslalacji
2aznaczony zostat tylko jeden skladnik — program Progman Place), nalezy zmieni¢ konfiguracje

ia tego 8z gda .serwerem danych™

= w oknie logowania wybraé¢ kombinacje klawiszy <Clil> i <K>, co spowoduje
wyswietlenie sig przycisku Konfiguracja

Strona 14 2 205
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Konfiguracja serwera

W sytuacji, gdy na komputerze jest inny program, nie bedacy programem naszej firmy, ktary

korzysta z serwera (np. program y) lub zostal zail serwer FireBird, w oknie
konfiguracji polaczenia, nalezy klikngé na przycisk Konfiguracja serwera

Kragrach poliir e [Z]

'
| Roczo) serwrs
| Frebicd -
| Tvooviace Adres kot
| Lokalne -

| Sqetiado oy
[er\Pregrom Files

e
| |

Rysunek 10 Konfiguracja pofaczenia

Po wcisnieciu przyci Konfig ja Serwera \ ik przejdzie do okna Usfawienie
hasta dastgpu do bazy, w kterym ieni guracji ia serwera danych,
Ustawienie hasla dostepu do bazy ==

UWAGA!! Zrennivy tych ustawieri powmny pyé dolismpviae tyics po

g wy 2 firmg Iob prews
! Blgdna i mo2e pracy |
| Hasto dostgpu SYSDBA
i } Przywrse domy&ine hasio |

Lokalzacja serwera
C:\Program Rles (xB&)\Firabird\Firebird_2_5\

[@zest] @t |

Rysunek 11. Okno ustawienia hasta dostgpu do bazy.

Slandardowo podczas instalacji systemu Prog Ptace jest Serwer .
D élnie jego ienie pozwala | ikowi na prace w programie, bez koniecznaosci

jego konfigurowania. Jezeli Uzytkownik chce zmieni¢ uslawienia serwera bazy danych, nalezy

csiez i P ia firmy Wolters Kluwer Polska Sp. zo.0.

Simna 162 205
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Jezeli Uzylkownik pracuje w

peracyjnym | Vista/7/8  koni jest
Serwera b jako uslugi. Przy pracy w sieci, nie trzeba uruchamiaé

Serwera bazodanowego za kazdym razem, bowiem bedzie on automatycznie uruchamiany
przez sysiem Windows

W Panelu ia >> N i ini jne >> Ushgi.., nalezy uruchomi¢ ushuge
serwera bazodanowege jako Tryb Uruchomienia Automatyczny (poprzez przycisk
Wlasciwosci)

Po wprowadzaniu zmian, nalezy zapisat je przyciskiem Zatwierds,

@ W Contralnel Bazle Danyeh (CBD) konfigurada serwera bazy damych lezy po sironia fadnostki
ob

Uruchomienie programu

Opisywany system nosi nazwe Pragman Phace i zlokali jest ie w katalogu o
nazwie C:\Program Files(x86)\Progman \Place

Po zakoriczeniu pracy instalatora program zostaje standardewo umieszczony na pulpicie
ekranu oraz na pasku zadar o nastepujacej ikonie:

&

Rysunek 12. tkona programu Progman Place
Po uruchomieniu komputera, program Progman Ptace wywolywany jest poprzez
ikony Progman Ptace (powyZszy rysunek) na pulpicie ekranu lub w menu Start-Programy.

=

@

Rysunek 13 Przycisk Start na pasku zadar w systemie Windows

Strona 17 2 205
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Wydruki:
=  Lista plac,
e  Lista ze sktadkami 2US,
= Odcinki pfacowe dla pracownikéw,
e Zhiordwka list pfac:
«  Z podsumowaniem wybranych list,
e  Z podsumowaniem zbiorczym,
« Zp i iorczym — wydruk Y
= Z podziatem wg stopnia awansu zawedowego,
*  Potracenia,
= Wydruk rejestru list plac,
s VWykazy:
o Wykaz do banku,
o Wykaz ubezpieczonych,
o Wykaz do zwiazkéw zawodowych,
o Wykaz do KZP,
o Vlykaz wplat do ZFSS,
o Wykaz wpfat do SKOK,
o Pemy wykaz pozyczek,
o Wykaz osob, ktérym naliczono fundusz pracy,
o Wykaz kosztéw pracodawcy,
o VWykaz skladek ZUS,
o Wykaz imienny naleznych skiadek,
> Podsumowanie skfadek ZUS,
o Wykaz podatkow,
o Wykaz os6b uprawnionych do 13 DWR,
Strona 197 206
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e i, ———

= S . yi— F

Rysunek 14. Okno gléwne programu Progman Place.

[Navigaca Wadok Wyt Formudarze Negeetia Ustawiens Pomoc |
Rysunek 15. Menu glswne programu Progman Place.

Menu gléwne sklada sig z nastepujasych opejic

Nawigacja:
»  Rejesir Platnikow,

«  Rejestr list pfac,

e Wyphty,
e Zamknij
Widok:

= Okno nawigacyjne,

e Pelny ekran.

Treea 180 M4
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Wykaz nadgodzin nauczycieli { etale, dorazne ),
Wykaz godzin ponadwymiarowyeh { Adm, Obst),

Wykazy Uzytkownika,

=  Budzet zadaniowy:
= Wg pracownikéw,

+ Wy ikéw z Kasyfikacja

= Zestawienie kosztow,

. ienie kosztéw z

#  Tabela nominatéw,

. P . indywi
= Karta wynagrodzeri,

=  Karla podatkowa,

=  Karta zasitkowa,

=  Podstawy,

+  Podstawy skladek ZUS narastajgco,
*  Podstawy podaiku narastajaco,

= Wydruk roczny wynagrodzenia,

« ZUSDRA,
= RMUA,
. ieni ikaw wedlug Urzedéw Skarb. h
=  Obshga PIT:
> PIT11,
o PIT40,
o PIT4R,

Strera T0 1 108
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s PIT2,
PIT 12,
» Pemomocnictwo UPL -1,

> Odwotanie petnomacnictwa OPL — 1,

2Zploszenie ZAW - E1,
> Zgloszenie ZAW — E2

Formularze:

e« Gtowne: i ie o

e Uzytkownika.

Narzedzia:

e« Raporty (art. 30a KN),

« ERP-7,

« Import e-ZLA,

e Eksport do Platnika,

= Eksportdo NFZ,

e Eksport do Finanse DDJ,

. Kreator wyréwnari,

= Kreator list dodatkowych,

e Kreator list nadgodzin/ godzin nocnych,
e Kreator dodatkéw uzupehiajacych,
»  Kreator polracen KZP,

e Kreator — stormo listy,

e Przygolyj miesiac,

«  Menedzer formularzy,

«  Archiwizacja danych,

Strona 21 2 205
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=  Najczeéciej zadawane pytania,
*  Zgtos problem,

* O programie.

Kartoteki gtéwne

Rt Pt RoarEtobe Wikt 2K Seres P!
Rysunek 16. Kartoteki programu Plac.

Rok 2018 =

Program podzielony jest na naslepujgce moduty:

Rok
*  wprowadzenie informacii o biezaeym roku roziczeniowym,

Rejestr Platnikéw

« danep i

Rejestr list ptac

. idencia list ptac, ie list na kolejny miesigc rozliczeniowy,

Wyptaty

e rejestr wyplal, dopisywanie pr ikow do wy ych list ptac, edycja kartolek
placowych,

LEX Serwis Prawny

=  platny dostgp do serwisu prawnego,

Przyciski odwzorowujace kartoteki danych

Przyciski opisane ponizej znajduja si¢ w prawej czesci okna gléwnego programu Progman
Ptace w module Wyplaty.

Progman Pface

Sirona 237 205

=  Dodalkowe,

«  Numer P,

. Gwanie kartotek pl ych z ni i listami pac.
Ustawienia:

= Opcje wygladu,

=  Konfiguracja pofaczenia,

=  Folder uzytkownika,

»  Podpowiedzi przy uruchamianiu,

=  Pytanie przy zamykaniu,

= Uzytkownicy,

- Parametry haset,

*  Parametry:

- Dane placowki (wiasciciela programu),

Sktadniki ptac,

Rodzaje wypfat,
Tabelka MEN,

> Parametry podatku i sktadek ZUS,
> Stawki dodalkowe,
> Parametry dodalkowe,
- Paramelry nieabecnosei,
Klasyfikacia budzetowa,
> Pofracenia — dane do przelewéaw,
» 2US, USiPPK — dane do przelewdw,
> Nadgodziny (zastepstwa).
Pomoc:

e«  Tematy pomoacy,

Swna 2 & 208
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L2

Kertotela ptacowa

Rysunek 17. Przycisk kartoteki placowej pracownika

Kartoteka placowa - znajdujg sig fu wszelkie i je dotycza i
ia w danej wyplacie glownej lub d. jw glonym
& |
Etae

Rysunek 18 Przycisk danych etatowych pracownika

w

Etat - otwiera okno opisu etatu. Dane le i sg z etatem

Progman Kadry. Opcja iwia wykony zmian w elacie bez koniecznoéci
przechodzenia do programu Kadry.

UWAGA: Po kiiknieciu na grocik, znajdujacy sie po prawej stronie przycisku Etat, wywolana
zaostanie lista 2 mozliwoscia wyboru okna etatu aktualnego lub historycznego.
A

Emd

Aktualny etat
Historia zatrudnienia

Rysunek 19. Przycisk Etat z rozwinigtymi opcjami.

Z ponizszych przyciskéw korzysla sie w celu i i i j h danych:

Sthora 347 308



Progman Piace

¥ants Sankuae

2] Prynaleznosé
W Afimenty
3 Komarmicy

Rysunek 20. Przyciski informacji dodatkowych

Konte Bankowe — dane dotyczace nazwy banku i numeru konta pracawnika,

-po inigciu listy za pomoca czamego grocika Uzytkownik ustala
P f $¢ do zwigzka ych, Alimenty oraz Komornikéw.
FZl |
Nalicz !
Rysunek 21 Przycisk funkcyjny nali ia kartotek placowycl!
Przycisk Nalicz jest wykorzystywany do ol i ia kartolek pla h dla

wszystkich zaznaczonych na liscie plac nazwisk pracownikéw |ub pojedynczych kartolek
placowych,

Przycisku Nalicz mozna uzyé réwniez poprzez nacisnigcie strzakki i wybér opcji Nalicz z listy
rozwijanej Z listy rozwijanej mozna takze wybraé opcjg Naficz ze srednig urlopowa, ktéra ma

ie w operacji nali ia redniej j dla wielu pr i jed:

Przyciski funkcyjne

Obstugujac poszczegélne Kartoteki, nalezy korzystaé z przyciskéw funkcyjnych — Nowy,
Dopisz, Popraw, Skasuj, Zatwierds, Anuluj. Sa one dostepne bezposrednio z okna glownego i

shuza do dodawania informaci, zatwi ia ich, poprawiania bads k
Sireta 251 305
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Ponizsze &ci nalezy wyk £ (w j kolej i), ody r sie

wynagrodzenia za pomoca programu naszej firmy, Wszystkie punkty szczegélowo opisane sg w
dalszej czgsci i ji pad i i

= Woprowadzenie danych placéwki i numeru licencji w zak L ienia >> Parametry

>> Dane placéwki (wiasciciela programu),

« Zalozenie hasta dla Uzylkownika/éw pragramu,

= Zwery ie oraz korekta ien w Parametry (Sktadniki Ptac,
Parametry dodatkowe),

= Uzupeienie kartoteki — Rejestr Platnikdw,

= \Wpisanie do Rejestru list plac nazw list plac,

+ Dopisanie pr ikow do ych list plac,
«  Wybér listy ptac do naliczenia,

« U Inieni &ci do zwiazké dowych,

.\ ienie danych doty ych konta g

* Pierwsze ienie i nal ie kartotek pt Y

+ Dalej nalezy poslepowac jak opisano poni2ej,

Czynnosci wykonywane co miesigc

Operacje wyszczegélnione ponizej, nalezy wykonywaé co miesiac podczas naliczania danej
wyphaty:

» Zmiana paramelraw naliczania {je2eli zmianie ulegly parametry w nowym miesiacu),

« P di ie nowo i ikow do lisl plae,

s Pr ie wypfaty na miesigc,
= Uzupehienie kartolek ptacowych,
= Uzupeienie absencji,

. iczanie ptac kolejnym p
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O o
4 E
Dopicz | Mows |

Rysunek 22 Przycisk funkcyjny dopisywania

Dopisz/Nowy - dopisywanie nowych danych (oséb, list ptac, wyptat),

Rysunek 23. Przycisk funkcyjny poprawiania

Popraw - poprawianie istniejacych danych,

Rysunek 24. Przycisk funkcyjny kasowania
Skasuj - usuwanie danych,

Rysunek 25. Przycisk funkcyjny zapisywania

Zatwierdz - isani i i i wpr

ych danych,

Rysunek 26 Przycisk funkeyjny anulowania zapisu

Anujuj - ie, 1 ja z wpr danych

Opis pracy w systemie
Kolejne kroki przy rozpoczeciu pracy z
programem

Gvora 22 208
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+ Obsluga wydrukéw: list ptac, odcinkéw placowych, podzialu gotéwki na nominaly,
2biorawki list plac, wykazéw de banku,

 Pr

y yeh,
= Eksport danych do programu Ptatnik,

= Eksport danych do prog; Finanse DDJ i ie list pfac),

+ Kopiowanie (archiwizowanie) danych na inny nosnik magnetyczny {dyskietke, CD) lub na
twardy dysk

Czynnosci wykonywane co rok

= Wydruk karl wynagrodzeri, kart zasitkowych, kart podalkowych.
+ \WWydruk deklaracji PIT 11, PIT 40
= Przygotowanie i wydruk deklaracji PIT 4R.

+ Zmiana pararm ia podalku na roku.

Wprowadzenie numeru licencji

Przy pi y ieniu prog bad2 po instalacji aktualizacii, na ekranie pojawi sie
okno z informacja o NIELEGALNEJ KOPIl PROGRAMU

I'n.._. (==

| T T B
A 8 e s s e 1 e

| 50 s e B & i Ay

DG,
| Dty Bhcwspmaret ey,
Noeeney

e
VW o provwry & st 1+ 338 TR 1600
e

reptnaca e
Repliyo s g ¢ Ll sy Yot} o .

Rysunek 27. Okno inforracyjne.

W celu zarejestrowania programu nalezy przejéé do okna Dane placéwki (Ustawienia >>
Paramelry >> Dane placéwhi) i uzupelnic pola Dane licencyjne, ktére znajdujg sie na Umowie
licencyjnej: 1D Kiienta, Data obowigzywania umowy. Nr kodu licencji zostanie pabrany
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automatycznie przez intemet po nacisnieciu klawisza Pobierz kod. Nastepnie nalezy nacisnat

klawisz Zatwierdz W przypadku braku potzczenia z internetem pole Nr kodu ficenci nalezy

uzupeinié¢ recznie, Jesli kod Jicencji zostanie pobrany prawidlowo, wyswietlony zoslanie
] d; ji, klary nalesy zatwierdzié naciskajac klawisz OK.
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Rysunek 29. Olno powodzenie rejestracji

(P W Centralne| Baze Danych (CBD) legalizaclo programs adbywa wg po streme pdnel nadrasdms)

Wb wyanaczanego Admiristratora, Doslep do danej hakdonsinsta U vzytkownkéw ez byé
zoblkewney.

Rejestr operacji

W systemach Progman Kadry oraz Frogman Place utworzono mechanizm Rejestr
operacji w miejscu: menu gdrne Ustawienia >> pozycja Rejestr operacji

Srona 29 7 205
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UWAGA! W 2wigzku z dodaniem powyzszego mechanizmu, w folderze instalacji
systeméw Progman Kadry i Progman Place (Sciezka domysina: C:\Program Files
(x86)\PragMan\Zbiory) automatycznie utworzone zostang pliki EVENTSJOURNAL.FDB
i EVENTSJOURNAL.FD_. Zapisywane do nich beds informacje dotyczace rejeslru
operacji

@ W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) dasigp do Rejesiru aperad)i lezy wylqcznie po sironie [ednosiki

i b a Judyhie syslemu moze pode|rzed tukriek
wykonywnnych driaka dostepnych w Ringpitrze. Opzia 10 (est niewidaczna dia Uytkownikéw.

Obstuga haset

Obstuga hasel polega na zarejestrowaniu nowege UZylkownika syslemu, nadaniu mu hasta i
jego ien j priorytet up ien ma inistrator. Moze wyk
kazda funkcje. Inni tylko te, do kiérych zostali up ieni. Hasta L

definiowane sa w programie Progman Place w menu Usfawienia >> Uzytkownicy. W sytuacji,
jeéli w Rejestrze

P ych jest kilka j L ikowi musza zoslad
nadane upr ienia do danej ji i. W zak Grupa K: owa istnieje
przypisania do danego Uzylkownika grupy kalendarzowej

Strona 31 2205
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W oknie Rejestr operacji ewidencjonowane jest wprowadzenie nowych danych oraz
ich edycja w systemach Progman Kadry i Progman Place wg paszczegdlnych kryteriow
(wg ktdrych mozna fitrowac liste zdarzeri):

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

Login, Nazwisko, Imie (osoby, z klérej konla dane zoslaty wprowadzane/zmienione),

Data, Czas wprowadzenia danych,

Zrddio zdarzenia, czyli nazwa okna/rodzaju wprowadzanych informacji,

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

W oknie Rejestr operacji zapisane zostang operacje dotyczace zmian m.in. w oknach:
Etat pracownikow, Nieobecnosci, Parametry, Informacje dodathowe, Konta bankowe,
Uzytkownicy, Rejestr platnikéw.

W przypadku pracy jednoczesnie w syslemie Progman kadry oraz Progman Place, w
celu wyswiellenia akiualnej listy zarejestrowanych zdarzen nalezy uzyé klawisza
Odswiez.

W celu wydrukowania listy zarejestrowanych zdarzer nalezy uzy¢ klawisza Drukuj

UWAGAL! Okno Rejestr operacji doslgpne jest tylko dla Uzytkownika, kiéry otrzymat
uprawnienia Administralora

=g 302 208
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Rysunek 30. Okno stuzace do definiowania uprawniefi dostepu.

Przed rozpoczeciem uzytkowania systemu, jeden z ikow zostaje ini: em
systemu tzn. osobg odpowiedzialng za system ze sirony UZylkownika. Wprowadza do systemu
listg osob uprawnionych do korzyslania z syslemu, nadaje kazdemu identyfikator i podaje hasta
przypisane tym osobom. Ponadto rozdziela zakres ich uprawnieri w ramach systemu (dostep do

operacji wykony ych w ie)

W tym celu, naleZy wypehié nastepujace pola:

s Login - czytelna czeéc hasta, wpisywana przy kazdym uruchomieniu programu w polu
Uzytkownik,

* Imig i Nazwisko UZytkownika,

e Hasto - indywi i d dla L ika, w trakcie uruchomienia programu
wpisywane w polu Hasto,

Stons 321308
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s Powldrz haslo - powto pisanie wybranego iej hasta, w ramach

bezpieczeristwa danych,

«  Logowanie - istriejg trzy mozliwosci wyboru:

*  Niedozwolone — nalezy wybraé gdy Uzytkownik nie pracuje juz w programie Progman
Ptace i nie powinien sie do niego logawac,

s Uzytkownik — nalezy wybraé gdy ik jesl L ikiem z okr
doslegpu,

ymi prawami

*  Administrator — nalezy wybraé gdy pracownik posiada pelme prawa dostepu do
wszyslkich funkcji programowych
Uzytkownik bez pefmych praw doslgpu moze jedynie poprawi¢ swoj kod wejsciowy do
programu.
Nie widzi on lakze pefmej listy uzylkownikéw, a takze nie ma prawa dopisywania nowych
Dopisywac nowych moze jedynie uzytkownik z prawem dostepu o nazwie ,Adminisirator”, lub
przedstawiciel autara znajacy zasbrzezone hasto wejsci do programu

@ w Cenralng) Bozie Danych {CBD) Iworzenie uzylkowrikéw lezy po stranle |ednostki nadrzedne fub
nadale konkretne ur , do Korych
bodey ménk dnsup o Felogowathii alg da aplikadji,

Parametry hasetl

W oknie Paramefry haselistnieje szereg opcji i sprecy

i 1 { ikow do programu, Paramelry te ustawia Adminisirator,
Przypisane sq one dla wszystkich programéw korzystajacych z bazy Kadry.gdb — Progman
Phace, Progman Kadry i Progman Zlecone

Simna 33z 205
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Rysunek 32. Okno Rejestru logowan.

Goérna czgsc okna Rejestru logowan zawiera pola sru2qce jako fittr zawezaﬁcy wyswietione
w dolnej czesci logowania. Istnieje réwniez modiwosé ds h rejestrow

poprzez przycisk Skasuj lub tacznie wszystkich zapiséw za pomocg funkeji skasuj wszystkie,
ktéra wywota¢ mazna Kikajac na grociku przy przycisku Skasuj.

» blokada mozliwosci zapamigtywania hasta w oknie Iogowsma - zaznaczenie lej opcji

powoduje kasowanie hasfa w oknie | ia, co wy lje k ¢ wpr d;
hasta Uzytkownika przy kazdym logowaniu do programu,

« poilu dniach hasla traca waznoéé — informacja o liczbie dni, po ktérych nalezy zmieni¢
hasto,

» naile dni przed utratg wazno$ci pokazywaé astrzeZenie,
¢ pailu dniach po utracie waznosci blokowag kento,
« pozwalaj na powtarzanie hasta po ilu zmianach,

¢ ponowne logowanie po okresie ilogci minut bezczynnosci,
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Rysunek 31. Okno Paramelréw hasel.

Parametry ogéine - skladaja sig z nastepujacych opcji:

« tworzenie logu z logowar do programu — ie te] funkeji iwi rej
Y ien i prob uruchomieri prog 0 Progr‘ﬁan Place, Progman Kadry
oraz Progman Zlecone przez L ko ieni o Log

zapisywane sa w module Rejestr Logowari | zawieraja nastepujace dane:

= nazwa programu, do ktdrego i ie, bad2 préba logi ia,

» login Uzytkownika,

» Imig i Nazwisko Uzytkownika,
s datai godzina logowania,

» numer MAC - karty sieciowe],

e czyl ikowi udalo sie

Sices 34 2 708
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Ztozonosé hasel

= minimalna diugosé hasha,

» minimalna czba lter,

# minimalna liczba malych liter,

+ minimalna liczba wielkich liter,

= minimalna liczba cyfr,

* minimalna liczba innych znakéw.

W oknie P 6w haset istnieje Ziwosé ia kod ia hasel za pomoca
przycisku Wigcz kodowanie haset.

Funkcja ta speinia ikajace 2 ustawy o ochronie danych osob: h
UWAGAI Przed iem kod ia, nalezy ¢ sie z ici firmy
Progman w celu poprawnie wykonanej czynnoém Operacja ta jest nieodwracalna, w szazku z
tym, nalezy przed i kad: Y iwizacje zbioréw. Kod:
odbywa sie dla ich programéw kor jacych z bazy Kadry.gdb. Przed wykonaniem
kod: i jest ienie pr 0 Progman Place, Progman Zlecone,
Progman Kadry.

@ w Ceniralno] Bazle Danych (CBD) jenio._parameirsw hosel ikéw lezy po sironie

lednostki  nadh ub w

wyznacza
paramelryzaclg husel w zakresie m.n. ich mlnlmulne] dlugosd, lizby malych | wielkich liter, cyfr cnu
znakéw specjalnych.

Rejestr Platnikow - ewidencja danych Jednostki

Po prog nalezy wp i dane Jednoslki badz Jed

w opcji Rejestr Platikéw. Wsytuac]l jedli zarejestrowanych jest kilku platnikaw Uzylkownik ma
liwo$é  wpr dk i udrque dla kazdej jednostki w zaktadce Parametry

pole: Stopa pi ski. na P

Rejerr Plaanfkw

Uttna 341 308
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Rysunek 33 Rejestr Platnikéw.
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Rysunek 34 Zaktadka Paramelry.

Aby dopisac Platnika nalezy:
»  przejsc do modutu Rejestr Platnikéw,

» Kikna¢ na przycisk Nowy - aktywne stang sie pola kartoteki platnika, znajdujace sigw
dolnej czesci okna

* wypelni¢ danymi niezbedne pola kartoteki :

»  Dane podstawowe - ogélne i teleadresowe Jednostki,

[ e— Sashous | Sdatta 7R,
| Peing nsses Merrmeotc NP
AT Balintomd VK WARSZAWA ~ [@] sesms555
] ua REGON

W FRZYOKOPOWA -

AL Nl ek

Faakanimiing i
m-m-rﬁ—.—m = i

t-qn 1 BT

pen = | [ v

Rysunek 35 Kantoteka Ptatnika — Dane podstawowe

Parametry — paramelry dodatkowe i $ciezki do katalogéw docelowych eksportu danych do
programéw Platnik i NFZ,

Strona 37 2 205
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BANK BPH PBK 12 2165 4653 6461 4654 6879 8454

+ Konto domy&ine (gléwne)

5 6008 1255 6457 8985 1231

Rysuneh 37 Kartoteka Platnika — Konta bankowe.

Aby dopisac konla bankowe Ptatnika, nalezy:

= Miknac na przycisk Edycja kont bankowych,

=W

yéwi oknie konla pujace dane: Rodzaj konia np.

konto socjalne, konlo podsiawowe, Nazwa banku i Nr rachunku,

e Kiknac na przycisk i i Zamknij p jgc do okna
UWAGAL Istnieje moziwosc wpr ia 100 rodzajow kont Phalnika.
@ W Ceniralne] Bazie Danych (CBD) ienia dolyczqre Danych pad: ych jednostki oraz

numeréw koni bankowych ustalane sq edpowiednio przez |ednosikg nadrzednq lub wyznaczonego
adminisiratoro, Ich edycla moze byé zablokowana dta Uzytkownikow programu.

Skiadniki Ptac

Strana 39 7 205
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Rysunek 36 Kartoteka Pfalmka — Paramelry.

W zakfadee f melry, nalezy ¢ I opcje:

«  Kod lerminu przesytania dekfaracji w programie Plainik - przy eksporcie do Plalnika
automatycznie przesylany zostaje kod terminu przesytania deklaracji,

= czy Platnik jest osobg fizyczng — zaznaczenie tej opcji skutkuje odpowiednig infarmacja
o Platniku w deklaracji PIT,

o W przypadku ewidencji kilku Jednostek, nalezy okreslic stope procentowa skfadki na

L Jdezeliw i ar Place rozliczana jest tylko jedna

Jednostka (jeden Pfatnik), stawka pr ubezpi dk znajduje sie
w zakladee Usiawienia >> Parametry >> Parameiry podaiku i skiadek ZUS

e nalezy zdefiniowa¢ sciezke do katalogu docelowego eksportu danych do programu
Platnik oraz do programu NFZ,

= wypehi¢ dane [3 za iczne przekazywanie

rozliczen PIT — dane niezbgdne w trakcie tworzenia rej ji w Urzedzie Y
(deklaracja ZAW E-1).

Konta bankowe — ewidencja nazw bankéw i numerow kont Jednostki.
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Przed r eciem pracy w ie nalezy ¢ sie z ieniami programu, ktére
wplywaja na poprawne i ia. W miejscu L ienia >> Parametry >> Skladniki Plac
prezentowane sg skladniki wykorzystywane w pi i iki te sa p
natomiast nalezy pamieta¢, 2e wewnetrzne przepisy ice pOs: dlnych jedi K
przyczyniaja si do k i edycji nieklérych skfadnikaw, Uzytkownik ma mozli

okreélenia do jakich podstaw naliczania wchodzi dany skladnik oraz definiuje parametry
dodalkowe

System Progman Place, zawiera dowalng ilos¢, w pe)nl i ych przez Uy

skiadnikdw placowych. Pozwala to na pl 3 i

rozbudowane systemy oparte na bardzo duZej ilo$ci skladnikéw i wielokrotnosci list pfac.
Dopasowanie sktadnikéw pozwala na dowolne ksztattowanie wynagrodzen pracownikéw.
Definiowanie skfadnikéw plac odbywa sig¢ w menu Ustawienia >> Parametry >> Skladniki Plac
Opracz edycji, dodatkowo, skladniki mozna przydzielic grupom pracowniczym - dzigki czemu
rozliczanie wynagrodzen wedlug réznych zasad (stawki godzinowe, kwoty bazowe) jest szybkle i

fatwe, System dostarczany jest do klienia z pr i y
rozliczyé wiekszosc placowek. Wiasne definicje mozna wprowadzic pézniej, kiedy Ieplej

poznamy system.

Sktadniki dzielg sie na cztery kalegorie: gitwne, inne dodalki, ZUS i polracenia.
Skiadniki gléwne - stuzg do okreslenia wynagrodzenia podstawowego wystepujacega w
liscie gtownej, wprowadzane sa w etacie | przenoszone automatycznie w trakcie naliczania
do karloteki j pr ik
Inne dodatki - niekoniecznie wystepuja w liscie glownej i nie s3 przenoszone z etatu

pracownika, naleza do nich np. nadgodziny, premie dodatkowe itp.
ZUS - skladniki naliczane przez system automatycznie w obrebie calego miesigca

a nie tylko pojed: j listy (rozwiazuje to problem réonic groszowych, dzieki
czemu wystepu;e zgodnnéc z raportami DRA)

Potrg - iejszaj; wynagrodzenie.
Z poziamu programu Pragman Place, Uzy ik na polrzeby nali i wynagrudzema wedug
przepiséw i wewnelrznych lamino i moze ly cechy
skiadnikow:

» wprowadzi¢ wiasng, peing nazwe,

« skrot nazwy danego skladnika,

Gouna 40 1 706



Progman Place

lub jego p Y.
e % plamoéci,

= typ rozksiegowania,

e paramefr,

e miejsce w formularzu PIT, w kiérym dany skiadnik zostanie wpisany np.
wynagrodzenie ze stosunku pracy, inne Zréda itp.,

= okreslié, do jakich podstaw naliczania wchodzi definiowany skkadnik :
e  ubezpieczenia zdrowotnego,
e ubezpieczenia spoteeznego,
e  zaliczki na podatek,
=  nadgodzin,
e wynagrodzenia chorobowego,
»  urlopu wychowawczego,
e DWR 13-tki,
e sredniej urlopowej,
«  zasitku macierzynskiego/ojcowskiego,

e  zaswiadczeri o wynagrodzeniu,

e  zasitkdw (chorob i orazreh
e  nagrody jubileuszowej,
o  ekwiwalentu za urlop.

Nalezy réwniez i j ¥ i a tym, czy dany
skladnik bedzie :

= przenoszony na kolejny miesige i naliczony w liscie plac,

= zmniejszany przy chorobie,

. iej przy urlopie ym,

St 41 2 705
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@ W Coniralne| Bazle Danych (CBD) dostgp do Skladnikéw plac posiada wylqemie [ednostka
nadergdn lub i éni utedo 1poitb ralkeramn odgirwirdoih ddodnbing
6r0x ich witkbemadd w kustotete plucaws), W prepps bl d g plue nllery ju
Virtorwerd dbs |ednostkl nodrzedne|.

Rodzaje wyplat

W programie Progman Ptace mo4iwe jest ie nieogs j ilosei list
Aby w Rejestrze list plac

ystac z ji list d ych nalezy dnio w miejscu
Ustawienia >> Paramelry >> Rodzaje wyptat utworzyé liste dodatkowa. Listy, kidre zostaly
wykorzystane w pragramie nie ulegaja edyejl.

|® W Centraine| Bazia Danych {CBD) zmian ustawier dafyczqcych Rodzajdw wyplal dokonule [edynle
lwb
I Y y

Tabelka MEN

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

Rysunsk 39. Tabela stawek zasadniczych nauczyciel

Przy zmianie r ia di inil stawek Yy
nalezy i ie slawki. Istnieje i j aktualizacjl tabeli, ale tylko
poprzez program Kadry, o czym informuje klawisz w prawej gémej czesci okna. Aktualna tabela
posiada ie w palu Data obowigzywania tebel. Tabele, ktére przestaja obawiazywaé sg

Strona 43 2 205
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«» nie wchodzi do wyptaly — opcja i w kladnikéw typu bony
$wigteczne, od ktérych pracownik ptaci podatek. Skladnik jest naliczany w kartotece
ptacowej, lecz nie wchodzi do wyplaty z racji wyplaly w formie rzeczowej i nie

dochodu p ika w danym miesi Sa

ykazy e w
PIT w pozycji ,nne Zrédla” w zwiazku z czym, nalezy naliczyé je na liscie
dodatkowej,

+ widoczno$é skhadnika z poziomu kartoteki ptacowej — moina zablokowat jego
widoeznosé, co wyeliminuje go z kartoteki placowej, lecz pozostawi w oknie
parametréw sktadnikow,

s czy liczy¢ autorskie koszty uzyskania,

» skiadnik roczny — opcia zwi: z i edniania danego sk
w i yrag! ie/. 1 dl 4
funkcji .sktadnik roczny” powoduje, 2e wartos¢ wyplaconego skfadnika
ynags ie jest pobil do ynagt i i horob w

wysokosci 1/12 kwoty wyptaconej

Edycja sktadnikéw odbywa sie po wyborze danego skiadnika i podSwietleniu poprzez
Kiknigcie na nim myszka. Opcje wybrane przez L

Y i zostajg co
widoczne jest w gbéme] czeéci okna, ie opcje danego sktadnika plac,
zdefiniowane w oknie Sidadniki plac naleZy zapisaé poprzez Kiknigcie na przycisk Zatwierds.

s T2

Rysunek 38. Okno

Strona 42z 206
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archiwizowane, a dostep do nich uzyskaé mozna takze poprzez liste Data abowigzywania tabel.
Obowiazujgce sprzed zmiany stawki zostang przeniesione do historii etatu w programie Kadry.

@ W Centralne| Bazie Danych (CBD) aktualizaclg Tabell MEN wykonuja [edynle jednostka nadrzedna
tub wyznaczony Administrator.

Parametry podatku i skladek ZUS

Okno Parametréw podatku i sitadek ZUS znajduje si¢ w menu Ustawienia >> Paramaeiry.

X} Parametry podatku i skiadek ZUS
- Pararnetry polachu | KR

Coree clmany ymwares Srgo Codowych | AP
T -

Frogipditbone % do kmoty.
Yary ety 1700 %] 85328,
Do | 0% of0n
st 0,00 %

Rysunek 40. Okno shizace do wpisywania paramelréw podathu i skfadek ZUS

Sirona 44 2 205
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Okno to shuzy do wpi ia p 3cy i la podatku i skladek ZUS.
Nalezy pamigla¢é, 2e bledne zapisy w tym oknie bezp i lja bledy
wynagrodzenia u wszystkich oséb.

Na poczatiu roku nalezy ustawié:

e skale podatkowa dla wybranego roku; procent podatku przy kolejnych progach
podatkowyeh oraz warto$ci graniczne kolejnych progow,

a  wielkosé ulgi j moZiwej do lednienia miesi ie oraz rocznie,

s wielkost i Zwi {miesi oraz ) kosztow

Zaktadka Parameiry podathu i sitadsk ZUS zawiera podzial na kolejne lata, w obrebie
poszczegdlnych lat tworzona jest historia zmian wiw ow. W celu wpi ia zmian
obowiazujacych od nowego roku, nalezy w gémym polu wybraé adpowiedni rok oraz naniesé
zmiany. Po Kiknigciu na przycisk Zatwierd2 zostang one zspamlghne

Wspomniane parametry ustala i koryguje sam L
w samej aplikacji.

prog! bez koni i zmian

UWAGA! Podczas naliczania plac w nowym roku program informuje, e nie zostaly
uzupenione sktadii w miejscu Ustawienia >> Parametry >> Paramelry podatku | skladek ZUS.

@ w Contratne| Bazla Danych (CBD) mamwou edycil Paramelréw padalky i skladek ZUS moze lezeé
[rigeme o m pdmuH o w Fiilemole wd sgirdwnien
Urpteowmdde  Adminitroser wiinla  acdpswiednle
[posometry pohotio m :hmm&.buhnmmw ofaT viwpoben wyiokeld diadek IUS » progromin,
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Parametry dodatkowe

Okno ow (L ienia >> Paremelry >> Parametry dodatkowe)
pozwala L ikowi na dowolne, indywit ienie szeregu opcji doslosowujac
ia i wydruki progy do
Pumze] opisane zustaly Pararnetry dodatkowe majqne |slotny wplyw w prugmmle
. ~1 ma Wi ia danych.
Przy program il je o przep i iwizacji. Podana jest réwniez

domysina $ciezka 2apisu i odezytu zarchiwizowanych danych,

& vttt 4 x v

Rysunek 42 Wycinek okna Paramelréw dodatkowych
= Na okme Wyplaty zapamigtuj ostatnio wybrane misjsca peln/ema abow:azku jesli w

progt P jest kilka j w Migjscu i L
jae W opisy j opciji hod: do okna Wyplaly automatycznie
bedzie tna ostatnio Misjscu ia obowigzh
» Dodatek sfa:owy dla nauczycleh/ dadalek stazowy — we wsk L
ma i j granicy dodalku stazowege. Domyélnie
P d &3 wartuSci graniczaj ie dodatiu
St 47 2 208
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X vt e Al e !‘ oo £ 200 Tednegs
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Rysunek 41 Okno ze stawkami dodalkowyml

Okno Stawki dodatkowe (Ustawienia >> Paramefry >> Stawki dodatkowe) pozwala na
zapisanie stawek dodatkowych, takich jak np. za jali za i ie klasy
itd., przy ych podczas I ia placy. Wp réwnie2
najnizszej placy krajowej oraz podstawy naliczania skladek emerytalnych i rentowych dla oséb
przybywajacych na urlopach

® ‘W Ceniralne| Bazle Danych (CBD) modiwoi¢ edyd] Stawek dudulkowy:h moze letet wylqanle po

dronle jednostkl lub i od uprawnlen nodanych
Utytkownikom,
Shers 48 2 25
Pragman Place

(@) Paremetry dodeticrws

Rysunek 43. Wycinek okna Parametréw dodatkowych >> Paramelry wynagrodzes,

e Do sredms] urlopowsj dollczaé $rednig z i i z j stawki za
- oznacza, ze do éredmej unupowej doliczana bedzie
érednia z nad i i z j stawki za nadgod.

» Koszly uzyskania i ulga podathowana na I:Sma plac oraz odcir placowych —
fistaszka oznacza, ze na y Y bedg keszty uzyskania oraz ulga
podatkowa,

ol ia¢ Zlscane przy eksporcie do Platnika — jeéli prowadzone s3 umowy o prace araz
umowy zlecenia po program ie eksportuje z
programu Progman Place i Progman Zlecane do Ptatnika,

o Podstawg do 13-thi patf o dni k j opieki nad dzieckiem oraz uriopéw:
okaliczn, iowy i zdrow — ji oznacza iejs ie pod y 13-
thio idenci ie w programie wiw ni i

» Zwigzek d i ~ i % miesi przych
zaznaczeme fistaszka oznacza, e do nali ia % p ia na zwigzek

lid ¢" jest kwota miesil h

Shona 687 306
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Zmnigjszac podalek o ub. Zi (nali od skladnikéw, ad ktérych nie byt naliczany
podalek) — zaznaczenie fistaszka 0znacza, 2e podalek bedzie pomniejszany o ub. Zdrowotne
naliczone od skladnikow, od ktérych nie byt naliczany podatek,

Rozliczenie PIT wg roziiczenia ZUS — opcja oznacza lgdnienie list przy
miesigcach rozliczenia w Plalniku przy generowaniu formularza PIT,

ych po

Premia pfatna z 1 dZnieni: - ie fislaszka oznacza, ze premia
naliczana bedzie na Ilstach plac z 1-m-cznym opaznieniemn,

Eksport danych ze wskazaniem list (ZUS, NFZ) — zaznaczenie fistaszka oznacza, 2e przy
eksporcie danych Kawisz .Wskazanie list” bgdzie aktywny i bedzie moina wskazac listy do
eksportu danych do ZUS i NFZ,

o Definic ié kont L jq - diwosé wp ia konta
.pojedynczego”,

« Podstawy do urlopu w g0 wg roku Ji U8 -
fistaszka oznacza, 2e pod y do uropu beda pobierane wg

roku/miesiaca rozliczenia ZUS listy plac,

Do podstawy 13-slki, dodatek nauczycielski pobieraé proporcionalnie do okresu, z ktérego
zostal wylicznny (1/12) = zaznaczenie fistaszka oznacza, 2e do podstawy 13-stki dodatek

ielski bedzie i proporcj lie do okresu, z ktérego zoslal wyliczony, czyli w
wysokosci 1/12 za kazdy miesiac,

. do chor zgodnie z art 45 Ustawy Zasikowej— zaznaczenie
ﬁstaszka 0znacza, 2e wyré it d: iy do chorob bedzie zgadrie z
zasadg okresiona w art. 45 L/s.‘awy Zasithawej,

» ODbnizenie sk 6w ptac o nieob $ci — wg miesi: absencjt

ieob $ci pr ikéw wg miesiaca absencji,

* FPobit i in z 10 miesigcy dia nauczyciela feryjnego (do nagrody /ublleuszow5/
odprawy emerytaino-rentowej, ekwiwalentu za urlop) - lie ﬁstaszka 1]
pobieranie nadgodzin 2 10 miesiecy z 10 miesigcy do opi ych swi

= Przefi ie wy g1 dzenia za przep c2¢$¢ miesigca przez godziny*® - zaznaczenie
fistaszka spi duje, ze w ienia okreslonych rodzajow nieabecnosci
wynagrodzenie za przepracowang cze$¢ miesiaca zostanie przeliczone przez godziny
pr jace do pr ia w danym miesi

e Przy absencji iejszac dodatki: Tr Sciowy, Ucigzhwy, Szkodiwy - zaznaczenie

fistaszka w wybranym sktadniku zmniejsza dodatek przy absencji,

W parametrach dodatkowych islotne sa réwniez Parametry wydrukow, od oznaczenia ktérych
zaleza pr dane na

Sttna 4Bz 208
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* Na przelewie (Prz 6w indywidualnych) S nr akt pi ika —
po oznaczeniu fistaszka na przelewie w mlejs:u Tyrufem mduczny bedzie nr akt,

» Data systemowa na liscie ptac,

» Na odcinkach placoviych przy pozycji rata” drukowad kwotg ,pozostato do splaty™—
oznaczenie fistaszka wplywa na prezentowanie kwoty "pozostalo do sphaty” na wydruku
odcinki placowe,

S SN On OGN

Ot fermang

vl NP o .00 7 ST 506U 1O L1 0D
a8 N

Dodatek matywery iy
By sinze W i
Hagoda 2 2527 Pedm 70
Hontery el (5) 7476 Limmmr M4
Sredn ¢ 510,28 kb stz ey 5438
SLACA UMD a2 POSMEN LEX AR
LR AR 12809 b punbasiis 2.6
PRACOWNIK SKLADKIRAZEM N679 Koty wysns 225
POOST AA FASE CHORYCH 51142 Fudazpracy )

it
m mf&ﬂﬂpm sm >
Pudt drmtes v 446100

Rysunek 47. Odcinek placowy dia pracownika

« Na druk ¢ nazwe Uzy (a nie nazwe Plalntka) — po zaznaczeniu
ﬁslaszka program bierze dane z miejsca ,Dane placéwki” (Ustawienia >> Paramelry >> Dane
placowki),

Duplex — PIT 40 — mosliwoéé drukowania PIT-éw dwustrannie,

Na formularzach PIT 11,40 dane osoby udpuwredztalnej za pobranie podatku pobierac z
danych Uz —za je, ze na formularzach
PIT 11, 40 widoczne beds dane zalogowanega Uzytknwnlka 2 migjsca: Ustawienia>>
Uzytkownicy. Nowa opcja pozwala drukowaé PIT-y w tym samym czasie przez kilku
UzZytkownikow,

Parametry dodatkowe — Stazowy od chorobowego W sytuacji gdy regulamin wewngtrzny
wynagradzania stanowi, ze dodalek za staz pracy ma byc wyptacany w podziale na 2 skladniki;

yi y od ch go nalezy ¢ i rodzaje nieob i, od
ktérych naliczany bedzie skfadnik ,stazowy od chorobowego™.

Sirona 51z 208
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™ Parametry dodatkowe

DY WYBIURVY =2 e e e =emmmseemeswseem s s mmmni e e e mm o e et am e
i Wydruk konta na Usae plac, e na komo®
{J"Stopka”® listy plac z Hasyfikacg budzetows
O Obmnnlz sk 5y ploc | shorgus

Ehm-hﬂx

Emes 7T wwer

O s

= Ouplex

“Iha FIT 11, 40 dang osaby 21 pobrania podati pobiaraé z damych zalogowanegs wytiovins

T "Wykez tmienny nebzrydh ekladek” - vydruk Zbmrezy dia wizystiuch platmisw

Rysunek 44 Wycinek okna Parametrow dodatkowych >> Paramelry wydrukow.

» Wydruk konta na hiécie plac, jesli na konto - zaznaczenie fistaszka oznacza
apr ie konta p ika na wydruku Lista ptac, okno nizej,

LISTA PPA(‘ \r 25

Rysunek 45 Wycinek wydruku Lista ptac

=  Stopka listy plac z ji q - ie fi ka oznacza r
wydruku Lista ptac o slnpk¢ acq y j j

iaeytse mdazeom | 3L @arl

(i - 1 iz m s "

| ma W

e S S Y Frim
ervorvema) | {tormalmra & eatn )
Rysunek 46. Wycinek wydruku Lista pfac.
» ,Obcinanie” wydrukdw listy ptac i zbioréwki — paramelr pr y dla u.
ktérzy korzystajq z wydrukow tekstowych,
Dhuna §0.2 208
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Rysunek 48 Wycinek okna Parametréw dodatkowych / Stazowy od chorobowego

w Autorskie koszty ia nalezy zaznaczyé i rodzaje

przy ktérych bedzie iej dst: ich kosztow ia przychodu,

T Parametry dadatkowe

Rysunek 49, Wycinek okna P G rych /. fe koszty uzyskania

w Przyporzg i i nalezy akreslié, ktdre ze sktadnikéw utworzanych w
labeli Skfadnski plac (Uslawienia >> Paramelry >> Skladniki ptac, dla danej grupy sktadnikéw)
maja funkcjonowaé w algorytmach systemu jako: Dodatek uzupeiniajgcy (nauczycielski),
Wyréwnanie RSA plaine przez zahtad pracy, Wyréwnanie RSA pfaine przez ZUS, Dodatek
nocny, Odprawa Emerytaina/Renfowa, i, do ktdrych i ije prawo do

wynagrodzenia za czas choroby.

Sbons K22 208
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Emp«mﬂm_ shdadnfedw

Grupa sidadnikeve
Gidwna grupa shladnikiw -
Dodatek ' } dod art 30a -
Wyrtwnanie RSA platne prrer zakled pracy Wyrdvinianie wynagr. chor. -
y mﬂm s W ‘ char. ZUS -
2a5ky =
dﬂ hmﬂ‘r Swindczenin md'd:ulmnga =
Dodatek mocny =
Odpravia Emerytaina | Rentowa |Odprawn Emerytaino: rentown, -

Rysunek 50. Wycinek okna F /F

Zaktadka Aktualizacja pozwala na ieni PR

Ostatnia zaktadka Wymiar czasu pracy zawiera tnbelg

ywnego czasu pracy

przez Kodeks Pracy w inych roku. i iem opcji pod

tabelg sp j i ieranie wartosci do pola Norma godzinowa miesigczna w

oknie Etat dla o dmini ji i obetugi (pta stawka miesi ) — pole to
Zostanie wowczas nieaktywne.

WA ETAgE pracy

Sirons 37 984

Progman Place

QOkno k i j zawiera whud liste dziatow i i zgodng z obecnie

igzuj Kasyfikacig W razie zmian liste mozna madyfikowaé, zmieniajgc

nazwy istniej pozycji lub nowe. W razie zmian w zakresie obecnej

Klasyfikacji budzetowe] liste dziatéw oraz rozdzialéw moina uaktualniat za pomoca gémego
przycisku Import".

Dostqpna w programie Progman Place k it mozna i do miejsca

w etacie i dzigki czemu moziwe jest filbowanie niektérych
koszty wynagrodzeri na wybranych rozdziatach

budZetawych.

Klasyfikacja budietowa (Ustawienia >> Parameiry >> Kiasyfikacja budzelowa) poslada
dodalkowe funkcje: Paragrafy oraz 4 cyfra ( ie) w celu

pracy zwnqzanej z uzgadmamem zapis6w na kontach ksiggowych.

L ma i i Irsly Dzialy, ialy, Paragrafy i 4 cyfra paragrafu
poprzez funkcjg Ai k 3 pozycjg, od. j w polu
Widoc2noié dana pozycja zostaje ukryta (niewidoczna) na licie.
2yxyavane
=0
== =5
—-— —
.
‘
.
‘

pupesetafiliavaveaddaiinl

=

Rysunek 52. Klasyfikagja budzetowa.
L ik ma mozs
wszysthie, pokaz widoczny.

ia danych poprzez wybranie odpowiedniej opcji z listy: pokaz

Stmona &5 z 206
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Rysunek 51 Wyrinek okna Parameiréw dodatkowych / Wymiar czasu pracy.

@ W Coniralne| Bazie Danych (CBD) dosigp do Parametréw dodalkawych poslada wylqemla [ednostka
lub wy Y ktéra ustala ad) [t y dolyezqce ww. operadi w

[programle.

Parametry nieobecnosci

Okno o i Eei [0 ie przez L
sposobu, w jaki program ma obnizaé kartoteke placowq przy kazdym rodzaju nieobecnosci.
Okreslenie, czy program ma obnizaé g ie 2 i dni kal lub
dni roboczych dostepne jest dla kazdego rodzaju i j pod: i
etatu pracownika

UWAGAI Zmiana ien w zakresie i i §cisle wigze sig 2 reelizacjg
niektérych innych funkcjl w prugramle jak np. sposobu w jaki program uzupemia wyptacona 13
DWR w pod: fie wynag horob Prosimy Y 2Zmian w sposéb
przemyslany.

@ w centralng Bazie Dcmy:h (CBD) mazliwodd adyci Parametréw Nieobacosd moze lazeé wylqaznle
W strome: pedmatio w i od nadanych
|Yrkswndam.

Klasyfikacja budzetowa
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1 KlewyTikachs bisdietown

o Wosd 0 Pap Cyfra paragrafu
N T - ' ]
Rysunek 53. Fragment okna Kiasyfikacja budzetowa
W Skfadnikach plac (Ustawienia >> Paramelry >> Skladniki plac) w ekladnikach:
= Pracadawca emerytalne nr 121,
« Pracodawca rentowe nr 122,
e Pracodawca wypadkowe nr 123.

Paragraf oraz koszt jest przypisany na stak i nie ma moziwosei edytowania tych pal.
F B o a > @ 9 €

Bwwe [ o~

s pna b atn

=i
S TR TN T N e S T i

Rysunek 54. Shiadniki ptac.

|® W Centralne| Baze Dunych (CBD) dostep do Skladnkéw plac posiada wylqanie |ednostka
sdra lub wy wsiala sposéb naliczania adpowlednich sklodnlkéw

Slrona 862 205
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ecur h widecmald w kartieos placowe], W pylar dotyczqey ikéw plac nalezy |e
birtmernt do jecdesitki nadrzgdne.

W miejscu Eksport do Finanse DDJ (Narzgdzia >> Eksport do Finanse DDJ) przypisane
zostalo ie 1 i ie sktadnikd

» Fundusz Pracy,
« Fundusz Swi P

« Fundusz Emerytur Pomostowych,
Mozliwe jesl jednak edytowanie pél Koszt, Paragraf z doslepne;j listy

Rysunek 55. Eksport do Finanse DDJ — fragment okna

Miejsce pelnienia obowiazku (Etat >> Dane o efacie) nalezy do danego miejsca pemienia
bowigzku przypor ¢ odpowiedni Dziat oraz iat. W tym celu nalezy:
o Kikna¢ ikone Wybierz w celu przyporza ia odpowiedni Dziahi i iafu do

Miejsca pelnienia obowigzku.
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Rysunek 57. Klasyfikacja budzetowa

W miejscu Rejestr list plac nalezy przypisaé do kazdej listy odpowiedni rozdziat, paragraf, 4
cyfre paragrafu oraz koszt.

Rysunek 56. Rejestr list pfac

Progman Place

g Migjice prelnvenis chomany b o »
w > &5 @ @
oy Pooxam  Shamy

Skrdt: Polna nases

o5 Preedable nr 5

565 Stkols Fodatawowa rir §

'G5 ‘rclmnazjum nr s i

TInformacie o wymiarzs urlogy o publeiac T migjsca pelmesis abaviarky (W
rypadi formacys ta bydzie poblerana 2 njestru platrikdin)

=)
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Rysunek 56. Miejsce pelnienia obowigzku

@ W centralne] Bazla Danych (CBD) mozliwoid edydi Miajsc Pelnlenia Obowlqzku moze lazeé
tub w w zal

{¥vlazznie po stronie |ednasiki od
nadanych Uzytkownikom.
o w oknie j na dpawiedni dzial, kolejno na

zakadce Rozdzialy Kikajac w wybrana pozycje i zaznaczajgc opcje Wybierz.

Slrona 68 2 205
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Po wyzej opil mozna przystapi¢ do przygotowania zestawienia
Klasyfikacja budzetowa (Wydruiki >> et yfikac: podczas
generowania wydruku mozliwe jest:

= Wskazanie list pfac, ktore majg zostaé uwzglednione na wydruku,

s Przy ia wg Miejsca pemienia obowigzk
» Przy i ienia wg miejsca ieni i i ialu, wg miejsca
fnienia obowigzku, wg jalu oraz wg Dzialu, F i Kosztu,

Paragrafu, 4 cyfrze paragrafu, np :

ll]znzv tury I dodavkoua 13 bW T 1

Rysunek 59. Cioto wyboru et

Birzma €32 308
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Rysunek 60. Okno g ia wydruku —

T e

Zestawdlenle Klasyllicrja bulrelows

Pafsiuma Sira) Ditarna w Gcynd
. Voot

i amis
fr
a:

Rysunek 61. Wydruk —

UWAGA! W celu ia z
plac tworzyc listy z podziatem na:

i programu nalezy w Rejestrze list

* Miejsce pemienia chowigzku,

»« Rozdzial,

« Paragraf,

* 4 cyfra paragrafu,
* Koszt

Strana 612 205
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Rysunek 62. Polrgcenia — dane do
UWAGAI Dane w oknie Potracenia — dane do p dotyczq
a nie inych to oZnacza, ze ummmmm

. u dwot {np. zwigzek
zawudnwy 2zostanie utworzony jeden przelew na ktnrym h;dzn: suma wszyslkich potraconych
pi i skiadek na

Bardzo wazne, aby pamigtaé, zeby w tym miejscu MIE DEFINIOWAC danych do preelewdéw dla

POTRACEN KOMORNICZYCH | ALIMENTACYNYCH gceni; i z
komorniczg oraz igzania ali il ] PRZY PRACOWNIKU, w oknie
j >> ik lub Al
Stona 63 2 206
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Istotne jest réwniez aby wiw zmienne i Y P dane. W
przypadku zmiany jednego z nich nalezy zalozyé osabng I|sl¢ phc.
« Wyplaly 2 ZFSS nalezy rozliczac na odrebnych listach pfac.
Potracenia — dane do przelewow
W celu przyg p do potraceri nalezy prawi i G dane dotycza

poszezegblnych przelewdw.

DEFINIOWANIE DANYCH DO PRZELEWU

PRZELEWY Z POZOSTALYCH POTRACEN (inne ni2 komomik i alimenty)

Aby uzupeini¢ dane do przelewéw takich jak np. sktadka na zwiazek zawodowy, skfadka na PZU
nalezy w menu Ustawienia >> Parametry >> Polrgcenia - dane do przelewéw:

J & Grupe dnik plac, a i déwietlic skfadnik, dla ktérego chcemy
¢ przelew i ni¢ kalejne zakfadki: Dane teleadresowe, Konta bankowe,

Informacje
Strona 622 205
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@ W Centralne| Bazie Danych (CBD) mozliwosé edydji Poirqeet — danych du przefewsw moze leze¢
wylgeznie po slironie |ednastki Iub od
nadanych Uzytkownikom,

Rejestr list ptac

W module Rejestr list pfac odbywa sie
naliczenia kartotek pfacowych.

inych list niezbednych do

~

(e e
Rysunek 63. Przycisk otwierajacy modut Rejesir list plac

FEELTLLERERLE RO
(er e vl

il

Rysunek 64. Rejesir list ptac.

Aby zarejestrowa¢ w programie nowa liste ptac, nalezy Kikngé na przycisk Nowy.
Uaktywnione zostang wowczas pola w dolnej czesci okna, w ktdrych nalezy wypehié
nastepujgce dane:

» miesiac wyplaty — wybierany z listy pomocniczej,

. rodzaj wyplaty — ghwna lub dodatk ybi zlisty

. nazwa listy pfac — wpisywana przez L

. numer listy ptac — nadawany aulomatycznie przez system, mozliwy do modyfikacii,
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- miesiac i rok do rozliczenia danej listy ptac w programie Platnik — wybierane z listy
pomocniczej,

e przychéd za rok (do RPA) - wybierane z listy pomocniczej,

»  podatek do rozli ia w miesigcu - wybi z listy

¥

. lista rozksiggowania — wybor z listy typow rozksiegowari,

. miejsce p

ia abowigzku - isanie nazwy Jednostki do listy plac,

. opis listy pfac - pokazuje si¢ na wydruku list ptac,

- igta — funkcja iwiaj knigcie, badz otwarcie list plac,

Po uzupelnieniu wszyslkich danych, nalezy potwierdzic ich poprawnoéé kiikajac na przycisk
Zatwierds

Pole Lista rozksiegowania zwigzane jest z eksportem skiadnikéw list ptac do programu

Finanse DDJ, w celu ich ksi ia. Jezeli w programi pr d. jest

lityka kont z i na grupy pr ikéw, nalezy dla kazdej z tych grup stworzyt
odpowiedni zestaw kont. Kazda grupa powinna mie¢ adrebna nazwe, kiéra nalezy wprowadzic
w pole Lista i ia podczas ewidencj ia listy pfac

Zasada tworzenia list rozksiegowania zoslata opisana w rozdziale Eksport fist plac do programu
Finanse DDJ.

Pole Miejsce ienia obowig; i jest z przypor iem nazwy
do danej listy ptac, ierajacej iké iadaj ienie w tejze Jed Ma
1o zwigzek z poZniejszym filtrowaniem lisl plac wedhig miejsca pefienia obowigzku pracownika
w konkretnej Jednostce — w przypadku np. Zespotéw Szkél Dane dotyczace podjednostek
wprowadzane sg z poziomu programu Kadry w menu Slowniki >> Migjsce pefnienia obowigzku

Wyptaty

Modut Wyplaty stuzy do kompleksowego naliczania wynagrodzeri pracownikéw
zatrudnionych w danej Jednostce.

=2
Rysunek 65. Przycisk otwierajgcy modut Wyplaty
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iee;nww Kartatek placowych . %
Wyhierz liste , do ktére) chcesz przypisac osoby
Grudziefi Gi6wna GEGWNA DLA NAUCZYCTELT (Nr listy: 25) v

Hazwreho | imig | et Skt Rordrisl  Grupa

|| Bober Tomasz 1 W e0l01 NAUCZYCIELE

Mezsir ooirer o |

-
! Nauayaele Z Uwzgledmic asoby 2 archiwum
. Inni 7 Uvizgledmic etat ZWOLNIONY

Rysunek 67. Okno dopisywania pracownikéw do listy.

« W wyswietlonym oknie nalezy wybraé liste ptac, wczesniej zaewidencionowang w

rejestrze lisl ptac, do ktérej zostang dopisani y. Po wy iu tej
zostanie wezylana lista pracawnikéw wraz z danymi o ich elalach, Na liscie bgda tylko ci
pr icy, ktérzy majg i etatw ie Kadry.
2 G iska pr ikow Kikajac na kwadratowe pole przed nazwiskiem,
« Zatwierdzit wybér klikajgc na przycisk Dopisz ozn,
e Zamkngac okno przyciskiem Zamknij.
UWAGA! W pazniejszym elapie pracy, Z opcji dopisy ia pr ikéw, bedzie k & sie

wowczas, gdy zostanie zatrudniony nowy pracownik, lub w trakcie tworzenia nawej wypfaty
dodatkowej.
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Dopisywanie pracownikéw do list ptac

Aby przypisac pracownika do listy ptac i naliczy¢ wynagrodzenie nalezy:

e Przejsc do modulu Wyplaty,

B §
G Wplaty Dot foam  Stemr
i . i

= GLOMG GLOWNA DU RACTIELT I IS 8)

Rysunek 66 Modut Wyplaty.

« Kliknaé na przycisk Dopisz, ktéry otworzy okno z iwosci pisy lia pr
do list pfac,
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Elementy umieszczone w lewym dolnym rogu okna dopisywania kartolek ptacowych, stuzg

jako filtr, do i P ia badz od: ia osdb podczas
przyporzadkowywania ich do list phac.

Wybierajac z listy grupe organi: ing (z kadi podziatu pr ko nalezy kiiknaé
na przycisk za: ia", co duj e i przez fillr
pracownikéw.

Rysunek 68. Lista pomocnicza do wyboru grupy organizacyjnej.

Rysunek 69 Przyciski Zaznaczenia / Odznaczenia

Korzystajgc z przycisku ,odznaczenia” usuwa sie znaczniki dla okreslonej wczesniej grupy
pracownikow.

Podziat na nauczycieli badz administracj¢ i obstuge (inni) mozna uzyskaé¢ zaznaczajac
myszka pola z Rys. 65.

I Nauczycrele _! Uwzgledni¢ osoby z archiwum

 Innd  Uwazgladnic stat ZWOLNIONY

Rysunek 70. Znaczniki nauczycieli, innych pi ikéw, 0s6b z i ioséb Inic h
Z; ¢ i & i p ikéw mozna rowniez bezposrednio na liscie,

Klikajac myszka na kwadratowym polu wyboru przed nazwiskiem pracownika.

UWAGAI Przy twarzeniu wyplaty na nastepny miesigc, nie jest konieczne powldrne
przyporzadkowywanie oséb do list pfac. Nalezy & wo z funkeji
pr ia kartotek pl ych na

P ie poprzedniej wyplaty — poprzedniege miesigca,
uzywajac opeji Przygotuj listy na nastgpny miesigc znajdujgcej sie w module Rejestr list ptac

Wybér listy plac z przypisanymi pracownikami
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Lisa ptac, z przypisanymi pracownikami i kartatekami pta i odswi sie

po zmianie parametru wyszukiwania,

&3 wyplaty Dokl - Poam
P s e i g
= Uy GLOWMA LG 1 T Al DYCELL O bty )
Rysunek 71, Wyeinek okna gfo ze spisami iczymi (miejsca pefni iqzku i
wybraney Rty wyplaty)

Wspomniane wyzej parametry to:

e Migjsce pelnienia obowigzku ~ pole pemigce funkcig filtra list plac po miejscu pemienia

. P! jduja sie na dane]j liscie,

Wybrana lista plac — parametr niezbedny, wybierany z listy pomocniczej, do edycii list
plac.

Po wskazaniu powyzszych parametréw, system znajduje i wyszczegélnia w gtownym oknie
programu ie kartoteki pr ikow spemiaj ymienione warunki. W przypadku nie
wskazania nazwy listy ptac, syslem ma iwosc wyswi i ich kartotek p! yeh z
catego roku. W tym celu nalezy podswietli¢ okno Wybrana lista plac i wybrac 2 Klawiatury
Klawisz Defete. W oknie gto ukaza sie

osoby kilkakrotnie, kidre maja
) wyptale (| ¢ pt nz zadany rok, Kezdg wybrang grupg oséb z dangj
listy ptac system uporzadkuje alfabetycznie wg nazwisk.

Wyplata pracownika na liscie gléwne] moze byé naliczona tylko raz w miesiacu, wszysikie
dodalkewe wynagrodzenia naliczane sa na listach dodatkowych. Wyjatek slanowi sytuacja, gdy
pracownik ma zdefiniowanych kilka etatéw.

UWAGAI Syslem z zatozenia pilnuje”, aby w jednym miesigcu w danym rodzaju wypfaty
pracownik byt tylko raz. Np, w miesiacu styczniu dany pracownik moze byé wyszczegdlniony
tylko raz przy wyptacie gtownej i tylko po jednym razie w kazdej wyplacie dodatkowej

UWAGAI Istnieje mozliwosé wyswietlenia w gléwnym oknie programu Progman Place
wszyslkich, naliczanych list plac w danym roku, badz przefillrowanie ich wedlg wybranego
miesiaca. Odbywa sie to za pomoca grocika w kalumnie Miesigc w module Rejestr fist plac. Po
wyborze miesiaca, w glbwnym oknie prog; el zostang wszyslkie, naliczone
wyplaty wedlug wybranego filtra (miesigca). Analogicznie za pomoca grocika w kolumnie

Etmma €9 228
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Kartoteka placowa - Bober Tomasz X

[Skfodniki gléwne  Imne dodatiy zus Potracenia

Skl Informacje
Ustopad Ghiwna GELOWNA DLA NAUCZYCTRLT (N bsty: 23)

|Hagwa sktadnika wielkoas

Dodatek motywacyjny

| Szkedliwy
| Premia
Za atopledn naukowy
Za wychowawstwo 70.00
|Za naukg jezvka polskieg |
IT:ene:sk.\
Za specjalizacig
Stazowy 443.39
| Stazowy od chorobowege
2Za uciazliwe warunki pra
|Za trudne warunki pracy
Hiejska
Za BHEP
|Za prowadzenie magazynu
Grinny |
Dodacek opiekuna stazu
|Dodatek inny (2) |
| Dodatek za prowadzenie ¥ |

vl
Brutto Zasiki Patracenia ~ Nakonto il =5 I
2997,64 0,00 876,89 212075 | &

Do wyptaty Naliz

0,00 ‘: Zamknlj

korekta  wakaznik |

Rysunek 72. Zaktadka Skladniki gldwne.
2, Inne dodatki - zaktadka kartoteki placowej, stuzaca do naliczania dodatkowego

wynagrodzenia przy wykorzystaniu dodatkowych sktadnikéw ptac np. premia, nadgodziny, 13-ka
DWR, ekwiwalenty lub korekty.
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Nazwisko w module Wyplaty wyswietlone zostana wszyslkie listy plac, na ktorych wykonano
i ie dia i

Naliczanie i uzupetnianie kartoteki ptacowej

Kartoleki ptacowe dla pr ika li i pehiane s3 z poziomu modulu Wyplaty.
Aby naliczy¢ wynagrodzenie nalezy:

+  podéwielli¢ nazwisko pracownika, dla ktérego naliczane beda Progman Place,

« Miknaé myszka na przycisk Kartoteka Placowa lub dwukrotnie na nazwisku

p co Swi ie kartoteki z pelnym wyszczegdinieniem
wszystkich sktadnikow plac i patracen. Kartoteka placowa jest oddzielnie tworzona dla

kazdego pracownika, na kazdy miesiac, przy zdefiniowanym rodzaju wyplat (przy
wyplacie glownej i wyptatach dodatkowych),

Karloteka ptacowa dla pi ika skiada sig 2 j h stron (zakladek):

1. Skiads

iki glowne — pr. ie z programu Kadry z opisu elatu, podczas
naliczania wyplaty gtéwnej.

Nalezy pamigta¢, ze wszelkie ,recznie” wprowadzane zmiany w obrebie sktadnikéw gléwnych
w polu wartosé, ulegng skasowaniu podczas naliczania placy. Jezeli Uzylkownik keryguje listy
plac, powinien recznie wpisa¢ kwoty wynagrodzenia w polu Korekta {w przypadku list giswnych)
po dwukroinym kliknieciu na dany sktadnik wynagrodzenia lub recznie korygujac kwole w pozycji
Wartosé, nie korzystajac z opcji Nalicz Po recznym i kngé i

Wyplaty zalegl ynag ia mozna dokonac na dodatkowych listach plac.

Gtna 702 208
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Kartoteka placowa - Bober Tomasz X
Skiadniki gtowne  Inne dodatid vs Polracenia Informacje
Listopad Gigwna GEOWNA DLA NAUCZYCIRLL (Nr listy: 23)
Nazwa skiadnika wielkasc korekta  wskaznik |
Nagzada |
13-ka DWR 2919.44 9.50

I cdatek mieszkaniow
Dodatek wyréwnawezy
Inne wynagrodzenie
Wynagrodzenie za choxobg

Nadgodzainy 122.90 100.00 5.00
Nadgodziny zwykie

Nadgodziny 50%

Nadgodziny "specjalne”

Nadgodziny 100%

Za pauke zindywidualaz.

Dodatek "przygot.preduke

Gedziry ponadwymiarzowe

Dopiata do nadgodzin

Srednia urlopowa

Swiadczenie urlopowe

Premia dodatkowa

Cdprawa emerytalpo-rentowa |
Wyréwnanie wynagr. chor. |
Zasiiek na zagospodarcwa

) zasitla Potracenla Na konto :
6120,59 0,00 1750,58 370,01 |
Do wyplaty
0,00 Zamknij
Rysunek 73. Zakfadka ,Inne dodathi”.
W zakladce o nazwie Inne dodatki istnieje iwosé i i dgodzin i godzin

ponadwymiarowych,
System automatycznie nalicza warlos¢ powyzszych skladnikéw, gdy po dwukrotnym Kliknieciu
na nazwie sktadnika, w oknie ktore sig wySwielli wprowadzona zostanie ilo§é¢ godzin i
miesieczna norma czasu pracy p i dzil norma miesi bi

jest
aulomatycznie z etalu). W polu Rozdzial mazna wybrac z listy rozwijanej rozdzial, na kiéry majg
2zostaé naliczone nadgodziny. Zatwierdzenie wpr

ych danych je po kliknigciu z
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klawiatury na przycisk Enfer, zaé wartoéé zostanie wykazana po Kiiknigciu na przycisk Naficz w
kartotece placowej.

[Cr—— 18350 10000 500 x

Karsita 3 Teitgedmn  Wglsey Prgrokt
| 5,00 75,00 100

' Rk Mewg
| Pnbmzh-mrwuru-unmlgmg » Listopsd -

lysunek 74. Okno wp

SPOSOBY NALICZANIA NADGODZIN

W menu Ustawienia >> Paramelry >> Skiadniki Plac znajduje sig lista wszyslkich mozdiwych
skfadnikéw ptac. Kazdy ze sktadnikéw jest opisany poprzez 28 parametréw, W opcii tej, definiuje
sie réwniez sposaby nali i il jac zapisy w polu numer 7 Parametr.

W przypadku gdy:

e Cecha o numerze 7 ma warto§é 0 - podstawq naliczania nadgodzin jest ptaca
zasadnicza,

» Cecha o numerze 7 ma wartosé 1 —

jest
ptaca krajowa pobierana z opcji Ustawienia >> Parametry >> Slawki dodatkowe,

e Cecha a numerze 7 ma warloéé 2 - podstaws naliczania nadgodzin jest suma

Y i poprzez cechg nr 11 — wchodzi do podstaw

naliczania nadgodzin,

¢ Cecha o numerze 7 ma wartos¢ 3 - podstaw naliczania nadgodzin jest suma: ptacy
j araz dodatku i i ucigdi (gdy sg na tej liscie

plac),
s Cecha o numerze 7 ma warto&c 4 - podstawq naliczania nadgodzin jest kwota bazowa

w yen,

= Cecha o numerze 7 ma warto§é 5 - podstawa naliczania nadgodzin jest placa
zasadnicza (nie wyciggana do peinego etatu),

e« Cecha o numerze 7 ma warto¢ 6 - i i in s3 (wg
stawki godzinowej),

Sirona 732 205
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" Kartoteka ptacowa - Bober Tomasz X
Skdadniki giéwne  Inne dodatii us Potracents Informacje
Listopad Ghwna GEOWNA DLA NAUCZYCIELT (M listy: 23)
[Hazwa skiadnika "~ wielkoss  korekta  wakasntk |
Rychowaweczy -~
Pielggnacyiny
Chorobowy
Pogrzebowy |
Wyrdunawczy
D.z t. urodzenia dziecka
D.z t. urlopu wychowawcz
D.z ©. sam. wych. i uotr.
D.z t. samtn. wych dz.
D.z ©. ksztai. 1 reheb.
D.z t. rozpoczecia r. sz
D.z t©. podjecia nauki
PODST . SKEADRI ZUS 6120.59 [
| PODST . SKEADKI ZUS {E+R) 6120.59 |
| Pracodawca emerytalne 597.37 |
| Pracodawca reatowe 397.84 |
IPtacodawca wypadkowe 87.52 |
Pracownik emerytalne 597.37
Pracownik rencowe 91.81
Fracewnik chozcbowe 149.95 |
| PRACOWNIR SKEADKI RAZEM 835.13 |
| PODST ,NA KASE, CHORYCH 5281.46 v
[ erutto Zasila ~ Potracenia Ha konto | = _i
6120,59 0,00 1750,58 ool 2
Dowyplaty | MRl
| 0,00 | Zamkni
Rysunek 76, Zaktadka ,ZUS".
W zakk: lej wpi s3 kwoly zasi platnych przez 2US,
Zasitid: Y. i i, opi rehabilitacyjny zoslang naliczone automatycznie

w kartotece placawej jezeli

-bedy i ji inali w oknie i

Progman Place

0

Rysunek 75. Okno Parametrow dla nadgodzin

@ W Ceniraine] Bazla Danych [CBD} dostep do Skladnikéw plac posiada wylgeznle [ednostka
{nadrzedna Iub wyznaczany Adminisiralor. Admiisirator ustala sposéb naliczania adpowiednich skladnikéw
araz ich widocznodd w kartotece placowel. W przypadku pytari dolycqcych Skiadrikéw plac nalezy Jo
kierowaé do |ednostki nadrzgdnej

3. ZUS - zakfadka ta zawiera zasilki ZUS i nali sktadki na ubezpi e spote
plane przez pracownika i pracodawce.
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_ w zaklad io wk j danega i Zzostanie
W pozygji (..} pobit 2z absencji ie lub inione zostanie pole Wyplata w oknie
Nieobecnosci,

Tomret L

porrete e
e LR -

Rysunek 77. Wyplata w oknie nisobecnosci
- naliczona zostanie karloteka ptacowa za pomoca przycisku Nalicz

UWAGAL Nalezy i Zew ikéw cywilnych system liezy sktadki na
i i L i podalek w obrebie calego miesigca rozliczeniowego,

patrzac przy tym na rejestr list plac | wskazany tam miesigc i rok roZiczenia danej listy w
Pfatniku. Wyliczajgc sktadki na i i i podatek w kartotece
p 2} pi i s3 z ich list g yeh i z
danego miesigca, a nie tylko w obrebie danej kartoteki pfacowej.

4. ja — zakladka zawiera i je o kwotach p i i w
danym miesi Warlosci ni ych potraceri (np. PZU, rata pozyczki) nalezy wprowadzié
recznie. Kwoly polraceri s3 przenoszone do kartotek placowych na kolejny miesiae, jezeli przy
tworzeniu i naliczaniu list plac korzystamy z funkeji Przygotyj listy na nastepny miesiac”, a w
menu Ustawienia >> Parameiry >> Skfadniki Plac zaznaczona zoslanie opcja nr 22 Przenosié

na nastgpny miesigc.
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Skfadniki takie jak: podatek, ubezpleczeme zdrowotne, zdrowolne bez adliczen czy sktadka
na zwigzek

Yy $3 Wy aL ie przez system przy uwzglednieniu
odpowiednich parametrow.

iKartoleka placowa - Bober Tomasz X

! Skiadniki gidwne  Inne dodathi s Potracenia
! Listapad Gliwna GLOWNA DLA NAUCZYCIELT N Isty: 23)

Informacje

Hazva skbadnika “wielkosc korekta

wakaznik
“ZNR

| Zwigzek zawedowy "S®

Skladka XZF 18,990
Rata Xz
|Rata 2%
Skzadke SXCX 1

Rata pozyczka

FZU

2ajgcia sadcwe

Podatek

Ubezpieczenie zdrowctna
Ub. zdrowotne bez cdlicz
Podatek od zasiikow ZUS
Xorekta r»oczha podabiu
Homoraik

Alimenty

Fozzacenia 1nneld

PPX Fracownlk podstawowa
|PE( Pracownlk dodatkcwa

Brutto 22silla Potraceiia Makento || =
6120,59 0,00 1750,58 4370,01 B
Dowyplaty | Nallz

0,00 || Zamknij

Rysunek 78 Zakladka Poirgcenia
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przycisk - Zmiana lisly pfac — umoZiwia przeniesienie naliczonej karloteki ptacowej na
inng lisle ptac zaewidencjonowana wczesniej w Rejestrze list plac, bez koniecznosci
ponownego naliczania,

pobiera¢ z absencyi au!omatyczme ~ opcja ta powinna byé zaznaczana jezeli

jest nieob pr il w danej, biezace] kartolece placowej.
Zaznaczenie opcji gwarantuje przeniesieni i j kwoty iad
i do kartoteki p:

z okna

*  Fundusz Pracy — jezeli ma by¢ nali nalezy
Fundusz pracy ,

opcjg Naliczac

»  Fundusz Gwar ych Swiadczen P iczych - jezeli ma byé naliczony, nalezy

¢ iem opcje Naliczaé Fundusz Gwar, Swiadcz. Prac,

#  Fundusz Emerytur Pomostowych - jezeli ma byé¢ naliczony, nalezy zaznaczy¢
fislaszkiem opcje Naliczac Fundusz Emerytur Pomostowych,

*  Odprowadzac 100% na konto — jezeli dzenie pracownika pr bgdzie

przelewem na konto, nalezy zaznaczyé opcje fistaszkiem, jezeli bedzie pfatne 2 kasy
pole to powinno pazostaé puste,

=  Ogranicza¢ do ia emerytainego i rentowego - zaznaczenie opcji
zapewnia kontrole systemu w trakcie naliczenia skladek emerytalnych i rentowych, w
przypadku pr ia rocznej pod sktadki pr ika nie sa nali

s  Zipnego zakfadu pracy — ze miejsca pr Jjesl informacja do

Platnika o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru skfadek,

s Algorytm nali fa — apcja L iwiaj ie sie ze

ym opisem
naliczania placy przez system, oraz slawkach procentowych skiadek na ubezpieczenia
spofeczne w oparciu o kiore zostata przeli dana Stawki

sa z zakfadki U: ienia >> Parametry >> Parametry podatku i sktadek ZUS
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| Rata pozyczki X
‘ Warlosé Naslepna 1ata Pozostato do sphaly
s

i 1 000,00 1 000,00 /580,000

Rysunek 79 Okno wprowadzania pozyczki.

System Progman Place liwi i ie i konlr ie splaly pozyczek. W tym celu
nalezy dwukrotnie kliknaé myszkq na skladnik pozyczki i po wyséwietleniu okna edycji
wprowadzic nastepujace dane: w polu wartosé — kwote splaty w miesigcu naliczenia, w palu
nasfepna rala — kwote kolejnej raty przeznaczonej do comiesigcznego potrgcania, w polu
pozostalo do splaly — wartos¢ calkowitej pozyczki.

Podczas

przy iesi system ie pomniejsza w polu
pozostalo do spfaty kwote do splaly o potracong rate. Program daje mozliwosé wydruku wykazu
pozyczek. W opcji Wydruki >> Wykazy >> Peiny wykaz poZyczek nalezy wskazaé listy, na
podstawie ktarych zostanie pr y wykaz z ieni nazwisk, rodzaju
pozyczki, skladki, raty i kwaty do splaty.

5. Informacje - na ostatniej karloteki p j L ik programu definiuje

dodatkowe informacje dotyczace jej naliczenia. Indywidualnie dla kazdej kartoteki pracownika
uslalane sg nastepujace sktadniki:

. Ulga podatkowa — wybierana 2 listy pomocniczej,

= Dodatkowa ulga do wykerzystania — jezeli istnieje, nalezy jej warto$¢ wstawié recznie w
dane pole,

= Koszty uzyskania przychodu — wybierane z listy pomocniczej,

. Autorsite koszty uzyskamia — jesli majg byc naliczone, nalezy zaznaczyé tg opcje
fislaszkiem,

o Uwzgledmanie progéw d 1y — standardowo zaznaczona jest opcja
automatycznie wg dochodu, co gwarantuje zmiang progu podalkowego w trakcie

przekroczenia rocznej podstawy podatku i zmiane naliczenia podalku w kartotece
placowej pracownika,

Slrona 78 2 205
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| Kartoteka placowa - Bober Tomasz x
l Skladnild gtdwne  Inne dodatki s Pabracenia Informacje
i Obliczanse podatky——— -m‘forma dodatiowe ——————————
| Uiga podatiowa Snﬂlrl oraz zasilk: charobony,
| Zviykla ulga podatkowa # srychowancsy | wynagrodieme 1a therobs
| Ulga podatkowa 4, ?& pobrera¢ z absency automatycre v
| Dodatkoiva ulga do wykor zystaria 0,00 | Nahzad FunduszPracy v 149,95
(P wota i uconisner) : Nabczaé Fundusz Gar
‘ | Wykorzystana uga dodatkowa Snadcz, Prac.
| Zyskarea - Nabiczac Fundusz
fosaty i Emerytur Pomostowych -
| ‘2viykle koszty uzyskania -
| Odprowadzac 100% na konto v
Kwwota kosztow uzvskarsa 250,00
| _ Autorsloe koszty uzyskara |
gle progow podatkowych ... rUb, emerytalne | fentovie
] ‘v Ogramczac podstawe

@ autormatycane wg dochodu 5
O wedlig prenwszego progu -
O wedlug drugiego progu

Suma podsta z wszystodh wyotat od |
poczabiu roku v zk

opodatkowany 2 rmego zaki. pracy: 006
| ? 7 Dodath | I |
Zmlana listy ptac Algorytm naliczanla

Listopad Giwna GLOWNA OLA NAUCZYCTRLT (N bisty: 23)
| Brutto Zasitld _ Potrgcenia  Nakonto |
| 6120,59 0,00 1750,58 4370,01 |
1

Dowyplaty ‘
| 0,00 | Zamknij |

Rysunek 80. Strana ,informacje” kartoleki pfacowej.

KONTROLA PRZEKROCZENIA PODSTAWY EMERYTALNO - RENTOWEJ

QOd 1 stycznia 2003 r. obowigzuje kwota ograniczenia rocznej podstawy wymiaru skfadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe. Ewidencjonowana jest w menu glownym programu
Ustawienia >> Parametry >> Parametry podatku i skfadek ZUS Program kontraluje przychad
narastajaco ig d: ¢ nali ia skiadek spol h. Warto$c ta jest wykazywana
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w szarym polu o nazwie ,suma podstaw ze wszystkich wyplat od poczathu roku w zi”, Mozna tu
réwniez wprowadzi¢ kwote ub. emerytalnego i rentowege z innego zaktadu pracy, Po
przekroczeniu wartosci granicznej, skfadki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe nie beda
naliczane.

KONTROLA PROGOW PODATKOWYCH

W trakcie nali ia, system

jje progi
znajduje sig w menu Ustawienia >> Parametry >> Parametry podalku i skladek ZUS.
Slandardowo, program nalicza % podatku automatycznie wedhig dochodu do opodatkowania w
ujeciu narastajacym, Po przekroczeniu kwoly stanowigcej géma granice pierwszego przedziatu
skali — 18% do wysckosci B85 528 zt, zgodnie z art 32 pkt.1 uslawy o podalku dochadowym od
osab fizycznych, poboru zwi j 32% zaliczki je sie od

zgodnie ze skala podatkowa, ktdra

NALICZANIE SKLADKI NA FUNDUSZ EMERYTUR POMOSTOWYCH

W zakladce Efat znajduje sie pozycja Praca w ] Kktorej
przy pr tniaja warunki da ia od jego p y wymiaru
skladek procentu sktadki na Fundusz Emerytur P ych (FEP), duje al
kartoteki j tego ika podczas wyli ia skfadki na FEP. Opcja
okreslajaca naliczenie sktadki na FEP znajduje sig w kartotece placowe] w zaktadce /nformacje
Uzylkownik za pomoca opcji Naliczaé Fundusz Emerytur P ty ma {
y ia poprzez ie, badz ie fistaszka, czy dana skladka ma byé od

danej karloteki placowej naliczana, czy le2 nie.

Shona 812 358
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Kartoteka placowa - Filipkowska Bozena - X
| SMiadolid gldwae  Inne dodatis us Pobtracenia Informacje
~Obleranie poditio —— Informacje dogdatkowe-
| | Uga podatkowa | Sredna o ot tasie! o b
2wiykta ulga podatioiia ¥ || wychowawezy | syragrodterse i chorooe |
\iga pad ° 43,76 patrarad z absency autmatycne v .
Codationa g do wykos Tytans 0.00 | flobczed Fupdust Pracy o) 8
fre- bty cla eeigntanal = || Nakczat Fundusz Gwar.
WA TFEN Uge dedatiorna Swiadcz. Prac.
KOBTtY UryHang 1 62,10
Emerytur Pomastowydh L
2eyykie kosy uryskaniy >
— Odprowadzaé 100% na konto j
ot kTt Lyt 250,00 | [
| Beitowsiie kosety urysdarss |
r glg progove pod Y 1 rUb. emerytaine 1 rentowie— —
| v Ograrzac pods|
| Qautomatyczmve wg dochodu | Sm?a?nodstaw z wsz.av:;od\ wyplat od
QO wedhig prerwszego pragu | ocpbkirdmiwsk | &
@ wedlug drugrego progu | ~-
Dochdd opodatkowany | Zrego st pracy: 0,00
| smokvony :pedst

[ Best e robocryeh (2 evod. zor) 20 v Doééo okt mau: SO0 gedsn 20|

Zmiana listy ptac Algarytm naliczania
Grudaer Giowna GLOWNA DLA ADMINISTRACIT T OBSLUGL (M fisty: 24)

[Brutte  Zzasid  Potracens  Makonto T ml
4140,00 0,00 2919,51; 1220,4 / |
T Do wyplaty ’I Nalicz |
0,00 | zamkny |
Rysunek 81. Zakfadka Informacje
Dod: dla powy ] opcji wp do programu i System
podczas i ia karloteki pl j  inf je L ika o i J
i do It badz od. ia opcji Naliczad Fundusz Emeryiur
Pomostowych”.
Kwata sktadki na FEP naliczonej i naleznej do pr ia do ZUS jest wi na wydruku
Zbiordwki list ptac z podsumowaniem zbiorczym
Simas K11 308

Progman Place
.F.EIMMk.) Bozena etatnrt X
Daneoetade Staze Ski. ptac BO Nieob. Zwolienie
~Data 01 |
Status Data od Wielkos¢ etatu
AKTUALNIE ZATRUDNIONY w 2012-01-0f w 1,00/ 2,00
mey Data do |
umowe na czas nieokraglony - - R, .
Stanowishy mesecma tygodniowa
GLKSEGOWY | © 20,00 |
Grupa kalendarzowa | 1, godz. za dzef urlopu
Etat 1/2, adm. | obst 08:00-12:00 ~[@] | B0
Grupa orgranizacyna Grupa BXD
ADMINISTRACIA - | " T =
Spetjaiega organizacyina (SIO tab, W2) I
ADMINISTRACIA - Dobowy wymiar cz.pr.
v Uwzgledniac ewidencje czasu pr. (na potrzeby PLAC)
Miejsce pethaenia cbowasia Dnak: 301 Rordzak 30101
Szkola Podstawowa nr §
2 y od chor g Etat i
| Pamost
i Flatnosc stawka meseczng -
@
Sirona 822 205
Progman Place
Po ienit d opeji w j, malezy uruchomic

przebieg naliczania placy klikajac myszkg na przycisk Nalicz.

P ie kartoteki pk j lj. Brutto, Zasilld, Potracenia, Na konto lub Do wyplaty
widoczne s3 bez wzgledu na to, ktdra zakladka jest aktualnie aktywna,

Wszyslkie zaktadii kartoleki ptacowej, na ktérych sa wyszczegolnione skfadniki ptacowe,
mogg dla danego | ika programu (jednostki) wygladaé inaczej niz przedslawiono to na
powyzszych rysunkach.

Osoba wdrazajaca system, moze na Zyczenie Uzytkownika zmienic parametry kartoteki

ljac je do potrzeb Jednostki

Nizej wymienione sktadniki ptac powinny byé nali na ych kar h pta h
- skiadniki, od ktarych liczymy tylko podalek,
- skiadniki, kiére maja zostac uwzglednione w pozycji Inne zrédfa” w formularzu PIT 11, .
UWAGAI! Kwoty, kiore wpisywane sa recznie do kartoteki placowej, zostajg umieszczone na
liscie sktadnikéw po nacisnigciu klawisza Enfer.

Zaleca sie i ie w pierwsze] kolejnosci lisl glowny w j kolejnosci list
Y i jest to z kontrol I [ y do nali ia skladek na
bezpi i te i podatek w przypadku kitku list plac w miesigcu.

Po naliczeniu wyplat, jesli nie planuje sie zadnych zmian w naliczonej liscie, nalezy ia
zamknag, Aby to zrobit, nale2y wejé¢ do Rejestru list plac, wybrac lisle i wstawic znacznik przy
opgji fista zamknieta, kliknaé na przycisk Zatwierd?.
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Rysunek 82 Zamknigcie listy ptac

Korekta kartoteki ptacowej

Funkcja korekty, jest na listach gté

ych dla i 2z numerami od 1 do 30 -
s3 to wszystkie skiadniki gtowne

Aby skorygowat dany skladnik, nalezy otworzyé kartoteke ptacowa wybranego pracownika,
dwukrotnie Kliknaé na korygowany skfadnik i w polu korekta nanies¢ kwole na plus lub na
minus. Potwierdzi¢ zapis Kikajgc na przycisk Enfer. Po nali iU kartoteki,

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

Sirona B5 z 206
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Mo prres st ey
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off e
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Rysunek 84 Okno nieobecnosci pracownika
Nieob Sci mozna wpisywac zaréwno w ie Progman Kadry, jak i w systemie Progman
¢ pr ika, nalezy w oknie absencji kliknaé na przycisk

pola:

Rysunek 85. Okno slu23ce do ewidencjonowania nieobecnosci.

Sirona B7 2 205
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Skladnili giwne  1nne dodatia s a £ =

~
Grudpert Skivna GLOWNA DLA ADMINISTRACTL 1 OBSLUGT (N fsty: 24) E——JLEH———
wielkosé  karekts  wakaEnik i
Cldwna
Gléwna
it -
¥ zasaonicza 270000 X
Watoté Kotekta 2
2700,00 300
—ry
540,00
-
cema M3 konto i =
4140,00 0,00 2919,51 1220,49 P
Do wyplaty Nallz
0,00 Zamknif
Rysunek 83 Korygowanie skladnika plac
Do wystornowania calej kartoteki pl j nalezy ¢ ie kreator stormo listy,

ktary 2najduje sie w menu Narzgdzia >> Kreator — storno listy (doktadny opis znajduje sig w
menu Pomoc >> Najczgsciej zadawane pytania)

Nieobecnosci

b pr i i ji sa w module Wyplaly >>
Nieobecnosci
Opgja ta pozwala na isanie ni i pr ika, aby przy nali iu wynagrodzenia,

kwola swiadczenia przerwy zostala uwzgledniona w jego kartotece ptacowej.

Slrona BE 7 205

Progman Flace

Dala od - data, od ktorej sig akres ni
Data do — dzieri, w ktérym koriczy sie okres nieabecnosci,

Rodzaj mieabecnosci — nalezy wybra¢ ze spisu listy pomocniczej typ nieobecnasci (np.
choroba lub opieka, czy urlop bezplatny itp.),

Rodzaj platnosci - nalezy wybrat z listy pomocniczej rodzaj platnosei, przez kogo i w jakim
procencie platny jest dany okres choroby,

=~
e Tt 0
o =S g 2%
it e 2
S e 2 =)

Rysunek 86 Wycinek okno absencji pracownika

Obnizenie dotyczy m-ca — nalezy wybraé z listy pomocniczej miesiac i rok, z klérego majg
zoslaé pomniejszane skfadniki ptac, pole to jest di tylko w dku za. i
paramelru Obnizani 5w plac o ni Sci - wg miesi: absencji w menu
Ustawienia >> Parametry >> Parametry dodatkowe >> Paramelry wynagrodzeri.

W Pracach uwzglednié w — nale2y wybra¢ z listy pomocnicze] miesige i rok, w ktorym
razliczana bedzie nicobecnos$é w kartolece placowej,
100 % stawhi dziennej — w tym polu program automatycznie przeliczy 100% stawki dziennej,

wedlug ktdrej i bedzie na P j nieob gci i rodzaju

platnosci.

Kwota swiadczenia — w tym polu program automatycznie przeliczy kwote $wiadczenia z
tytulu wprowadzonej absencii po nacisnigciu klawisza ,Przelicz stawki".

RSA — wprowadza sie rok, miesiac i kod choroby — dane te zostang wykorzyslane przy
eksporcie do programu ,PEATNIK".

Po uzupelnieniu danych, nalezy kliknaé na przycisk Przelicz stawlki, aby system wyliczyl
kwote $wiadczenia.

UWAGA! Jezeli Uzy ik dopiero r gt pracg w programie i nie ma podstaw do

0 i ja kwoly swiad ia przerwy, moze skorzystaé z recznego
uzupeiniania danych na kilka sposobow:

Sirona 88 z 205



Progman Place

Sposéb 1. W oknie Nieobecnosci, nalezy wprowadzic wozesniej wyliczong 100% stawke
dzienna pracownika, system na podstawie danych absencii (ileéci dni, rodzaju platnosci i radzaju

nieabecnosci) wyliczy kwote $

ktérg i iesie do karloteki placowej,
Sposib 2, W oknie Nieobecnosci, nalezy wprowadzic weczesniej wyliczona kwole w polu
Kwota $wiadczenia i zapisaé ja klikajgc na przycisk Zapisz,
Sposob 3. Po ieniu danych

yczaeych absencji pracownika, nalezy kliknac na
przycisk Ewidencja Stawek aby olworzyé okno z ewidencijg podstaw. Poprzez kliknigcie myszka
na kolejne pola — rok, miesigc, kwota, zlecone — postawione zostana w slan edycji, co umoZliwia

reczne

ilosci miesigcy uwzglgdniany do podstaw
chorobowego wraz z kwotami, wedug kiérych syslem przeliczy kwote $wiadczenia, Po
wprowadzeniu danych klikamy na przycisk Przelicz podstawy.

{w aeson toamee X

2 2019 Pazdziermik 2974,03 wmm

312019 Wresen 2974,03 M0
+ 2019 Sterpiei 2974,03 PN
52019 Lipec 2974,03 W
62019 Czervaec 2974,03 W40
72019 Mg 2979,03 274,83
82019  Xwieced 2974,03 01,51
92018 Marzec 2974,03 2974,
102019 wy 2974,03 W.0)
112019 Styczen 2974,03 b2 pa k]
122019 Grudzen 29M0) 1M

i 1 W 2013 Haas 1’ MW

Lindnorazony dod aet 308

l Orokuy) |+ Przeliz podsavy

Rysunek 87. Ewidencja staweh

Gtoms 091 108
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Pierwszym krokiem przed pr ieni do nali ia gredniej url j jest okreslenie

zmiennych sktadnikéw wynagrodzenia, i do podstaw nali ia danej nieob
W tym celu nalezy wejs¢ w zakladke Usfawienia >> Parametry >> Skfadmki Plac i przy
wiasciwych sktadnikach, zaznaczyé fistaszkiem ceche nr 16 Wehodzi do podstaw naliczania

$redniej urlopowej. Dodalkowo, mozna zaznaczyé, czy dany sktadnik ma byé zmniejszany przy
urlopie.

Kolejnym krokiem jest wprowadzenie w oknie absencji danych dotyczacych urlopu

ypoczy il Po wpr iu danych nalezy kliknac na
przyciski Przelicz stawki i Zapisz. 100% stawka dzienna oraz kwota $wiadczenia zostanie
przeliczona przez system. Uzy ik ma iwosé 1ej recznej korekty podstaw
korzystajac z przycisku Ewidencja stawek W przypadku ia urlopu wypoc:

dla nauczycieli w Ewidencyi stawek przy kazdym miesigeu, po kliknigciu na przycisk z plusem

(2l) rozwinie sie lista z ewi ia rodzaju in, ilosci nadgodzin i ak j slawki za

nadgodzine, Wartoéci le pobrane zostang z kartotek ptacowych pracownikaw,

WYDRUKI NIEOBECNOSCI

Z poziomu okna Sci istnieje moZiwosc wyk ia kilku niezbednych wydrukow.

Klikajac na grocik przy przycisku Drukuj rozwinie sie lista 2 mo2liwoscig wyboru jednego z nich :

Weryim dogeiteares 13 (Wi
Kata sadiomn
4 Podtany
Rysunek 88. Fragment okna Nieobecnosci.
= Usta nie Sci - dla wyb pi ika, ierajgca rodzaj ni
daty od/do i iloéc dni 2z mozliwoscig filracji nieob sci 2 roku i
- &ci — wynagrodzen/zasitkow chor yoh,

* Asygnata zasitkowa - z uwagi na to, iz w asygnacie, nalezy podac pelen okres, kiory
obejmuje zaswiadczenie, oraz informacje o 2asitku wyplaconym w poprzednim m-cu

St 31 7 08
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UWAGA! Bezposrednio z poziomu okna Ewidencja sfawek istnieje mozliwosc wykonania
nastepujacych wydrukéw :

« Algorytm naliczania,

= Algorytm dopelniania 13 DWR,

= Asygnata zasitkowa
Wyboru odpowiedniego wydruku, nalezy dokonaé, Klikajac na grocik znajdujacy sie po prawej
slranie przycisku Drukuj.

CHOROBA

W przypadku choroby, kwota za czas nieob ci pr ika zostanie

przeli do ilogci miesiecy do p: li ia wynagr

chorobowego. Jesli odstgp pamiedzy chorobami jest mniejszy niz trzy miesiace kalendarzowe,
1o systemn automatycznie kopiuje podstawy z poprzedniej nieobecnosci, nie ustalajgc na nowo
podstaw wymiaru wynagrodzenia/zasitku chorobowego, zgodnie z art,43 ustawy zasitkowej,

Podczas ustalania podstaw, zgodnie z art. 38 ustawy zasilkowej, program wylcza

wyr ie za miesi w kidrych pr. mnigj niz potlowe obowigzujacego go czasu
pracy, oraz przyjmuje po uzupehieniu, wedlug zasad okreslonych w arl. 37 ust 1
wynagrodzenie z miesiecy, w kitorych ubezpieczony przepracowal co najmniej polowe
obowiazujacego go czasu pracy

Zgodnie z art, 41 ust. 2 i 3 ustawy i i, przy iU pi Y wymiaru $wi;

pienieznych z i P w razie choroby i macierzyristwa pragram nie

uwzglednia skladnikow wynagrodzenia przystugujgcych pracownikowi do okrestonego lerminu,

przy iu p Yy wymiaru $wi
skladnikow wynagrodzenia, ktérych wyplaty zaprzestano na podstawie ukfadu zbiorowego pracy

po tym terminie (art. 41 ust, 2), a takze

lub przepiséw o wynagrodzeniu (art. 41 ust. 3). Jezeli jednak dany skladnik ma zosta¢

y w pod: ie wyll ia kwoty swi ia, w menu U >> Parametry >>

Skfadniki Pfac w skkadnikach od nr 1 do 30, naley w pozycji nr 7 Parametr” wybrac apcje Art

41 — pobierany do chorobowego pomimo braku w akiualnym etacie

URLOP WYPOCZYNKOWY

Program nalicza kwote swiadczenia z tylulu urlopu k - $rednia url dia
nauczycieli placowek feryjnych i nieferyjnych, oraz pracownikéw administracji i obstugi.

Automatycznie wylicza podstawy, a naslepnie je ewidencjonuje.

Shetna 8 7 205
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(jesli calos€ zasilku podzielona jest na kilka m-cy), wprowadzono okno, w ktérym, nalezy

uzupelni¢ wymagane dane (program sam ich nie uzupekia),

[ Lot s eotrms
' Asygnais Zctowa

Pierwsza czgsc asygnaty i j

peiniana jest ie przez program
Takie pozycje jak: nr histy, z dmia, uzupeinione beda wowczas, gdy zasitek zostanie naliczony w
kartotece ptacowej pracownika. Informacja do pola Na podstawie, pobierana jest z okna
absencii z pozycji Opis.

Pa uzupelnieniu wszystkich pol, nalezy kliknac na przycisk Drukuj. Wyswieliony zostanie

formularz Zastepczej asygnaty zasif jz 3 ia go na drukarke.

= Algorytm 1 fa — wydruk, prz iajacy p ¥, pobrane przez program do
wyliczenia absencji i sposob przeliczenia kwoty $éwiadczenia przerwy,

» Algorytm dopelniania 13 DWR — wydruk, jaj ledni
podczas okreslenia 1/12 trzynastki, dopetniane przez program i pobierane do podsiawy

chorobowego
*  Karla zasiowa—ZUS Z - 17,
* Podstawy - wydruk ikow i kwot i pod: vy 2 danych miesiecy dla

wybranych parametréw naliczania,
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Przynaleznosé

W oknie Przynaleznosc ewidencjonowane sq zwiazki zawodowe pracownikaw ZNP i NSZZ
Solidarosé, od ktdrych system Progman Place w kartolece placowej pracownika potraca
skladki w wysokosci:

« od zwiazku ZNP 1 % placy zasadniczej,
e od zwigzku NSZZ "Solidamost™ 0,82 %, gdzie podstawa naliczania jest placa
BRUTTQ oraz zasitki,

| &% Przynateznos¢ Bober Tomasz =
yn

Organtzacia
IWIATER ZAVFDOCWY. INP - Naliczat od przychodu
Zpromaca furkss Data wstzpienia 1 = L4

CoeoNEx v a0l > a e

Rysunek 90. Okno organizacji zawodowych

UWAGA! Ze wzglgdu na rozne wielkosci sktadek na Zwigzki Zawodowe w réznych regionach, a
nawet w paj Y Pl iwasé ] ienia stép

pr Y da alny: Zmiang nalezy wykonaé poprzez wpisanie

Y Sci stawki pr j w polu p. (cecha nr 7) w oknie Skladnikéw ptac dla
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UWAGA! Istnieje moZiwosé przygotowania list prac i kartotek placowych na kolejny miesiac
réwnie2 2 poziomu modulu Wyplaty. W tym celu nalezy skorzystac 2z prawego klawisza mys2y
{bedac w module Wyplaty) iz inigtej listy iczej wybrac opcje Przygotuj miesigc

Funkcja ta jest dostepna réwniez w menu Narzgdzia >> Przygotuj miesige.

Wyréwnanie ptac

W zwiagzku 2 konil Scia wyréwny ia wynagrodzen, najczescie] ikaj ze zmiany
stawek w labeli MEN, wprowadzony zostal kreator wyréwnania plac, Pomaga on w okresleniu

£

edny do przy ia kartolek p ych, ktore

stanowig réznice w naliczaniu wynagrodzenia pomigdzy aktualna, a paprzednio obowiazujaca
tabelkg MEN. Kreator w frakcie naliczania bierze pod uwage dni niezdolnosci do pracy, zmiane
dodalku za staz pracy, czy wielkosé etatu. Liste wyréwnan, nalezy okreslic jaka dodatkowa,
poniewaz w przypadku listy gléwnej podczas naliczania, sktadniki state 2ostang pobrane z opisu
etatu, zastepujac przygolowane dane przez kreator,

Aby wyréwnaé wynagrodzenie nalezy:

» skorzystac z opcji znajdujacej sie w menu N. ia >> Kreator 6
p ¢ ¢ i4

« wskazac rok i miesigc, w ktarym zmienily sie skladniki wynagrodzenia,
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w h nr 151-153 (menu Ustawienia >> Parametry >> Sktadniki

Plac).

7. Parametr
0,82

Rysunek 91. Wycinek Okna Skladniki plac
Przygotowanie list ptac na kolejny miesiac

Przygolowanie list ptac na kolejny miesigc odbywa sie w module Rejestr List Plac, Opcje te
wywolujemy poprzez kliknigcie myszkg na przycisk Przygotuj fisty na nastepny miesigc lub
przechodzac tabulatorem (Klawisz Tab) na ten przycisk i naciskajac Enter.

| l . = Przygotu) listy na nastepny mresiac ]‘

Rysunek 92. Przycisk pr

neg

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

poprzedniego miesiaca, system ma utworzy¢ listy na miesiac biezacy.

Rysunek 93 Okna sluzgce do wskazania list plac.

Po wskazaniu list nalezy kliknaé na przycisk OK Syslem utworzy kartoteki ptacowe dla
wszystkich pracownikéw, kiérych znajdzie na wskazanych lislach. Kartoteki zostang utworzene
automatycznie {tym samym listy plac) na miesiac kolejny w stosunku do miesigca ze
wskazanych list. Za pomocg wiw funkgiji lista zostanie przygotowana automatycznie, w module
Rejestr list plac.
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Rysunek 95. Kreator wyréwnania plac — Skfadniki.
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o wskazaé listy, ktére zoslang ledni podczas wy jia (na p
ktérych system wyréwna wybrane skiadniki pfac),

|Wetwran e »

RakyrCay Wskazanie list

Boom el Sare iy
BT (7 N N T T i T

| P Wetaz

Rysunek 96. Kreator wyréwnarn plac — Wskazanie list.

» zaznaczyé osoby, dla ktrych zostanie przeprowadzone wyréwnanie,

Progman Place

Lista prac

St 9T 10

Progman Piace

Rkl moc zmany Okreslenie nowej listy wyrownan
LISTA PLAC -
Skiadnki i s,
Wskzane lst
frarteny
Okresdlene nowe) listy
Praygotovwanie
- - =
. M T e
18§ Patdiami 19 2018 @ Paldiesk o
Eartmal P trrtpaagels s =
- - - -

o) < Wrtnez Glin, Arda l!

Y 98. Kreatar wyrd! ia pfac — O i fisty pfac.
= w ostamim oknie, nalezy Kiknaé na przycisk Przygoluj — w tym momencie system
i i ie wyl i ie kartotek,

» w aknie gtéwnym programu Progman Place nalezy wybraé przygotowany przez
kreator etg i naliczyc kartotokl,

Kreator tworzenia list dodatkowych

Kreator tworzenia list dodathowych majduje sie w menu Narzedzia >> Krealor list

iych. iwia on

list ptac dla wybranego skfadnika (np.
$wiadczenia urlopowego, 13 DWR, bondw towarowych, wyptat z ZF$S lub nadgodzin) dia
wybranej grupy pracownikéw.
Aby utwarzy¢ dodatkewa lisle ptac za pomocg krealora, nalezy:
* skorzystaé z opcji znajdujacej sie w menu Narzedzia - kreator tworzenia list
dodatkowych,
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[+ Ts

< Wnsez Ralei > Anki
Rysunek 97. Kreafor wyréwnar ptac — Wskazanie pracownikéw.
«  w kolejnym oknie, nale2y okresli¢ liste ptac — system sam podpowiada kolejny numer,
1. Miesigg listy plac — wskazujemy miesiac, kiérego dotyczy wyréwnanie
2 Do roziczenia w Platniku — okreglamy miesigc, w ktorym wyptata z danej listy
bedzie wykazana w eksporcie do Platnika

3. Podatek do rozi ia w miesi - lamy miesiac wyptaty, w ktérym
dana lista bedzie wykazywana w PIT
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Rystnek 99. Kreator tworzenia list dodatkowych.

= w pierwsze] kolejnoéci zaznaczyé skladnik, dla ktérego bedzie tworzona lista dodatkowa.
Nalezy i o iu odpawiedniej grupy i j w sytuacji, gdy jest
wiecej niz jedna,
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Krealor tarzenia list dodalkewych

Fista proc ik

b,

pdrosika Gnps EKD  Sawe Rompal
-

~  Osoby zwolnone (status « etace)

oo |

Rysunek 100 Kreator ia list

* w kolejnym oknie nanies¢ warlos¢ wyphacanego skiadnika. W gérnej czgéci zostaty
wprovwadzone filtry: miejsce pefnienia obowiazku, grupa organizacyjna- jednostka, grupa
EKD, umozliwiajgce szybkie filtrowanie danych. Aby nanie$c wartos¢ dla wybranego

pr ika/éw, nalezy podswietiié osobe i za pomncg przycisku Popraw naniesc
odpowiednia kwote polwierdzajgc jg enlerem (w przypadku nadgodzin wprowadzona
zostanie ilo$¢ nadgodzin, szybkie pr ie do kolej pél iwia Kawisz
Tab). Aby nanies¢ wartos¢ dla wszystkich pracownikow, nalezy skorzysla¢ z przycisku
Popraw dla 0 P zona kwota pojawi sie przy wszyslkich
nazwiskach,

» w kolejnym cknie, nalezy okresli¢ listg plac, dia ktdrej nali 2zostanie wynag

- definivjgc nastepujgce pola: rok. miesigc, wyplata, numer listy (system podpowiada
kolejny numner), nazwa listy pfac, rok i miesiac rozliczenia danej wyplaty w Platniku,

+ wostatnim oknie kreatora mozna okreslic, czy wyptacany sktadnik ma zostaé przeliczony
proporcjonalnie do wielkosci etatu oraz czy wpl kwote iczac

proporcjonalnie do okresu zatrudnienia w danym roku. Po Kliknigciu na przycisk
ygotuj system rozp ie pr ywanie listy d j. Nastepnie nalezy
wybraé przygotowang przez kreator liste i naliczyc kartoteki ptacawe.
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Rysunek 102 Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

lub skorzystaé z opciji Dia wszysthich nadgodzin.

Rysunek 103. Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

W przypadku zaznaczenia opcji Listy w rozbiciu na rodzialy kreator utworzy osobne listy dla
kazdega i ktary w ji elapie w oknie sk i

W przypadku zaznaczenia opcji Listy w rozbiciu na rozdzialy:

Po naciénigciu klawisza Dalej pojawia sie okno Lista pracownikow.
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Kreator list nadgodzin / godzin nocnych

Paprzez ie Kreator hst dzin nocnych mozna naliczyé nadgodziny oraz
dodatek nocny,
Aby utworzye lisle z inami I i dla pi ikow przy uzyciv Kreatora lisl

nadgodzin/gedzin nocnych nalezy:

=z menu Narzedzia wybraé Kreator list nadgodzin/godzin nacnych,

-~ | Raparty (art. 30a KN)

R
o :‘ Import e-ZLA
(&} Eksport do Platnka
2 Beport doNF2
|| Eksport do Progman FINANSE
Wysyka e-mal
My Kreator wyrownan
9 Kreator bst dodatkowych
A, Kreator kst nadgodon f godon nooweh
v\] Kreator dodatiéw uzupelruajacych
1 | Kreator potracest KZP
\\' Kreator - storno sty

! Przvgot mesiac

B2 Menedzer formuiarzy
1 = ——

Vi Archiwzacia danych

| Dodatkowe »

Rysunek 101 Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

= nastepnie wybrac rodzaj nadgodzin z listy ijanej ikaw lub Dodatek nocny,
przy kiorym automatycznie zastanie wybrany skiadnik okreslony w: Ustawienia >>
Paramelry >> Parametry >> Pr, fe ikéw,
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Rysunek 104 Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

Nastepnie nalezy dopisaé pi ikowi dane do i ia nadgodzin. Po nacisnigciu
klawisza Popraw na ekranie pojawia si¢ okna, w ktorym nalezy zaznaczyé Rozdzial, na ktérym
bedziemy cheeli naliczyé dany rodzaj nadgodzin oraz wprowadzié ilosé tych nadgodzin poprze
wpisanie ilosci i zatwierdzenie poprzez dwukrolne naciéniecie klawisza Enter. Wartosé w polu
Wg normy jest pobierana z elatu pracownika, w przypadku jej braku nalezy uzupehic to pole

Warto$¢é zostanie wyli ie na ie tych dwoch danych i dopisana do listy

plac na wskazanym wczesniej rozdziale.
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Rysunek 105. Kreator hst nadgodzin/godzin nocnych

Aby przejéc do kolejnega okna nalezy nacisngc¢ klawisz Dafej.
Nastepnie nalezy okresli¢ parametry do utworzenia listy dodatkowej w Rejestrze fist plac.
Kreator utworzy osobne listy ptac dla kazdego rozdzial
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W ostatnim oknie kreatora wskazujemy czy wyplata byta przekazana na konto i Kikamy klawisz
Przygotu;j.

Kreator twarzenaa list nadgodzin X
Nadgodany Ir: listy nadgadzin
1 5. . N G b e ey At P TN, TeT g’
Pracommcy LT Ta e N P e Y
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Rystnek 108. Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

Po pr iu ukaze sig

Stoea 1072 28

Progman Place
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Rysunek 106. Krealor list nadgodzin/godzin nocnych

Wd A Tmazinid list nadgodzin X l
(R Ctlervsbenie Ilsan A IIIIIME
i o T martaer Sodiea s e It plac
i B i ek Tt

Chrrsere Wte - B3
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Rysunek 107. Krealor list nadgedzin/godzin nocnych
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Rysunek 109. Krealor list nadgodzin/godzin nocnych

a w oknie Wyplaty ukaze si¢ wygenerowana przez kreator lista z dopisanymi do niej
pracownikami. Utworzona liste ptac nalezy naliczyé.

Rysunek 110. Naliczenie list nadgedzin/gedzin nocnych

W przypadku niezaznaczenia opcji Lisfy w rosbiciu na rordrisly nalezy przejsé przez
Kreator w taki sam sposab, jak opisano wyzej, przy czym wszysikie nadgodziny zostang
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naliczone na jednej liscie plac (ktérej rozdziat moina i isac w Rejestrze fist
plac)

Wydruki pomocnicze z pregramu Progman Plage;
« Wykaz nadgedzin nauczycieli / Wykaz godzin ponadwymiarowych (Wydruki >>

Wykazy).
z programu Progenan Kadry:
o Wykaz in (Wydruki >> N iny, nieob
Formularze

W programie Progman Place mozna wygenerowaé naslepujace formularze:

»  Glowne: Zaswi ie o e o wynagrodzeniu,
$ ie o P jacych emerytow.
. L tka druczki w module A f y.
Okno di iwi ie okresu dla jakiego ma by¢ sporzadzony formularz, oraz

to, czy dane wynagrodzenie ma byé okreslone stawka netto czy brutta,

Podaj dane_ X
Dane zostang przygatowane dia okresy :
Cdmesiaa Styczet
Do mesgca Gmdz:e; __ 7
* Przedetne o
O Uwzgigdni¢ ziecong
i Sidadniki roczne wykazywa€ jako 1/12-ta

Rysunek 111. Okno dialogowe druczki.
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Rysunek 113. Okno Generatora formularzy.

Aby edytowac wskazany lormularz nalezy:

e skorzyslaé z listy dostepnych znacznikéw, kidra znajduje sig po lewej slronie okna
generatora,

e 2a pomocg myszy przeciagnaé wybrany znacznik w tre$é druczka, co spowoduje
wpisanie kodu, w miejsce ktérego, system wslawi dane pobierajgc je z opisu etatu lub
okna danych osobowych pracownika,

» po zmianie formularza, nalezy zapisaé go klikajgc na dyskietce (zapisz wzarzec druczka)
W gérnym menu generatora.

Wszystkie formularze drukowane sg z poziomu moduly Wyplaty z menu Formularze.

Wydruki

Wszyslkie podstawowe wydruki w programie Progman Place dostepne sg z poziomu modutu
Wypialy i umieszczone w menu Wydruki. Sa to:

e lista plac,
»  listy ze skladkami ZUS,
e odcinki placowe dla pracownikéw,

a  Zzbiordwka list pfac:

Strona 1112 206
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Po zdefiniowaniu warunkéw wydruku, nalezy Kiknaé na przycisk OK, co spowoduje
przestanie danego formularza do edytora tekstowego, z poziomu ktérege nalezy wydrukowaé
wygenerowany druczek,

UWAGA! Jak ustawic parametry edytora tekstu, aby generowaé podglad wybranego
formutarza?

Sciezke do Edyfora Tekstu w programie Progman Place, nalezy ustawi¢ w menu Ustawiema >>
Paramelry >> Paramelry dodathowe Znajduje sig¢ tam pole z moZiwoscia wprowadzenia
domysinej ciezki programu przegladani Po jeniu §ciezki nalezy zapisac

zmiany klikajac na przycisk Zatwierds.

Menedzer formularzy

W menu N

znajduje sig M y. Zawiera on zestaw predefiniowanych

szablonbéw 2z podzialem na dwie grupy: administracja i obshiga oraz nauczyciele

B Meretter temalirry _l_ r-?-

2

IS

Rysunek 112 Okno Menedzer formularzy.
Ishieje mpZiwo§é wykonania Irwalych zmian w proponowanych przez system druczkach.
Odbywa sie to w oknie generatora formularzy po p i iu odpowiedni: druku i

na przycisk Popraw.

Dimes 1102 708
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z podsumowaniami wybranych list,
2z podsumowaniem zbiorczym,

z i ym — wydruk
potracenia,
= wydruk rejestru list pfac,
+  wykazy
wykaz do banku,
osdb ubezpieczonych,
do zwigzkaw zawodowych,
do KZP,
wplaty do ZFS$S,
wplhaty do SKOK,
petny wykaz pozyczek,
wykaz osob, ktorym naliczono fundusz pracy,
wykaz kosztow pracodawey,
wykaz sktadek ZUS,
wykaz imienny naleznych skiadek,
podsumowanie skladek ZUS,
wykaz padatkéw,
wykaz oséb uprawnionych do 13 DWR,
wykaz sktadnikéw ptac,
wykaz nadgodzi ycieli (state i d ),
wykaz nadgodzin wg stopnia awansu,
wymiar nadgodzin ponadwymiarowych (Adm, Obsl),
wykazy Uzytkownika,

*  budzet zadaniowy:

a Wg pracownikow,

) wg p ikow 2

> 2zestawienie kosztéw,

© ienie kosztow z ki
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= tabela nominatéw,

. Yy ie przelewdw indywit y danych do
programu Przelewy z mozliwoscia dalszego ich eksportu do systemu bankowego),

= karta wynagrodzen,

#  karta podatkowa,

«  karta zasitkowa,

= podstawy,

. y sktadek 2US

#  podstawy podatku narastajgco,

*  Wydnuk roczny wynagrodzenia,

s ZUSDRA,
= RMUA,
- ienie p ikéw wg urzedéw skarb
«  ObstugaPIT:
s PIT-11,
o PIT-40,
s PIT-4R,
B PIT-2,
2 PIT-12,
2 ORD-2U,

o pefnomochictwe UPL-1,
a odwotanie pelnomocnictwa OPL-1,

ie wydruki g
*  wystania na drukarke,
«  wyshnia do zbions tekstowego,

e wyslania do edytora tekstowego

Wydruk list ptac

Brwra 1131308

Progman Place

i s e 08100
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Rysunek 115. Wydruk Usta plac.

Odcinki ptacowe dla pracownikéw
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Cheac wydrukowaé liste plac, naley wybraé ja w oknie glbwnym programu Progman Place w
polu Wybrana lista plac. Nastgpnie nalezy Kiknaé na pozycie Lista plac w Wydrukach Na
ekranie pojawi sig okno Listy pfac, w ktorym wybraé mozna paramelry przygotowywanego
wydruku. Po Kiknigciu na przycisk Drukuj na ekranie pojawi sie podglad danego wydruku. Aby
go wydrukowaé nalezy Kliknaé na ikang drukarki [ub wybraé z klawiatury CTRL+ P.

|Listy plag x
: Listy plac
[ Wydruk konta na hscie plac, “jesh na konto®
EData systemovia pa lsdeplac
uzyskania i

Edwykazyvat koszty uzyskania i ulge podatkovin
Bl Wykarywat FP, FGSP | FE §

[IPodpis pras 3 widoczny na lisce plac

1z podziatem na dzial, rozdzial

istsplec : i
| Grudzied Gigwna GLOWNA DLA ADMINISTRACIH 1 085LUGI ~ ||

| SR, T

Edmamph
2o

Rysunek 114. Okno dialogowe wydruku listy plac
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Odcinki ptacowe X
0ddnld placowe
E:-Lt_._q_. & & 3 i & s e

[ orudkowad podstasry nvmm@-ﬁ;ml}
[l orukowes 2US pracodamcy

I
Rysunek 116. Okno di: wydruku i P

W celu ia odci dia

nalezy Wiknaé na pozycje

Odcinki ptacowe dia pracownikéw w Wydrukach Na ekranie pojawi sie okno Odcinid placowe, w
ktérym wybraé moina paramelry przygotowywanego wydruku, Chcac wydrukowaé odcinek
placowy dla konkretnej osoby, nalezy wybraé jej i i imig z listy fjanej. W oknie
paramefréw wydruku istnieje takxe moZiwos¢ skorzystania z opeji Wiskazanie list, Po Kiknieciu
na przycisk Drukuj na ekranie pojawi sig podglad danego wydruku. Aby go wydrukowaé nalezy
Kiiknaé na ikone drukarki lub wybraé z klawiatury CTRL+P.

Na odcinkach placowych dla oséb, ktérym potraca sig rate pozyezki w celu dopemienia
informaci, isinieje moZiwo$¢ wydruku kwoly Pozostalo do spialy. Opcje te mozna uaktywnic w
menu Ustawienia >> Parametry >> Paramelry >> Parametry
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Zbiorowka list ptac

W celu wydrukowania zbioréwhki list ptac, nalezy wskazat listy, kidre majg byé zsumowane i
uwzglednione w zbioréwce, Kiknaé na przycisk Drukuj.

|Zbiomu £ podsumowaniem zbiorzym X

Zblordwka z podsumowaniem zblorczym

I Db s Kia Ui, Yo |
|

darane st... (Place)

(o] (o ]

Rysunek 117. Okno dialogowe Wydruku zbiorczego list.

Istnieja

podopcje funkgiji Zbi list plac:
«  zpodsumowaniami wybranych list,
s zpodsumowaniem zbiorczym,

sz i iorczym — wydruk

s 2z podzialemn wg stopnia awansu zawodowego

s pofracenia

Nie ma ograniczei je$li chodzi o wybdr Vist, ktbre moga wejs¢ do zbioréwki. Mozna
wydrukowaé réwniez zbiorowke z dlnieni list Zz miesi; stycznia i

dodatkowych z innego miesigca.

Strona 117 2 206
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f Wylaz do banku X
Wylaz do banla

Rysunek 119, Okno dialogowe Wykazu do banku

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. wybraniu ze spisu pomocniczego nazwy banku,
. zaznaczeniu parametréw,

(X3N]

. wskazaniu miesigca i roku list, 2 ktérych system ma pobra¢ dane do przetwarzania,
. wygenerowaniu wydruku paprzez kiiknigcie na przycisk Drukuj.

-

w dku, gdy ik bedzie fig nie tylko na jednej 2e wskazanych list, system
zsumuje wynagrodzenia i poda w jednej pozycj.

Wykaz ubezpieczonych
Opcja pozwala na wydruk wykazu il objetych skfadkami na ubezpi ie, np.

PZU. Istnieje réwniez moziwos¢é zaznaczenia Innych pét do wydruku - sktadnikéw z grupy
Potrgcenia.

Suora 1181 306
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Wydruk rejestru list ptac

W celu wydrukowania rejestru list plac nalezy wskazac rok i miesigc, z ktérych wykazane
zostana listy ptac. Istnieje rawniez mozliwos¢ wskazania list plac poprzez wybranie jej nazwy z
listy rozwijanej oraz zaznaczenie opcji wydruku po miesigcach i latach roziiczenia w Phatniku.

‘ Wydruk rejestru list plac X I
Wydruk rejestru list plac

1
I | [IWydisk pa Viatach rodicrenia w Platnisl

2020 W

Rysunek 118. Okno dialogowe Wydruku rejestru list plac

Wykazy
Wykaz do banku

Opcja pozwala na wydruk wykazu pracownikéw (nazwisko, imig, numer konta, araz kwota),
ktérzy majg konta w tym samym banku.

Bowrs VN X4

Progman Place

§w.m ubEEDIECaNyN x

‘ Wﬁmﬂﬂwﬂ%&*@q

Rysunek 120. Okno dic Wykazu

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. uzupeieniu pola Tytut wydruku,
. wskazaniu list, z ktérych system ma pobraé dane do przetwarzania,
tnieniu D

2

3 p
4. zaznaczeniu psl do wydruku,

5. wygenerowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz do zwiazkéw zawodowych

Opcja pozwala na wydruk wykazu pracownikdw objetych skiadkami na wybrany zwigzek
zawodowy.

Shera 170 108
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:\‘sz do zwigzkéw zawodowych ><_
Wykaz do zwigzkéw zawodowych
|
. o "
DWIAZEK ZAWODOWY ZNP -

Rysunek 121. Okno di: Wykazu do

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. wybraniu danego zwigzku zawodowego w polu Zwigzek zawodowy,
2, wskazaniu list, z ktérych syslem ma pobraé dane do przetwarzania,
3. wygenerowaniu wydruku poprzez Klikniecie na przycisk Drukuj.

Wykaz do KZP

Opcja pozwala na wydruk wykazu polraceri do KZP ze wskazanych list phac.

Wykaz do KZP X

I o e b

| wm'x pet;qm-n do KZP za m-

M-

[ na"zne ~
|3 Nasolid”

ID 2wzaw.

|4 skt kzp |
(DJeaze

[ Ratakzp ‘

|CIRataFM
[ sk.skok

Rysunek 122. Okno dialogowe Wykazu do KZP.

Srema 1217 44
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Wykaz wptat do SKOK

Opcja pozwala na wydruk wykazu wptat do SKOK. W oknie dialogowym nalezy wskazaé listy
ptac oraz pola, ktére majg zostac uwzglednione w wydruku,

Wykaz do SKOK X

Tyt wdrue:

Wykaz 0sdb 2 potraceniami do SKOK

Rysunek 124, Okno dialégowe Wykazu do SKOK.

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. uzupemieniu pola Tytut wydruky,
2. wskazaniu list, z ktérych system ma pobra¢ dane do przetwarzania,
], ieniu D A,

4

5

'y
. zaznaczeniu pé6) do wydruku,
. wygenerowaniu wydruku poprzez klikniecie na przycisk Drukuj.

Pelny wykaz pozyczek

Opcja pozwala na wydruk wykazu wphat L ikow z i na: rodzaj
pozyczki, sktadki, raly, do sptaty.

oo 113 7 208

Progman Place

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. uzupetnieniu pola Tylu! wydruku (w miejscu kropek nalezy uzupemic okres, za jaki

jest ieni ok,
wskazaniu list, z ktérych system ma pobra¢ dane do przetwarzania,
0D :

2

3 P d
4. zamaczeniu pél do wydruku,

5. wygenerowaniu wydruku poprzez Kiknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz wplat do ZFSS

Opcja pozwala na wydruk wykazu wplat do ZFSS.

| Wz co 2755 X
Wykaz do Zr5S
| Fryma ™

Wykar oscb z polracemami do ZFSS I nazne”
I L Na"Solid"

| ] 2Zw.zaw.
] sk.kzp
] %tz

| Ratakze

|2l RataFM

| sk.sKoR
[ suskox
e

Rysunek 123 Okno dialogowe Wykazu wyptat do ZFSS.

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. uzupeinieniu pola Tyiut wydruku,

2. wskazaniu list, 2 ktérych system ma pobraé dane do przetwarzania,
3 fieniu D« P A
4. zaznaczeniu pél do wydruku,
5, wygenerowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.
Srena 1272308
Progman Place
| Pelny wykaz pozyczek X

Rysunek 125. Okno dialogows Peinego wykazu pozyczek.

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. wskazaniu list, 2 ktérych system ma pobrac dane do przetwarzania,
2. wygenerowaniu wydruku poprzez Kikniecie na przycisk Drukuj.

Wykaz os6b, ktérym naliczono fundusz pracy

Opcja pozwala na wydruk wykazu oséb, ktérym naliczono fundusz pracy. Wygenerowanie
wydruku nie jest poprzedzone oknem dialogowym

ZESPOL STKOL PROGMAN GDYNIA 20130523

Wykaz osob ktorym nallczono fundusz pracy

Maj Gldwna GLOWNA DLA ADMINISTRAC! [ OBSLUGL
s i [id
Fig Eebrta -
2 e Sawwn [ 1
3 [P siwsti Pty ¥ A1) | 1
L) 3 ket Eririay | 1

“Samid
Rysunek 126 Okno dialogowe Wykazu osob, ktérym naliczone fundusz pracy.

Wykaz kosztéw pracodawcy

Opcja pozwala na wydruk wykazu kosztéw pracod: iesi 2a kazdi
naliczonego na wskazanyeh listach ptac.
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i Wykaz kosztéw pracodawcy X
Wykaz kosztdw pracodawcy

Rysunsek 127. Okno di Wykazu i kasztéw
Przygotowanie zestawienia polega na:

1. wskazaniu list, z ktorych system ma pobraé dane do przelwarzania,
2 ieniu De

ych p.
3. wygenerowaniu wydruku poprzez Kiknigcie na przycisk Drukuj,

Wykaz sktadek ZUS

Opcja pozwala na wydruk wykazu skladek ZUS odprowadzonych za kazdego pracownika
naliczonego na wskazanych listach ptac.

Stites 178 £ 304
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Przygolowanie zestawienia polega na:
1. iu parametru ¢ i¢ 2lecone lub L i¢ PESEL (opcj
2. wskazaniu roku i miesigca, z ktérego majg zostaé uwzglednione listy ptac,
3. wygenerowaniu wydruku poprzez Kliknigcie na przycisk Drukuj.

Podsumowanie skladek ZUS

Opcja pozwala na wydruk podsumowania naticzonych skladek 2ZUS na wskazanych listach w
Placach oraz w Zleconych.

| Podsumowanie skladek ZUS X |
Podsumowanie skiadek ZUS

Rysunek 130. Okno di Wykazu imi yeh skiadek ZUS
Przygotowanie zestawienia polega na:
1. wskazaniu list, z ktérych system ma pobraé dane do przetwarzania,
2, wygenerowaniu wydruku poprzez Kiknigcie na przycisk Drukuyj.

Wykaz podatkow

Opcja pozwala na wydruk wykazu podatkéw za dany rok na podstawie list ptac ze

z ia naliczen 2 programu Ziecone

Siwms 127 5 208
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Wylkaz sidadek ZUS X
Wylaz sidadek 7S
Wekeararse kst

Rysunek 128. Okno dialogowe Wykazu sidadek 2US.

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. wskazaniu list, z ktérych system ma pobraé dane do przetwarzania,

2. uzupefieniu D p

3. wygenerowaniu wydruku poprzez Kliknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz imienny naleznych sktadek

Opcja pozwala na wydruk imi rapartu miesi a nal ktadkach. Istnieje
iwos ia w aknie dialogowym p. Uwzglgdniac zlecone.
Wykaz imienny naleznych sidadek ZUS X
Wylaz imlenny nalelnych skdadek 7US
E et decooe. [Juwikdnt resaL |
; 2019 ¥ Listopad [

Rysunak 129. Okno dialog Wykazu imie shiadek ZUS
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l Wykaz podatkow X

Rysunek 131. Okno dialogowe Wykazu podatkéw.
Przygotowanie zestawienia polega na:

1. i L i¢ zlecone
2. wskazaniu roku i miesigca, z ktérego majq zostaé uwzglednione listy plac,
3. wygenerowaniu wydruku poprzez Klikniecie na przycisk Drukuy.

Wykaz osé6b uprawnionych do 13 DWR

Opcja pozwala na wydruk wykazu oséb uprawnionyeh do wyplaty 13-lki DWR z moZiwoécia
zaznaczenia filtru Nauczyciele iflub inni do wydruku

[wmz o30b uprrwnionych do 13 DWR x
Wykaz 056b uprawnionych do 13 DWR

Rysunek 132 Okno dialogowe Wykazu os6b uprawnienych do 13 DWR.
Przygotowanie zestawienia polega na:

1. i L lednic zlecone

2. wskazaniu roku i miesigca, z ktérego mejg zostac uwzglednione listy plac,
3. wygenerowaniu wydruku poprzez Kiknigcie na przycisk Drukuj.
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Wykaz sktadnikéw ptac

Opcja pozwala na wydruk wykazu p 4 S—— A —

w menu iki ptac dla ikéw, ktérzy nie majg doslepu do ww. menu
np. w zwiazku z brakiem uprawnieri (dot. Centralnych Baz Danych),

sr—

Rysunek 133 Wycinek z wydruku - Wykaz skfadnikéw plac

Wykaz nadgodzin nauczycieli (state, dorazne)

Opcja pozwala na wydruk wykazu d ieli, W okmie dial nalezy

gowy

wskazat listy ptac oraz pola, ktére majg zostaé uwzglednione w wydruku

Semea 1335 204

Progman Place

‘Wykaz nadgodzin wg stopnia awansu X

| [T Nad"spec”
|C] Nad 100%

| O N.ZIryw.
[ P.Produk.

Rysunek 135. Okno dialogowe Wykazu nadgodzin wg stopnia awansu

Wykaz nadgodzin ponadwymiarowych (Adm,
Obst)

Opcja pozwala na wydruk wykazu nadgodzi i ini ji | obslugi. W oknie
dialogowym nalezy wekazac listy plac oraz pola, ktére majs zastaé uwzglednione w wydruku,

Bross 1311 304

Progman Place

|WYKAZ NADGODZIN NAUCZYCIEU X

; [T doeren

Iwykaz oséb z godrinemi ponadwymiarog

Rysunek 134. Okno dialogowe Wykazu nadgodzin nauczycieli

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. uzupehieniu pola Tytul wydruku,
2. wskazaniu list, z ktérych system ma pobraé dane do przetwarzania,
3. zaznaczeniu pél do wydruku,
4. wygenerowaniu wydruku poprzez Kikniecie na przycisk Drukuj.

Wykaz nadgodzin wg stopnia awansu

Opcja pozwala na wydruk wykazu nadgodzin nauczycieli w podziale na stopnie awansu
W oknie diall nalezy listy ptac oraz pola, ktore majg zostaé
uwzglednione w wydruku,

Simna 130 7 208

Progman Place

WYKAZ GODZIN PONADWYMIAROWYCH X

Rysunek 136 Okno dialk Wykazu nadgodzir inistracji i Obstugi

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. uzupehnieniu pola Tytut wydruku,
2. wskazaniu list, 2 ktérych system ma pobrac dane do przelwarzania,
3. zaznaczeniu pél do wydruku,
4. wygenerowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz Uzytkownika

Opcja Wykazy Uzythownika znajduje sie w menu Wydruki w funkcji Wykazy.
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Wykazy Uzytkownika X

Wykazy Usytkownika |
Tytubwydruiar - Poly do wydrubas——
NADGOOZINY | 4 zasadniz "
|E4 Dod.motyw

= Funkeyjn.
I 0] Stuzbovey

| ' et

2 y
] Premia

L] St.Maukow
\C] wychowaw.
|0 2zvk P.
"] Trenersk |
L1 specjabe |
[ stazowy i
(] staz.ch. Wl
(Ol uagetivey v |

Rysunek 137. Okno z parametrami do przygolowania wykazu

W celu przygotowania wykazu nalezy :
e wybraé sktadniki pfac, ktére majq znale2¢ sig na zestawieniu,
e wpisac nazwe zeslawienia w polu Tytut wydruku,
«  wskazat listy ptac, na podslawie kiérych zoslanie przygaotowany wykaz,

s kiknaé na przycisk Drukuj, aby przejéé do ia | wydruku

Zestawienie Klasyfikacja budzetowa, Zestawienie
Klasyfikacja budzetowa (zbiorczo)

Wyduki Ze ienie i araz Zi
(zbiorczo) pozwalajg na wydruki wiw zestawieri wg kryterium wybranego z listy rozwijanej: w
polu Wydruk przygotowaé:

* wg migjsca peinienia obowigzku i rozdziaiu,
«  wg miejsca peinienia obowigzku,

Slrona 133 2 206
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| Budzet Zadaniowy wg pracownikow X
BuidZzet zadaniowy wy pracownkdw
Rysunek 139. Okno dial Budzet it wg
Tabela nominatéw
Shpes 1382 708

Pragman Place

= wg rozdziah.

Ponadto istnieje moziwo$¢ wekazania fittra w polach: Dzial, Rozdzial, Koszt, Paragraf, 4-ta cyfra
paragrafu,

Zestawienie Klasyfikacja budzetowa X
Zestawienie Klasyfikacga budietowa

Wiskazanie kst . (Place)

Wik perygotoneds’
\vig miejsca pel bowigzku i rozdzial -

Rysunek 138. Okno dic

Budzet zadaniowy

Opcja pozwala na wydruk budzetu i wg czierech
e wg pracownikow,

. wgp . 2 Kiasyfik

s zestawienie kosziéw,

. ienie koszléw z El
W oknie dial: isnieje i o ia filtréw: Rok, Migjsce pefnienia obowigzku,
Dziatanie, F ik oraz i & ia list z programu Progman Place oraz z

programu Zlecone, na podstawie ktérych wydruk zostanie przygotowany,

Stona 134 2 206
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Tabela nominatow X
Tabel nominatdw

¥ 0,50 v 20,00

v 1,00 ¥ 50,00

¥ 2,00 ¥ 100,00
v 5,00 [v 200,00
¥ 10,00

Rysunek 140. Okno dialagowe wydruku podzialu na nominaly.

W celu uzyskania wydruku podziatu na nominaly, nalezy kolejno:

s wpisad

Y inaly do spisu i w
jednego grosza paprzez kolejne nominaly, ezyli 0,01, 0,02, 0,05.,

s wekazac fisty ptac, ktére majg byé uwzglednione (Wskazanie list),

=  Kiknat na przycisk Drukuj.

Przygotowanie przelewéw indywidualnych

Slrona 139 2 206
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pr ie przelewéw indywidualnych X

Przygotowanle przelewéw indywiduainych

Dats preedewy
12019-11-21 -

Rysunek 141. Okna dial przy

ly y
Po wyborze opciji ietli sig okno Fr it Sw indywidualnych, kibre
iwi przep ie operacji i ow indywis y
W oknie tym definiujemy wszelkie informacje do
wydruku. Przy wyborze eksp do prog Video-Tel w programie Przelewy, w
oknie automatycznie pojawig sie pola stuzace do §leni; Y i J: rozdziat,

paragraf | zadanie. Opgja ta umozliwia automatyczne przestanie danych do programu Progman
Przelewy, dostarczonego wraz z systemem Progman Place, z kolei z programu Progman
Przelewy istnieje mozliwoéé ustawienia sciezki eksportu przygotowanych przelewdw do systemu
bankowega. Sam wydruk nale2y wykonat z poziomu programu Progman Przelewy.

W celu przeprowadzenia transmisji danych nalezy w powyZszym oknie:

e ustawic¢ date przelewu (Kiiknigcie na strzalke w gére przestawi date na dzieri nastepny,
na strzatke w dét na dzieri poprzedni),

»  wpolu o nazwie Tytulem nalezy wpisaé, czega dotyczy dany przelew,

Sirona 137 2 206
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ia osoby (lub

p ikéw), podzialu na etaty, pobrania danych z programu

Zlecone araz ia adpowiedni iesit Istotng rzecza jest mozliwoéé uzyskania karty
po miesigeach rozliczania w Plamiku.

e e e

Rysunek 143, Okno wydruku karly wynagrodzeri
Wydruk karty podatkowej

Wydruk Karta podatkowa, zawiera wszelkie informacje dotyczace naliczenia podatku w

ainych Istnieje moZiwosé ia asoby (lub wszystki i
p ia danych ze 2| h araz ia odpowiedni iesigcy. Istolmg rzeczg jest
i ia karty po miesi; h rozli ia w Plalniku.

Slrona 139 2 206
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#  uzupehi¢ (ewentualnie skorygowat) dane dotyczace konta jednostiki, z ktérego bedg
przelewane pieniadze (robi sig 1o poprzez Kiknigcie na przycisk Wybdr konta dhiznika),

#  wskazac listy, z ktorych syslem ma wziaé dane do przetwarzania,

= Miknac na przycisk F j, aby ¢ ie danych,

« jesli zaznaczony zostanie parametr T je z dzeni to w

przypadku, gdy pracownik bedzie figurowat na wigcej niz jednej ze wskazanych list,
system zsumuje wynagrodzenia i stworzy jeden przelew (analogicznie przy zaznaczeniu

p Tworzenie pi W Z
*  po pop iu tych Sci nalezy system Progman Place,
przejéé do Progman Y, w ktérym ie (bez j
i) pojawig sie i pozycje | kiére mozna drukowag,

»  zdefiniowanie i wydruk przelewaw zhiorowych np. do PZU, czy KZP nalezy wykonaé w
samym programie Progman Przelewy. W programie tym wykanuje sie wydruk zbiorowy
przelewow ktry nastepnie zalacza sie pad wykazy da bankéw.

Wydruk kart wynagrodzen

Kana wynagredzed

Rysunek 142 Okno dialogowe wydruku kart wynagrodzer

Opcja ta pozwala na wydruk karty wynagrodzeri — ktéra zawiera wszelkie informacje
i ynags ia w a iesi h. Istnieje tu {

St 1M 2 24

Progman Place

Rysunek 144. Okno wydruku karty podalkowej.

Wydruk karty zasitkowej

Aby & kartg zasil ika, nalezy w aknie glswnym podéwietlié pazycje z
imieniem i nazwiskiem danej osoby. Nastepnie w gémej belce wybrac opcje Wydrnuki i Karta
Zasitowa. Dane pobierane sa z absencji, a takie informacje jak nr lisly oraz pozycja na liscie,
pobierane s3 z kartotek, ie jak w j i j

KANTA ZASILKEWA®

Poor e e 8 orbose
=t

I pT—_ pE=y i

Rysunek 145. Okno wydruku karty zasitkowej
Wydruk podstaw

W opcji Wydruki >> Podstawy istnieje

wydruku jenia skkadnikéw do
podstaw: zasitku chorobowego, =zasilku macier i j

podatku, $redniej

Heons V402 308
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lopowej, dzeni go (13 DWR). Wydruku podstaw mozna dokonaé po
miesigcach rodiczenia w Phatniku, z podzialem na elaty, z i iq wyboru konkretnego
p ika lub dla okreslonej grupy j, mozna réwniez okreslic miesigce (z roku w
Ktérym pracujemy, np. 2013). i Y wp Inych sktadnik i

3 2 kartotek placowych (s to wartosci wypfacone ),

Fodimawy X
Podstawy
Aok [ e 7 Tt
w0 - [ Pednaln ataty

Rysunek 146. Okno wydruku podstaw.
Wydruk podstaw sktadek ZUS narastajgco

W opcji Wydruki >> Podstawy skladek ZUS narastajaco istnieje modiwosé wydruku
zestawienia podstaw skladek ZUS w rozbiciu na piaine przez pracownika i przez pracodawce.
Wydruku podstaw mozna dokonaé po miesi

w Plalniku oraz z podzialem na

etaly, z lednieni } ych, z wids i i ZUS pha i przez

z i i3 wyboru konk p lub dla okreslonej grupy i inej, mozna
rowniez okreéli¢ miesiace (z roku w KiSrym pracujemy, np. 2013), Wartoéci wykazywane w
poszczegdinych skladnikach pobierane s3 z kartotek pta (sq to wartosci )
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Pextstany Sodatin narastajaco k]

Rysunek 148. Ohno dialogowe Podstawy podatku narasiajaco

W opcji Wydruki >> ZUS DRA - istnieje modiwasé wydruku ZUS DRA 2z modiwogcig
wskazania roku i miesigca, kiérego wydruk ma dotyczyé. Klawisz ia fist jest nieaktywny,
gdyz domysinie w wydruku maja zostaé ujete dane ze wezystkich list plac ze wskazanego
miesigca i roku.

|2us DRA B

Rysunek 149. Okno dialogowe ZUS DRA

RMUA

W opcji Wydniki >> RMUA — istnieje mozliwoé¢ wydruku RMUA z mozliwoscla wskazania
roku i miesi: lub ia opcji ja roczna. W ia opcji
Informacja roczna aktywuje sig pole Suma skiadsk, dzigki kidrej na wydruku generuje sig

Ghend 1437 108
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Fﬂds‘awy skladek ZUS narastajaco X

Rysunek 147. Okno dialogowe Podstawy sktadek ZLIS narastajgco

Wydruk podstaw podatku narastajaco

W opcji Wydruki >> Podstawy podatiu vjgco istnieje i wydruku
podstaw podatku. Wydruku podstaw mozna dokonaé po miesigcach razliczenia w Platniku oraz
o, S he 2 wid i skiadkami ZUS ptaconymi
wyboru k | ika lub dla j grupy
organizacyjnej, mozna réwniez okreslic miesigce (z roku w ktérym pracujemy, np. 2013).
i w dlnych sktadnikach pobi 53 z kartotek placowych (sg to

2 padziatem na etaty, z

przez p 2z

warloéci wyptacone )

Hboa 1472 305
Progman Place
informacja zbiorcza ze q iesigcy (w diu ni tej opcji i
Zostanie wyg w podZiale na p
| Informacja dia osoby uzbezpieczonej X

Rysunek 150. Okno di ja dfa osoby
Zestawienie podatnikow wedtug Urzedow
Skarbowych

W opcji Wydruki >> Zestawienie podatnikéw wedlug Urzedéw Skarbowych — istnieje

liwoéé wydruku ia p ikéw wedlug Urzeddw Skarbowych RMUA z
wskazania roku oraz wyboru z listy Urzedu ktérego ienie ma d
Wydruku tego nalezy uzywaé przed rozpoczeciem elektronicznej wysylkd PIT-6w w celu
i d i k [ i danych,
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Zestawienie podatnikow wediug Urzedow Skar.. X I

Zestawienie podatnikow wedtug Urzedéw
Slarbowych

Rysunek 151 Okno di: jeni ikéw wedfug Urzgddw Skarbowych

Obstuga wydruku PIT 11/ PIT 40

1. Przyg ie, modyfikacja i dr i ji PIT

W programie istnieje iwosc pr ia | wydruku naslepujacych deklaracji
podatkowych: PIT 4R, PIT 11 oraz PIT 40, PIT 2, PIT 12, ORD-2U. Przygotowanie formularzy
znajduje sig w menu Wydruki >> Obsiuga PIT.

W oknie parametrow PIT-11/PIT-40 nalezy wskazaé rok, ktérego dotyczyé ma rozliczenie,
zaznaczy¢ pracownikow, dla ktérych nalezy przygolowaé PIT-11, W celu przygolowania
deklaracji PIT-11 nalezy:

- kiknaé na przycisk Przygotuj, aby system wyszukat wszelkie polrzebne dane do
wypetnienia formularza (dane osobowe, dane o Urzedzie Skarbowym z Kadr, wynagrodzenia ze
zbioréw systemu Progman Place i Progman Zlecone),

- kikng¢ na przycisk Popraw, aby ie skorygowad przez system
dane,

- kliknaé na przycisk Drukuj, w celu wydrukowania deklaraci

Jezeli istnieje potrzeba recznej madyfikacji danych w formularzu PIT, nalezy kliknaé na
przycisk Popraw i w oknie edycyjnym uzupemié niezbedne i je. Po zmianie danych,
nalezy Kiknac na przycisk Zapisz.
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W gomej czeéci okna prz ia PIT istnieje liwosé uzycia filréw: Rok, Migjsce
ieni: i3 Grupa 7 jna, Status Etatu w celu zawezenia listy wyéwietlanych
pracownikow.
=a —
Ll
= — e —— —— ]
e | r
L -
e munmes MY o, 2 L
e | e ]
e
P -
oo —Go3nL0 L
e |
- nsnes }
o) ~san
- otz
e mcissml
o~ suwaerio
e —— = = —
et e
N — HETEA a
—

Istnieje mozliwoséé wskazania list ptac, Kére nie majgq zosta¢ uwzglgdnione w PIT-11 za
wskazany rok, W tym celu powinnismy zaznaczy¢ opcje Nie uwzgledniac i wskazaé listy, ktore

nie majg zostac

{kawisz ie list...) odpowiednio z programu Progman

Ptace i z systemu Progman Zlecone.

Progman Place
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UWAGAL Aby do druku PIT dofaczyé druk ORD-ZU (Uzasadnienie korekty) nalezy nacisnaé
klawisz Popraw, a nastgpnie zaznaczy¢ opcje Korekta inf. Wawczas w dolnej czesci okna

pojawia sie Kawisz ORD-ZU, po isnieciu klarego U: ma ¢ dopisania do

druku Iredct urasadnionia FIT.
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UWAGA! W menu Ustawienia >> Paramelry >> Skiadniki Plac istnieje moZliwosé

paramelréw ko tlajac miejsce wp ia kwoty wyl

sktadnika na PIT 11 i 40. W pozycig tq system sam wprowadzi naliczone wczesniej wartosci,

Domyélnie, jest to kolumna pierwsza - ze pracy (..} iki, ktore

powinny znalez¢ si¢ w innej kolumnie, musza zoslaé naliczone na osobnej kartotece, a w

ach przy tych i nalezy ¢ pozycje - Inne Zradla,

j yczace etapu izacji znajduja sie w kolumnach Stan realizagji, Status PIT.
Stan realizacji, wraz z data i godzing wykonanie danej operacji, okreslony zoslaje poprzez
statusy:
- przygotowany — PIT zostal przygotowany automatycznie przez program poprzez
nacisniecie klawisza Przygotuj,

- modyfikowany — PIT zostat y przez L ika przy uzycit klawisza
Popraw,

- brak Urzedu Skarbowego — pracownik, dla ktérego przygolowujemy PIT nie ma

pola Urzgd y w oknie Dane b w ie Progman Kadry.
Status PIT, wraz z datg | godzing wykonania danej operacji, zostaje okreslony jaka:
- niewyslany - jesli PIT nie zostal wystany poprzez klawisz e-Deklaracja,

- wystany - jesli PIT zostal wystany za pomocg Kawisza e-Dek/aragja.

D istnieje liwosé ia kilku ikaw, prz i d ia i
wyslania dla nich deklarciji PIT.
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1o jv s e

Il. & e-Deklaracje — wysylanie formularzy przez Intemet

WAZNE! Aby dokonat elekironicznej wysyiki formularzy PIT nalezy posiadaé zainstalowany
aktualny podpis elektroniczny.

W celu wyshania dragg iczng, nalezy z poziomu systemu
Progmean Place:

- Wybrat zakladke Wydruki >> Obsluga PIT.

- Okresli¢ rodzaj dekaracji podatkowe), ktéra ma zostaé wystana drogq elektroniczng — PIT
4R, PIT 11 lub PIT 40

- Przygotowac deklaracje za pomoca funkcji £ j dla P ika. Jesli
operacja biegnie poprawnie wyéwi zostanie

Sewed 17 208
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Po kiiknigciu na przycisk — Wyslij zaznaczone deklaracje, pojawi sie okno, w ktérym nalezy
wpisaé kod PIN da podpisu i oraz Aerdzic d: dane.

| @] (Ows |

UWAGA! Podczas pi j i ] wysytki PIT w oknie Konfiguracja
czytnika kart nalezy wskazaé d podpisu el i oraz plik biblioteki *DLL
Nastepnie nalezy wybraé z listy odpowiedni czytnik i aktualny certyfikat.

r [dcmtma ] ~DSE

povmte 1
(foma] . . A e

f

B]®isiem

™ Ol ik o et

Program posiada i i i jl modulu e-Dekl
Podczas kolejnej wysylki wystarczy wpisaé numer PIN i ¢ whaser I Y
Program di y jest do naj iej ych certy kwalifik h m.in.:

CN=CERTUM QCA,O=Unizeto Technologies S.A,C=PL

CN=Sigillum PCCE-kwalifikowany CA1,0=Sigillum Polskie Centrum Certyfikagji
Elektronicznej,C=PL

CN=Sigillum PCCE-kwalifikowany CA1,0=Polska Wytwémia Papierow h
S.A.C=PL

CN=COPE SZAFIR-Kwalifikowany,O=Krajowa |zba Rozliczeniowa $.A ,C=PL
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Infomaga )

o Praygotawanie przsbiegho poprawnic!

UWAGAI W celu przygotowania dekiaracil PIT 11 lub PIT 40 dla wigksze] ilosci pracownikéw,
nalezy ikéw oraz wybraé przycisk Przygotuj.

Pa pr. iu oraz zwer iu popl i dekd: ji, w celu ich elektronicznej
wysytki do Urzedu Skarbowego, nalezy kliknaé na przycisk — .e-Dekiaracja”.

(& eDarluacs]

Po Wiknigciu na e-Deklaragje pojawi sig okno, w klérym w pierwszej kolejnoscl, nalezy
wybraé opcje — Wyslj zaznaczone deklaracje

UWAGAI System Progman Place wstepnie weryfikuje formularz skierowany do wysytki w
zakresie wpl danych i Ptalnika i Podatnika. JeZeli zostang
nalezione bledy, program poi je o tym il ie brakuj

nalezy uzupenit oraz

nie jest wrupeiniorny.
Nalezy w rejestrze platnikw wzipelnié pebve dane
| Urzerdu Scarbowego.
(3 i
Somea 1557 208
Progman Place

. ranie F p ia Odbioru (UPO)
Po wyk & sig proces przetwarzanla wysylanego
W celu ia statusu | nalezy
Kiknaé na przycisk Pabierz UPO (status 301 - d w lrakeie
przetwarzania).

" »
TN R 1EI a8
TN 3 1 e u-u';:'n.u; ond
“mEIL
MM
it
T
A
R
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Po jego iénieciu pobrane i jiet Zostang i je w Status UPO,
Opis | Nr dokumentu,

e E——

‘Dolamant w trakde pru;amnln, sprawdz wynlk |
dakumartu

301 Delsmunt w brahoe prartearzama, spravdd wynk
nasgpae) weryikacy dokurnenty
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Uzyskanie z systemu e-D: sje i #: UPO numer : 200 — Dok zostat
przyjety przez system e-Di je i zostanie da Urzedu Skarb
w tym i y i nie btedéw. Dla 2zostato

i L Poéwiad ie Odbioru (UPO)" - koriczy procedure elektronicznego
wysylania farmularza.

Dla wystanych dokumentow, kiére uzyskaly stalus UPO 200, mozna pobraé oraz
wydrukowaé Urzgd. Paswiad ie Odbioru Dok Eh f W tym celu nalezy
Klikngé w pierwszej kolejnoéci na klawisz Do druku a nastepnie na UPO.

|
| L r
VPO A urht Logp Nz I1 Swie LLATL S LA LI
EC53(DZ7EBCAD Ca%a D7 BYS 7 FTASES
PIT<R(2)_v:-0 s8d
T = e
ETAIMEGT
e ———
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Rysunek 154. Okno z podgladem wydruku PIT 4R,

Wydruk PIT 2 i Wydruk PIT 12

Po wybraniu Sciezki Wydruid >> Obsfuga PIT >> PIT 2/ PIT 12 na ekranie wygeneruje sig
uzupedniony formularz PIT 2/ PIT 12 gotowy do wydruku.
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Progman Place

Obstuga wydruku PIT 4R

Po wyborze opcji o nazwie Obsiuga PIT 4R pokaze sie okna jak na Rys. 152

[PIT-4R X
PIT-4R
|
| wom v s
! =
R 1] 3T o, e el
[cs sDswacs [ Db | Zambe

Rysunek 153. Okno pozwalajgce drukowaé deklaracie PIT 4R.

W celu i { ji PIT 4R dla jed) i za dany miesigc nalezy:

= wskazaé listy, ktére majg byé lednione w dek ji (przyci ie lisf),

s  przygotowat dane - Kiknaé na przycisk Przygotuf, system pobierze wowczas
informacje z baz danych programu Progman Zlecene oraz programu Progman Place,

e ewentualnie sprawdzit i skorygownc przygoltowane dane — przycisk Popraw,
o Kiknaé na przycisk Drukuj aby wydrukowaé deklaracje.

UWAGAI Aby do druku PIT dofgczy¢ druk ORD-ZU (Uzasadnienie korekty) nalezy nacisnaé
klawisz Popraw, a nastgpnie zaznaczyé opcje Korekta inf. \Wéwczas w dnlne] czeécl okna

pojawia sig klawisz ORD-2ZU, po isnieciu ktorego Uzy ik ma ia do
druk tresei uasadnients PIT.
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Wzory petnomocnictwa do podpisywania
deklaracji podatkowych skiadanych droga
elektroniczng UPL-1 i OPL-1

Zgodnie z ustawa z dnia 5 marca 2009r. o zmianie ustawy Ordynacja podatkowa oraz
ustawy o oplacie skarbowej (Dz.U. Nr 57, poz. 466) i wydanym na jej podstawie
rozporzadzemem Ministra Finanséw z dnia 8 kwietnia 2008r. w sprawie wzoru pefnomoenictwa
do podpisy ji sktadanej za pomaca grodkéw komunikacii elekironicznej oraz wzoru

] iu tego p Era do B kwietnia 2008r. wzory
ZAW-E1 oraz ZAW-E2 zoslaly zastapione wzorami UPL-1 i OPL-1 z mocq obowigzywania od B
kwietnia 2008r.

Aby ¢ oraz wy & UPL-1 z progi Place nalezy:

e Wybra¢ zakladke Wydruli >> Obstuga PIT,
e Wybrat opeje — pelnomacnictwo UPL-1,

o W kolejnym wyéwietlonym oknie, Kiknaé na przyclsk any. co spowoduje wyswneﬂeme
formularza UPL-1, w ktérym nalezy i dane |

strong 1 i 2 farmularza.
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Rysunek 155. Okno UPL - 1,

s Po uzupelieniu danych oraz kKiknieciu na przycisk Zapisz, przygotowane

mozna ¢ oraz przekazaé do Urzedu Skarbowego,

Sboma 1572 308
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Rysunek 157. Okno OPL - 1
s Po uzupehieniu danych oraz kliknieciu na przycisk Zapisz, przygotowane odwotanie
mozna ¢ oraz ¢ do Urzgdu

Tuces 1002 204
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Rysunek 156 Okno UPL -1

Aby przyg araz wy ¢ OPL-1 z prog Place nalezy:
»  Wybrac zaktadke Wydruki >> Obsfuga PIT,
= Wybraé opcje — pefnomocnictwo OPL-1,

W kolejnym wyswielonym oknie, kliknaé na przycisk Nowy, co spowoduje wyéwietlenie
formularza OPL-1, w ktérym nalezy nié i dane ledniaj
strone 1 i 2 formularza.
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Rysunek 158. Okno OPL - 1.

Wskazanie list ptac

Wskazywanie list plac odbywa si¢ w celu ja list niezbednych do

pewnych operacji sy ych np. wy iorczych, przelewow indywi itp.

I

Rysunek 159. Przycisk do wskazywania list plac

Po Kliknieciu myszkq na pokazany powyzej przycisk otworzy si¢ okno wyboru list plac.
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Rysunek 160. Okno shizace do wskazywania list

W gérnej czgsci okna znajdujg si¢ wszystkie zaewidencjonowane w programie listy ptac.
System daje moziwos¢ wskazania m.in. list z réznych jednostek, lat, miesigoy oraz wediug
jow wyptal (gio lub ych), iatow, Mozna wigc zrobi¢ np, zbioréwke z lisl
plac administracji i obshugi z catego roku. Wskazanie list, ktére beda braly udzial w pozadanyeh
operacjach systemowych odbywa sie poprzez przeniesienie wybranych list plac w dolne okno,
nazwane Wybrane listy ptac

Dodanie list ptac do okna Wybranych list plac.

Z gémego spisu list nalezy wybrac, zaznaczajac fistaszkiem listy, ktore zostang
uwzglednione w wydruku badz zestawieniu i przenieéé je w dolne pole okna Kikajac na przyeisk
Dodaj do wybranych, znajdujacy sie w Srodkawej czesci okna.

Wykasowanie list plac z okna Wybranych list plac.
W celu ia fist nalezy ¢ listy z dolnego spisu {fistaszkiem) i kliknaé na
przycisk Wykasuj z wybranych.

Sirona 161 2 205

Progman Place

Pole edycyjne przedstawione na Rys. 173 typu Combo-box jest kontrolowane lista
pomocnicza. W systemach nasze] firmy moga one byé kontrolawane lista statg lub dynamiczna,
Przy konfroli lisla slaly, mozna wybraé jedynie pozycje juz istniejace. Przy koniroli listg
dynamiczna, mozna dopisywaé nowe wartoici. Klikajac na czamy tréjkat z prawej strony pola,
moz2na rozwinaé listg, Dopisywad nowa wartosé (nowa pozycie) mozna tylko przy zwinietej liscie,
Jesli w systemie wyslepuja w roznych miejscach listy z takimi samymi typami danych (np. w

kilku miej 53 listy miej éci) lo dopisujac do jednej 2 nich, inne uaktualniajg sig
automatyczne
W placach, jednym z naji jiej spisow i Jjest spis list plac.

Na poczatku pracy z systemem, nalezy dopisaé nazwy listy ptac, ktére bedg uzywane, lub
dopisywac je na biezzco podczas naliczania nowych kartotek ptacowych

Spis list plac jest spisem dynamicznym, jesli okaze sig, 2e potrzebna bedzie inna nazwa listy
plac to nalezy ja dopisa¢ samemu, W przypadku wpisania nazwy, ktéra bedzie roznita sie tylko
jednym znakiem (takze spacjg, odstepem) system potrakiuje jg jako nowa pozycje, inng niz
istniejgce.

W celu ia pozyeji z listy iczej nalezy:
e wybrac pozycje do skasowania wyéwietlajac jg w oknie spisu,
e Kiknaé na niej prawym Kawiszem myszki, wywotujac tym samym menu pomocnicze,

e Kiknac lewym Klawiszem myszki na opcjg Skasuj z fisty.

Do wszystkich pozycii ze spisu nazw miej i, Urzedéw Skarb , a lakze gmin, moina
przyporzadkowaé dodatkowe dane. Dla gminy jest to kod GUS, miejscowosci wojew6dziwo,
powiat i poczte.

Obstluga pozyczek

W kartolece pt: j istnieje liwos id

»  wysokoSci raty,
. raty nastepnej,
e  jaka kwola pozostata do splaty,
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Ogéing zasada jesl lo, ze w dolnym spisie powinny byé wekazane tylko le listy, kidre system
bedzie uwzgledniati aliczal do wydrukéw lub zeslawien.

Rysunek 161 Przyciski Zaznacz/ Odznacz.

Przy prawej krawedzi okna Wyboru list znajdujg si¢ przyciski zaznaczania i odznaczania
pokazane na rys, 172. F j & ie listy lub
¢ bez koni §ci pojed! klikania

one

Nie nalezy obawiac sie kasowania lub przenoszenia list. W tym momencie dziata sig tylko na
2biorze list wskazanych., W oknie tym, nie mozna wykasowacé Zadnej z istniejacych lisl ptac.

Po umieszczeniu w dolnym spisie wiasciwych list plac, nalezy kliknagé na przycisk Zamknij, aby
zamknaé okno wyboru list,

Obstuga spiséw pomocniczych

Listy icze s3 to spisy p ych danych, np. spis miejscowosci, ulic, spis list pac,
spis miesigey. Dzieki spisom i nie ma koni sci wpl dzania za pomocg
Kawiatury petnej nazwy, lecz mo2na wybraé jg z listy.

Listy jace w pragramie mozemy ielié na:
- state, np. statusy ika, rodzaje nieob i, listy

- dynamiczne, np. spis list ptac, miejscowasci, ulic itd.
Spisy state to te, do kiérych nie ma moZiwosci dopisywania nowych, ani kasewania starych
pozyciji. Listy le sa $cisle okreslone przez projektanta systemu

Spisy i mozna tworzyc i ¢ stare i dopisywac nowe
pozycje). W celu isania przez \ ika prog nowej pozyciji do spisu dynamicznego,
nalezy w pole yj I listg i wpisaé nowa nazwe, ktérg system
przypisze do listy.

-
Rysunek 162 Pole edycyjne tzw. Combo-box.
Strona 1622 206
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Podczas pr ywani; iesi system i jiej kwate

do splaty o polracong rate, Ponadto pr wykaz pozy . Na wydruku

umieszczono rodzaj pozyczki (KZP, SKOK itp.) araz kwoty: skiadka, rata, do spfaty dla
wskazanych list

ilbla pozyczki X

Wateld Hazlapna 1t Przostade do whily
1.000,00 1 000,00 (500,00 |
I
Rysunek 163 Okna wpi ia danych dot, h
Petrty wyhaz potyczek

T e e [ — ey

| | s
e | e Ex | hom
STESA ANAA | Barw em
ey Tw

Rysunek 164. Okno wydruku wykazu po2yczek.

Narzedzia

Raporty (art. 30a KN)

Z poziomu programu Progman Place w menu Narzedzia >> Raporly (art. 30a KN) ishnieje
mozliwosé wygenerowania przez syslem odpowiednich formularzyfraportéw zgodnych ze

wzorami

publi ymi przez Mini: Edukacji 1] ie do opisu sposobu
wykonania przepiséw art. 30a i 30b ustawy Karta Nauczyciela. Nalezq do nich:

1. Srednioroczna struktura zatrudnienia,

2 Faktyczne roczne wydatki poniesi na wynagrodzeni ycieli (wg stopni awansu),
31. Fakty wydatki iesi na wynagrodzenia dla yeieli &

32. Fakty wydalki iesi na wynag ia dla Y ych,

33, F wydatki iesit na wynag ia dla Y ych,

34, F wydatki poniesit na wynag ia dla ycieli dypl

W wygenerowanych przez program Progman Ptace lie wykazy

57 od wartesci z i wqg stopni awansu zawodowego dla wskazanego okresu
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spr Warto&ci £3 zaréwno sumarycznie w obrehie calego okresu, jak i
podzi; na pos: & iesigce roku

W przypadku posiadania przez organ prowadzacy szkole aplikacji webowej BAZA ANALIZ
WYNAGRODZEN NAUCZYCIELI, istnieje mozliwosé przygotowania z poziemu programu
Progman Pface odpowiednich formularzyiraportéw

ze wzorami ymi przez

Ministerstwo Edukaciji Narodowej i wystania ich do w/w aplikacji webowej

W tym celu ji i podlegte jq od arganu p i dane:
1. Adres URL - niezbedny do pot ia Z aplikacja webowg,
2. Klucz 6w jed! ki = indywidualny dla kazds; j

Po otrzymaniu powy2szych danych, jednoslka podiegta moze przyslapic do przygotowania oraz
wyslania raporléw z poziomu programu Progman Place

W iym celu nalezy:

»  Wazal sci od rodzaju jed j przez program Progman Place:

1. W przypadku pojedyncze] jednoslki, lub Zespotu Szkof, w ktorego skiad wehodzg jednostki
bedace odrebnymi ikami i wpl i do Rejestry

o Przejs¢ do menu Nawigacja >> Rejestr patnikéw,
« Przy jednastee (jezeli jest ich kilka, to przy kazdej) w zaktadce Parametry wprowadzic

Kiucz raps jed) od organu pi
o Wybraé przycisk Zatwierds,
_Dune podstawaws | Faramatry | Kosts baskowe Shhadia Fr. =
i = dakala, |
o
& diracy way Puina e b apadane oy

i 1 G Gakiarac =
YT —— 4
i e SR

Rysunek 165. Okno — wycinek - Rejestr pratrikéw, zakladka Parametry.

Slrona 166 2 205
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bl 1=
Perametry palazenia [
Fopraw

o

Rysunek 167. Wycinek okna Raporty.

« Pojawi sig okno o nazwie ,Paramelry polgczenia”, w ktérym nalezy wprowadzié adres URL
otrzymany od organu prowadzacego,

[Paramelry potaczenia X
|

Adres URL iy od J5T

Rysunek 168. Okno Paramelry polaczenia
»  Klikamy na przycisk OK,

* W tym momencie w naglowku zakfadki Raporty, powinna pojawi¢ sie informacja od

organu prowadzacego o otwartym okresie sp y ze typu
rapertu oraz przedziatu czasowego od — do, jaki jednostka podlegta ma na wykonanie i
yskanie raportu, D ywni sie przycisk Wyslij.
8 Sy iy 2 rvaoo
— -
T— s [T —

Rysunek 169. Okno — wycinek - Raporty.

=  Nastepnie po prawej stronie z widocznych zakladek wybieramy Parametry.

Sirona 167 2 206
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2. Wprzypadku Zespotu Szkéf, ktéry jesl ptatnikiem i w kisrego sklad wehodzi kilka jednostek,
rozroznianych przez program Progman Kadry i Progman Ptace 2a pamocq pola Migjsce
peinienia obowigzku:

s Przeji¢ z poziomu Plac do zakladki ,Etat® dowolnego pracownika,
= Przy polu Migjsce peinienia obowiazku kliknaé na ikanke z obrazkiem ksigzki,

» Pojawi sig okno, w kidrym przy kazdej jednostce stanowiacej odrebne miejsce

pelnienia obowiazku nalezy wpi dzi¢ Klucz rap

| B Miejsce peimenia obowigzku o
)

D xF Y 9
Shang

_ Howy  Pootim

= PSS

3. [Proecsiolem s
5PS |Srkola Podsmrwova nr &

G5 __ (amnaziim e 3

=

Rysunsk 166. Okno Miejsce pefnienia obowigzku.

@ W Cenralnej Bazie Danych (CBD) mozliwolé edydl Miejsc Petnienia Obowiqzku moze lezeé
wylqeznie po sranle jednostki lvb inis w zall od i
nadanych Uzytkownikom,

=  Nastepnie nalezy przejéé do menu Narzedzia >> Raporty,

= Z prawej strony przy zakladce Parametry za pomoca strzalki wybrac Parametry
polgczenia,

Slrona 166 2 206
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Rysunek 170. Wycinek okna Raporty- Paramelry.

Pojawi sig okno o nazwie Przyporzadiowanie skiadnikdw.

] X
Grupa sk
Clamrma o shadnkon
| :
T ———— i
s —
|pesmin Lesadrecza g =
Ddeten 1 ralug Sy Memgy
FEICVY 68 PRATmeegn -
Ddatys Buricyny Py ey o
e cowne Lans Dotset spwiara vty et
Dodates Wity Ly Ta vchovaperitue ey
Dt Sorwdey SetatrmeE
Ddntien, 28 weavindy pr acx L8 travm sty pracy Tenag
| COSBIIA 1A 0Tl praey 78 T v o8 B
Db 1 sy we ey
Drodntes motescyyy DeSIL mosAaCy Py ey
e shuzmewy Oy
Podave woci 22 wesiziny oy
Castuten 24 wigond, whasteowy ~
=

Rysunek 171. Okno Przyporzgdkowanie skladnikéw.

W tym miejscu naleZy przypor. ¢ sktadniki wynag i w
Progman Ptace odpowiednio do i

w raporcie. W pierwszej kolumnie
widoczne s3 skfadniki state, czyli wymagane w raporcie. W drugiej kolumnie widaczne sa
skladniki z programu Progman Place przez L ika. Aby zmieni¢ badz
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dodaé dany skfadnik nalezy skorzysta¢ 2 przycisku Dodaj

przy danym

Aby wykasowacé dany sktadnik nalezy logiczni ¢z Kasuj.

Przykladowo chcac do stalego skfadnika z listy o nazwie /nne dodafki przyporzadkowac
sktadnik wykorzystywany w programie np. Srednia urlopowa nalezy:

s \Wyhra¢ przycisk Dodajf przy sktadniku statym Inne dodatki,

e Pojawi sie okno o nazwie iki wynag, fa, w ktorym to Y

Srednia urlopowa,

s Po jego zaznaczeniu wybieramy przycisk Wybierz.

Do jednego sktadnika statege mozemy doda kilka ika ych w p
Sktadniki wynagrodzenia X l
Szuka)
Nazwa skdadnika | skt Nr sktadnlia | ~
4 ll
Dodatek motywacyjny -Daod.matyw 2
Funkeylny Funkeyjn, 3
Stuzbovy Stuzbowy 4
Szkodivy Szkadiny 5
Premia |Premia 6
28 stopien naukovsy St.Naukow 7
_?.4 me Wychowaw., a
Za nauke jezyka polskieg Jeryk P, 9
Trenerskl Trenerski 10
28 specializacys Speciaiz .,
% wyblerz @

Rysunek 172. Okno edycji skladnikéw ywnagrodzenia
Waznel Powy2sze Sci zwi 2 przypor

w systemie jednorazowo,

Po przyporzadkowaniu sktadnikéw klikamy na przycisk Zamknij.

Stuma 1697 204
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X
rRaport przyg ¢ dla placdwek
« wg rejestru platnikow :  wg miejsca petniania obowigzku
rUvezgladni€ okres (wyplaty w Placach):
Miesigc od Miesige do
Styczen - Grudzien -

=

Rysunek 174. Okno generowania raportu.

e Po dkresleniu parameiréw nalezy wybraé przycisk OK, system rozpocznie proces
generowania raportu,

« Po fu istnieje liwosé wydruku raportu poprzez wybdr przycisku Do
druku,
- Uz ik ma modliwos¢ poprawiania, iania, badz ia danych w
raporcie, W tym celu nalezy wybraé przycisk Popraw, aby zmaodyfikowac dane. Po
iu raportu p i i przycisk Do druku.
Kazdy raporl oznaczony jest numerem araz datg pr ia. Przed iem wysytki w

pozycji Nr raportu widoczny jest zapis Kopia robocza, Po dokonaniu wysylki raport zoslanie

N smporty (wv. 302 KN)
B e e A e e ]
= F 5

Rysunek 175. Okno Raportu

Ponizej widok pr. raportu z wyli E i g 3 ienia araz

i rocznymi i na wynags ia nauczycieli (wg stopni awansu
zawodowego) za okres |-XII 2009r.

Strona 1712 205
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Po wyk jiu pi Sci Raport jest juz golowy do wygenerowania. W tym celu

nalezy:
Wybracé przycisk Nowy, ktory uaktywni w dalnej czesci ekranu pola do edycji,

= W podswielonych na kolor zielony polach nalezy uzupetnic naslepujace pozycje:

Nazwa raportu — iwasé wpi j nazwy,
Typ raportu — po rozwinieciu strzatki iwosé wyboru adpowiedni typu raporlu,

{agrt 23 v Lol
Pregreza

Rysunek 173 Okno Typ raportu.

Okres sp (rok, m-c) - ie roku i miesi; okresu spr

Klikamy na ZatwierdZ.

«  Nastepnie po prawej stranie z wii nalezy wybrac F

«  Paojawi sie okno, w ktarym juj jace p y raportu:

*  Przygotowanie raportu wg:

dla poj jed lub Zespotu

- rejestru ikéw — opcja
Szkot, w ktarego skiad wchodzg jednostki bedace odrebnymi platnikami,

miejsca opcja pr dla Zespolu Szkdl, ktory jest
pratnikiem i w ktérego sktad wehodzi kilka jednostek, rozréznianych przez program Progman

Kadry i Progman Place za pomoca pola migjsce peinienia abowigzhu,

. Wskazanie okresu od — do z jakiego majg byé uwzglednione wyptaty

Trena ATO 296

Progman Place

Informac ja o stukturze ; vragr o
analizy, oktérej mowa w art 304 ust. | ustewy Karta Newczyclela

TRy
[Ty imn

1. Srednloroczna struk lura zatrudnienla

o saportu: Kor robaze
4 i T e b S £ 0

Rysunek 176. Wycinek wydruku Informacja art.30a

Dodalkowo po oznaczeniu danego etatu pojawiajg sie szczegdlowe dane dia $redniorocznej
struktury zatrudnienia.

dane dis o} sakbury

m— )
—

Rysunek 177. Okno wydruku o dane dla § i 5f struktury zatrudnienia

Stens 1731 708
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W przypadku nauczyciela, ktry przez cze$é miesiaca pobierat wynagrodzenie, a przez czgéé
miesiaca zasilek z ZUS, nalezy podzieli¢ liczbe dni, za ktére nauczyciel pobieral wynagrodzenie
przez liczbe 30. W ) yciela, ktéry nie byl iony przez pelny miesigc, nalezy
podzieli¢ liczbe dni, przez ktére iel byl iony i pobierat wynagredzenie przez liczbe

dni roboczych w danym miesigcu, réwniez w przypadku urlopu wychowawezego i bezplatnego,

33 kaktyeme

= ="
L L S L P S| = e et

o Eugm o

Rysunek 178 Wydruki, Faktyczne wydatki poniesione na wynagrodzenia nauczycieli.

Po

P iu powyzszy sci. 2w 2 pray jem raportu L

moze przej$¢ do procesu wystania gotowego raportu dla aplikacji webowej. W tym celu nalezy:

e  Po prawej stronie z widocznych zaktadek wybrac Wyslij,

Sirona 173 2 205
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= : =
—

e ] =
e ==
4
=

Rysunek 182. Okno Raporty.

W wygenerowanych przez program Progman Place formularzach automatycznie wykazywane

s3 od| iednie wartosci z podzi wg slopni awansu zawodowego dla wskazanego okresu
go. Wartesci s3 zaréwno sumarycznie w obrebie catego okresu, jak i

2 i na of iesigce raku spr

Szerzej na ten lemal w Najczgsciej zad iach epnych w menu Pomoc >>

Najczesciej zadawane pytania:
pkt 15 Jak przy pomocy programu Progman Place ¢ dane ni do wyk

przepiséw art. 30a ustawy Karta Nauczyciela?

pkt 16 Jak przy pomocy programu Progman Place przygotowac i wysta¢ Raporty do aplikacji
webowsj BAZA ANALIZ WYNAGRODZEN NAUCZYCIEL| stosownie do opisu  sposobu
wykonania przepiséw art. 30a ustawy Karta Nauczyciela?

® W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) dosiep do Roporlbw moze posiadaé wylgeznie |ednostka
radregedng lub wyznaczony ini: ktora uslala i [ y dotyczqce ww. operacji w
progromie.

Import e-ZLA

Od 1 stycznia 2016 roku lekarze moga

y lektroniczn

Y e-ZLA ienia na papi ym formularzu (ZUS ZLA) mogly byé wystawiane
jeszcze do korica listopada 2018 r. Natomiast od 1 grudnia 2018 r. lekarze moga wystawiac

Zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 15 maja 2015 r. o 2mianie ustawy o swiadczeniach

h z ubezpi ! w razie choroby i macierzyristwa oraz niektérych
innych uslaw, Zakhd U i g y epnia  p i Zewnglrznym
dokumentacje konieczng do wytworzenia oprog i f do i

elektronicznych Zaswiadczeri L ich (e-ZLA) przez Aplikacje Gabinetowe.
W celu prawi g k ia importu iczny Swiadczen ich nalezy w
pierwsze] kalejnoéci pobraé (wyeksportowac) ienia z PUE, a epnie zapisac

Slrona 176 z 205
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Kontrola danych

Drukuj -

wysli
Rysunek 179 Lista rozwijalna okno Raporty

Program przystapi do procesu wysyiki - pojawi sig Informacja:

Informacja x

6 Raport zostal wystany,
| LTS
Rysunek 180. Okno Informacja

Po dokonaniu wysyiki raport zostanie opatrzony numerem. Dodalkowo widoczna bedzie data
wyslania oraz Stafus dokumentu Wyslany/Oczekujacy,

% N ]
-

- —

# Sty (. oW

=

Rysunek 181 Okna Raporty.

= W celu uzyskania potwierdzenia, ze wystany raport zostat zatwierdzony przez organ
prowadzacy, nalezy skorzyslac z przycisku F it ie. Status 2zmieni sig
wdwczas na Zatwierdzony.

Sruns 1TE 7 208

Progman Place

we woczesniej utworzonym folderze, np. .Zwolnienia lekarskie e-ZLA". Pliki pobrane z PUE

2apisujg sie w formacie csv”,

Rysunek 183 Zwolnienie lekarskie e-ZLA

Po wykananiu importu z PUE naleZy wej$¢ w programie Kadry lub Ptace w zakiadke Narzedzia”
i wybrag opcje ,Import e-ZLA".

Bxoibnz
e
| et

T ———
R Frmaics b ot
A romorer L nodon f gdm ronych

Rysunek 184. Okno Narzedzia

Po wybraniu nowej opcji otworzy sig okno do wskazania pliku do importu, Nalezy wybrac folder,
w ktorym znajduig sie zaimportowane pliki z PUE, wskaza¢ plik, a naslepnie kiiknaé ,Otworz".

Systemn dokona importu zaswi Bl ich dla p ikow, ktorym
elektroniczne zwalnienia. Po dokonaniu importu zostanie wygenerowana informacja o
i i operacji, 0 i importu.

Elona 176 2 708
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U TR

Rozwi wstysthe
Zoriny
Rysunek 185. Okno Import e-ZLA
go pliku lub p j
pliku zoslanie wyg y odpowiedni ikat informujacy o
zaistnialym zdarzeniu.
Informacjz 3
o Brak zwolnieri lekarskich do zaimportowania
Rysunek 186 Informacja
Slrana 177 2 206
Progman Place
T X
| Tt el Datado Py
s = 2081219 & mwei
Eaicn; ershrcrrics — St
CETE £ b = el = e i Ty
Farr patw )
W M % g zallad procy ¥ e T s . ek
| =
11 s :
=l e S
= — -l = MIT CURCODN, FOASMAA WAREZAVYA 22652
peii e = WIREATINA, Wl DAVIETONA 4
| blicia
| R | musesae -
T Lol
L
Rysunek 189. Okno Nieobecnosé
Uwaga! Importowane s3 iad ia wylgcznie ze i ione™. Po
importu do systemu nalezy zweryfikowaé ie dane dotyczace zaimpor ¥

niecbecnosci,

Eksport do programu ,,Platnik”

Program Progman Place posiada funkcje eksportu naliczonych i wyplaconych list ptac do
programu Platnik. Pa uruchemieniu eksportu danych system wyeksportuje utworzone deklaracje
DRA, RCA i RSA do katalogu C:\Moje Dokumenty\ $ciezke katalogu wysytkawego definiuje sie
W programie Progman Place w module Rejestr Platnikéw w zaktadce Parametry.

UWAGAI W programie Progman Place, nalezy YE i wy ¢ zbiorowke list ptac.
Dolyczy to wszystkich list, ktore beda brane pod uwage przy Iworzeniu deklaracii
rozliczeniowych za dany miesigc. Utatwi to sp ie danych dotyczacych deklaracii zbi J]
DRA i prawi i jej Inienia, dane d ace Platnika (tj. nazwa skrdcona, NIP,

Sirona 1797 205
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Rysunek 187. Okno z komunikatami

Zaimportowane elektroniczne zwolnienia bedg mialy wyroznienie w oknie Nieobecnosci —
dpowiedni ie w kolumnie e-ZLA".

2n0Ina- 8 4ugrss e 20 TRortonane 2 2UE

Rysunek 188 Okno Nieobecnosci

W oknie niecbecnoéci zostala rozbudowane o oly zwigzane ze Inieni W celu

rozwiniecia okna nalezy przesunaé suwak przycisku ,Szczegoly”.

Sirna 178z 205
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REGON) pobrane zostang z modufu Rejestr F ikéw — nalezy i oich mieniu na

poczgtku pracy z programem, dane do programu Platrik eksportowane sa poprzez opcjg
Eksport danych do programu Phatnika ZUS.

Aby przeprowadzi¢ eksport danych do pragramu Platnik, nalezy:
»  Kiknaé na menu Narzedzia >> Eksport do Platnika,

«  wwyswietlonym oknie wybraé rok i miesiae rozliczeniowy,

Rysunek 190. Okno eksportu danych do pragramu ,Platnik”.

Kiknaé na przycisk o nazwie RCA, RSA, RZA, RPA, DRA,

ACA, RSA, RZA, APA, DRA

Rysunel 191 Przycisk injacy eksport )

przep P Y

* Po K i iela sie i d
eksportu danych, ktére nalezy potwierdzic Kikajac na przycisk OK.

2 Eksport demyil kstel preeprawadzamy pomysinie
dla formulass R4

Rysunek 192. Okno i potwierdzaj: eksport RSA
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Po k iU powyzej i ynnosci, nalezy homié program Platnik i
przep! ic import wyeksp y iy fac je w wysy ym katalogu
CWMoje Dokumenty.

Rozliczanie skladek od zasitku i nski i urlopu wych:

Skfadki le pialne sa przez budzet paristwa. Musza one byé naliczane przez platnikéw

od deki: i za iec 2001 r, Eksportujgc dane 2a pomoca programu Progman
Place, system aulomatycznie naliczy i wysle sktadki ZUS (rentowe i emerytalne, a od zasitku
wychowawczega takze sktadki na ubezpieczenie zdrowotne) Jedyna rola Uzylkownika
programu jest kontrola kodéw tytulu ubezpieczenia i ewentualna ich korekta w pragramie
Piatnik. Pracownik, ktéry jest na urlopie h lub i iskim musi byé na liscie

plac, ktéra jesl eksportowana do programu Platnik.
Od zasitku macierzyriskiego pracownika pragram wysle:

¢ jedna pozycje do formularza RCA 2 kodem tytutu ubezpi ia z danych b

Y
pr ika z kadr (lub d Slnie 0110007); umiesci tu sktadki ubezpieczeniowe od

okresu przepr w danym miesi Dane do opisanej pozyciji system bierze z
kartoteki pfacowej;

= jedna pozycje do formularza RCA z kodem ,1240XX", gdzie XX sa koricowymi znakami

kodu tytutu ubezpi ia 2 danych bowych pr ika z kadr (lub domyéinie ,007);
umieszczone tutaj zeslang naliczone skiadki ubezpieczenia emerytalnego i renlowego;
dane do tej pozycji system bierze na ie urlopu macierzyfskiego

w absencji pracownika;

¢ jedng pozycje do formularza RSA 2z kadem tytutu ubezpi ia z danych bowych
pracownika z kadr (lub domyélnie ,0110007), z kodem s$wiadczenia przerwy
petnionym w absencii (d $lnie: ,3117), z okresem i kwotq zasitku;
Od zasitku h go i urlopu wych. bezphatnego program wysle:
s jedna pozycje do formularza RCA z kodem tytutu ubezpi ia z danych bowych
pr ika z kadr (lub Slnie ,011000"); umiesci b sktadki ubezpieczeniowe od

okresu przepracowanega w danym miesigcu; w przypadku braku przepracowanego
okresu pozycja nie powslanie; dane do opisanej pozycji system bierze z kartoteki
ptacowej;
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Rysunek 193 Przychéd za rok (do RPA)

e — = il

3 T

Rysunek 194. Wybdr wissciwego roku

Aby program uzupeiniat Blok lll, D, (kwota przychodu wyptaconego w danym miesigcu, obok
wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy, zasitku itd. ) nalezy w programie Phace

ktore b sa obok w taki sposab, i ktére chcemy by trafialy w
odpowiednie pole. Nalezy zdefiniowaé je w nastgpujacy sposab:

Uslawienia >> Parametry >> Parametry D >> Praypor ie skfadnikow >>

Sktadniki wyptacane obok wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy, ktére nie slanowity
podstawy do wymiaru skladek na E + R (druk RPA).

Korzystajac ze stownika [...] nalezy wskazac adpowiednie skladniki.
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*  jedng pozycje do formularza RCA z kadem ,1211XX", gdzie XX s3 koricowymi znakami
kodu tytulu ubezpi ia z danych ych p ika z kadr (lub ysSinie ,007);
umieszczone tutaj zostana naliczone skiadki ubezpieczenia emerytalnego, rentowego i

zdrowotnego, w przypadku urlopu wychowawczego, bezplatnego sktadka na
ubezpieczenie zdrowotne nie zostanie naliczona; dane do lej pozycji system bierze na

p ie plal urlopu h w absencji
#  jedna pozycje do formularza RSA z kadem tytutu i ia z danych y
pracownika z kadr (lub domyélnie ,0110007), z kodem $wiadczenia przerwy
ym w absencj ( yéInie: ,1217) i okresem zasitku;
w dlny dkach, np. w | ych okresow sk ych” (np.
umowa 2zlecenie) bed. na urlopie wych lub macierzynskim, nalezy

odpawiednia pozycje dopisat do golowepo raportu RSA w programie Platnik.

ZUS RPA

Druk ZUS RPA zawiera kilka blokow inf ji. El bloku 1)
uzytkawnika programu Ptace by zostaé poprawnie uzupehmione przez narzedzie eksport do
Ptalnika.

ymagaja ingerencji

W celu wykazania kwot w blokach Ill. B, lub |Il. C. (tj. kwota przychodu wyptacanego w
danym miesigcu, ale naleznego za inny rok kalendarzowy, kldary stanowit podstawe wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerylalne i rentowe oraz kwola przychodu wyptaconege w danym
miesigeu, ale naleznego za inny rok kalendarzowy, ktéry stanowit podslawe wymiaru skiadek na
ubezpieczenie wypadkowe) nalezy w programie Place przej$é na Rejeslr List Plac oraz wskazaé
dla danej listy ptac, na ktérej naliczone sa sktadniki kicre dotyczg innego roku kalendarzowego,
Aby ta funkcjonalnosé poprawnie dziakata nalezy skladniki przy do innych lat

YP

na listach odrebnych niz wynagrodzenia 2a biezgcy okres,
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Rysunek 195 Wskazanie skfadnikow do bloku il D.

Blok lll. E. uzupehi sig, gdy bedg wskazane skladniki jak dla bloku IIl. D. oraz lisla plac
bedzie miata zmieniony rok do RPA lak jak dla blokéw IIl. B. oraz Ill. C.

Eksport list ptac do programu Finanse DDJ

Wspolpraca systemu Progman Place z systemem Progman Finanse odbywa sie w 2akresie

list pfac, spor dla ikow zalrudnionych na pad ie umowy o prace (modul
Progman Pface), jak rowniez wyplat z tytulu uméw cywilnoprawnych (madul Progman Zlecone)
Celem opisy j J jest rozksit i ikow pk ych na

odpowiednie konta ksiegowe.

1. Ustalenie konfiguracji pakgczenia z baza programu Finanse,

Baza systeméw kadrowo-placowych oraz systemu Finanse moze byé 2lokalizowana na
réznych iskach. i i ym do wymiany danych miedzy tymi programami
Jjest sieciowe potgczenie komputeréw.

W pi ym kroku niezbedne jest owanie pofq ia do bazy prog Finanse
W tym celu nalezy z glawnego menu programu wybrac opcjg Narzedzia — Eksport do Finanse
DDJ.
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Acy privgemesc by, m cek oh alarngo viyorm do (OGRS program, gm0l ey
ezt cdamadee v,

Naslgpnie nalezy wybraé przycisk Konfiguracja polaczenia z Finanse DDJ i zdefiniowad
Sciezkg do pliku finanse.gdb, W przypadku, gdy baza programu ksiegowepo znajduje sie na
innym komputerze nalezy zmieni¢ typ polaczenia na TCP/IP i podac nazwe tego komputera lub

jego numer IP. Wpr 2miany nalezy

| Kastprmy pispciren i
|[Parametry poraczenia 1
Aoctagyserers

Firebird -

Tyo polscrna Adkes korpuzma =
TP ¥ 1seqewosc 3050 2 0]
Searado oy {
Ci\Programy\Progman\FinanseDDIFINANSE GOB i

@imci] (@)

L
2. Definiowani rozksieg
W kolejnym etapie koni jest iowani 6w ksi ia dia élny

skladnikéw listy ptac, ktore beda podlegaly dekretacji. W tym celu nalezy wybra¢ przycisk
Defini ie kont do rozksil ia listy plac.
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Progman Flace

B, Py cxzportu do sogrimu FNANSE DDJ.

WD B g v g s o s e e |
[prye— Trp - demgomine |

05/10-801-80101-4120-02 229-10-801-80101-4120-02

ADM 1 0BSLUGA P

ADM 1 08SLLGA KzF t J

204 1 CESEUGA PODATEK -t 225-10-801

ADM 1 0BSLUGA FOZVCIKA ZFSS nE ]

ADM 1 0BSLUG u e 24010 a2

ADM | 0BSLUGA SOLIDARN 240 o

ADM 1 0BSEUCA JBEZP ZDR niw

ADM T 08SLUGS ZASREK =T 110.02 1
Y sayos L cm e e

somizes ~ 0] . e v = 02 = Il @ e

o s g (e

* Pozycja — pale umoziiwia okreslenie kolejnosci pozycji w tworzonym
automatycznie dekrecie.

* Typ rozksiggowania - oznacza nazwe elementu, bedacego nastgpnie
przedmiotem rozksiegowania np, Brutlo, skladki ZUS pracownika, sktadki 2US
pracodawcy, DWR, Fundusz Pracy, KZP, ZNP, SKOK itd. Typy rozksiggowania
powinny by¢ takie same, ni ie od listy rozksieg fa. W celu dodania

nowego typu nale2y wybraé ikone ml znajdujacq si¢ w sasiedztwie lego pola, a
naslepnie wybra¢ przycisk Nowy i uzupeinic jego nazwe, Okreslenie
syntetycznego Konta Wn oraz Konta Ma przy typie rozksiggowanie pozwoli na

listy kont i y ie w oknie Parametry eksportu do
programu Finanse DDJ

Elusa 187 £ 208

W nowo otwartym oknie nalezy uzupetni¢ nastepujace pola:

* Lista rozksiggowania —ta rodzaj listy plac, kiary hedzie nowiqzany z wybranym

klasyfikacji ] ilub odpowiednig grupa i jna, np.

ja + obstuga, i i, cywile. Lista rozksiegowania
ma bezpasredni zwiazek z iloscig kont analitycznych 404, Zaleca sie utworzenie
pr jmniej jednej listy rozksi ia. W tym celu nalezy wybraé ikone ml

3 sie w sasiedztwie tego pola. ie wybrac przycisk Nowy i

uzupekic nazwe listy, Opcjonalnie mozna wskazad jednostke oraz dziati
rozdzial, jesli w programie Finanse wystepuje wigce] niz jeden. Pozwali to na
zawezenie listy wyswiellanych kont w oknie Parametry eksportu do programu
Finanse DDJ.

Seona 1656 £ 305

Progman Place

- S
- H——— _— -
[Ty S
Ll o o v
= Konto Wn/Konto Ma — rozwij; lisla, na ktérej wid 53 konta ksi

zdefiniowane w programie Finanse, obowigzujace w danym roku
abrachunkowym. NaleZy wskaza¢ pare kont wiasciwych dla danego typu
razksiggowania, np. 404/231 dla brutlo, 231/225 dlia podatku itd.

» Opis - opis operacji d; ], klory zostanie umi y w dekrecie w
programie Finanse
3. Przypisanie typaw rozksi ia do ikow placowych.
Tak przyg: rozksie ia nalezy skojarzy¢ z odpowiednimi skiadnikami

listy ptac, W tym celu nalezy wybrac z gtdwnego menu Ustawienia >> Paramelry >> Skladniki

plac. Przy kazdym skiadniku ptacowym, ktéry ma byé w prog!

Finanse, konieczne jest uzupetienie pola nr 6 o nazwie Typ rozksiegowania

Przykiad

Kazda skiadka wyplacona przez pracodawce powinna mieé przyporzadkowany ten sam typ

ksi ia - ZUS Pr co oznacza, ze skiadniki okre$lane w systemie Progman
Place jako d: emerytalne, pi d; rentowe oraz p dk 20stang
wp ym rozksi fgeznie w jednej pozycji na konto kosztéw oraz konto
rozrachunkow z ZUS (405/229).

Powy i ie nalezy takze ¢ dla ikow p ych, skfadaj; sie
na lezna kwotg wynagl ia brutlo, ksi w ie Finanse na konlach 404/231.

Jezeli w syslemie Finanse zostala zastosowana analityka do konta 404 w zakresie skfadnikéw
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np. il jubil nagrody nalezy nowe typy
ksii I ledniaj 1 konta 404.

e e e Al CTMe LR e

Typ rozksiggowania dla Funduszu Pracy bad? Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych przypisywany jest w dolnej cze$ci okna Eksport do Finanse DDJ.
P ie typéw rozksi ia do Inych skfadnikéw ptac ma
Opisywany krok nalezy wyk przed wy iem pi j listy plac lub
w sytuacji, gdy zostanie zdefiniowany nowy skladnik ptacowy.

4. Przypisanie listy rozksiggowania do listy pfac.

W Rejestrze list ptac w polu Lista rozksit ia nalezy przypor kazdej liscie ptac
sposdb jej dekretacji, np. czy dana lista powinna zostat zadekrelowana na kontach
przyporzg ych dla grupy i inej yciele lub ini ja. W sytuacji gdy
Uzytkownik kopiuje listy z miesigca na miesige, wykorzystujac funkcje Przygotuj fisty na
nastgpny miesige, pole Lista ia bedzie i i

e

5. Eksport do systemu Finanse

Po ieni krokaw koni jest ie list ptac ktére majg
byé wystane w postaci dekretu do programu Finanse (sfuzy do tego przycisk Wskazanie fist...)
W przypadku, gdy jednoslka realizuje budzet iowy, istnieje i kei ia listy
plac z i na dziatania (o ile wp ie Kadry i i 2 odp i
funkcjg — iem — p: iem — dziatani W tym celu naleZy oznaczyé parametr .2

Strona 1892 206
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Parametry potgczenia ze skrzynka e-mail moina edytowaé na kartotece Rejestr Platnikow w
zaktadce Parametry.

Eoul
vttt uvror Gwolersiduver com

Urismeris serwer e wochodopee.
Sowa amipviolierioom

Rysunek 196. Paramelry e-mail.

Pola na zaktadce Parametry e-mail uzupelniamy w nastepujacy sposéb:
e E-mail — wpisujemy adres e-mail poczly, z ktérej beda wysytane odcinki pracowe da
pracownikéw

o Serwer — wpisujemy serwer smtp odpowiedni dla naszego klienta poczty e-mail,

przykladowo:
o Gmail - smtp.gmail.com
o 02 —paczta.o2,pl
o Interia — poczta.interia.pl

o Onet - smtp.poczta.onet.pl
o WP —smip.wp.pl

s Port — w celu poczty h j | wychod. jz
bezpi Y ia TLS/SSL It dpowiedni port
o TLS - 587
Q SSL - 465

» Nazwa uzytkownika — nazwa, po ktérej logujemy sie do naszej paczty e-mailowej
+ Haslo — hasto do naszego konta pocztowego
= Uzyj potaezenia szyfrowanego typu:

°© SSLITLS —w celu polgczenia szyfrowanego

o Brak — w celu potaczenia nieszyfrowanega
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nalezy wybra¢ przycisk Przygofyi. Pod przyciskiem
Ksi ie wid: 53 pozycje ksi wraz z obli i na d list

)

Zaleca sig na tym etapie ie weryfikacji i abli danych, W tym celu
moina sig postuzyé wydrukiem zbioréwki listy pfac. W kolejnym kroku nalezy okredlic date
operacji | date a pa iu przycisku Wyshkj do FinanseDDJ wskazaé grupe i
dziennik dokumentu

Dekret bedzie wid wp ie Finanse w F ja. Jego
do kartoteki Dokumenty jest mozliwe przy uzyclu przycisku Przenies ozn.

dekrety w sposéb y 63 przez system kolarem
czerwonym oraz zostaje im nadany stan Niebilan Dzieje sie lak le2 z wyekeportowana lista ptac.
Celem tega i ia jest ienie L ika do yfikacji danych oraz uzupemienle
brakujacych informacji np. dat pfatnosci. Z chwila gdy dokument uzyska stan Bilans bedzie on
id w abrotach kont ksie: h

Wysylka e-mail

Narzedzie Wysytka e-mail” umoZliwia hurtowa wysylke odcinkéw pfacowych na skrzynke e-

mail. Odeinki wysylane drogq elektroniczng mogg zostaé da wielu
jednoczesnie, szyfrowane s ie nr PESEL p ika bad2 w przypadku braku
PESEL Nr Paszportu. WA do pi iad i e-mail iadajg rewniez
mozliwoéé szyfrowania SSL lub TLS. Adresy e-mail i sq ie pobi z
okna Danych osobowych z zaktadki Adresy > Adres zamieszkania > E-mail
Sora 1907 395
Progman Place
S| Krestor dodatiow unpezjacych
& Kreator potrae 2P
W Krmatr - stma sty
&} Praygoty mesiae
Menedier fomadarzy
] et dmyh
[ TndeBrer L]
Rystnek 197. Okno Narzedzia
2 it 3L

i -
m-'-""-"'“"‘"“-". : ey

LHES Y

Rysunek 198. Parametry e-mail.
W przypadku btednej wysytki odcinkéw placowych na adresy e-mail w systemie Place
2ostanie wyswi okno 2z odpowiedni il j czego dotyczg ww.
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nieprawidiowoéci. Bledy wysytki moga dotyczyé m.in. braku adresu e-mail pracownika czy
bigdnie naliczonej listy ptac.

| &% Wyniki wysyli edankéw prcowych - o X
A ] - - -y .

Beak adresu amall. .
Shadnar nakezons plece {nie 2goces st Wezyitnaa”)

& Grupuj bigdy po osobla
Taciry

Rysunek 199. Wyniti wysyl.

Archiwizacja i Odtwarzanie danych

Slrona 193z 205
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Rysunek 202 Frayoisk odiwarzania zbioréw.

@ W Contraine] Bazie Danych (CBD) Archiwizacja oraz Odiwarzanie bazy damych fezy po sironle
indhnostis nadrzednej lub

Pomoc

Tematy pomocy

L y opis dziatania prop: z
tematéw,

Najczesciej zadawane pytania

Szereg pytari i odpowiedzi dotyczgcy ia programu opartych na przyktadach.

O programie
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Odtwarzanle danych
emrr] { goty
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Rysunek 200 Ohno archiwowania f odftwarzania danyeh

Funkcja archiwizowania i odiwarzania zbioréw w systemie Progman Place znajduje sig¢ w
menu Narzedzia >> Archiwizacja danych. Shluzy do ia kopii

przez projektanta systemu zbioréw programu Progman Kadry, Pragman Ptace, Progman

Przelewy i Progman Zlecone w postaci pliku i fi}_kib. D Ina éciezka
zapisu zarchiwizowanych 2zbioréw 2najduje sig na dysku C:\Program
Files\ i y 0_113609.kib.
iwi: jest ie baza Kadry.gdb zawierajgca wszystkie dane,
P do systemu od tku pracy na nim. Aby wykonac¢ archiwizacje danyeh, nalezy
Miknaé no preycisk Archinizu).
d.l'd‘!bi’i.‘ul

Rysunek 201 Przycisk archiwizowania zbioréw.

Funkeja odiwarzania zbioréw stuzy do awaryjnego odtwarzania zbioréw z ostatniej wykonanej

kopii. Moze ona byc w sytuacil stwi ia np. acych zbiordw.

Odtwarzanie zbioréw wykanuje si¢ tylko w sytuacji awaryjnej, najlepiej po skontaktowaniu sig z
autora op i

Pa podaniu dysku i katalogu Zradlowego, z ktérego bgda zbiory, nalezy p!

operacje Kikejac na przycisk Odtwarzaj.
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Rysunek 203. Okne z danymi producenta programu.

y ie tej opcji

sig okna z danymi producenta i z numerem
wersji programu.

Zakoriczenie pracy w programie

— [n] X

zamknij
Rysunek 204. Misjsce shizgqce zamykaniu systemu Progman Place.

zamknij
Rysunek 205. Misfsce zamknigcia programu — przycisk Zamhnij.
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Na r kach przed:

2akoniczy¢ prace z programem,

Potwierdzenie

@ Czy na pewno zamknac program?

Rysunek 206 ikat z iem o i ie pracy.

Po twi qcej odpowiedzi program dziat

miejsca, na ktére nalezy kliknaé myszka, aby
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Rysunek 30 Okno powadzenie rejestracji

Rysunek 31. Okno stuzgce do definiowania uprawnien dostepu.

Rysunek 32, Okno Parametréw hasel.

Rysunek 33, Okno Rejestru logowar.

Rysunek 34, Rejestr Platnikéw.

Rysunek 35, Zaktadka Paramelry.

Rysunek 36. Kartoteka Platnika — Dane podstawowe.

Rysunek 37, Kartoteka Platnika — Paramelry.

Fryaunek 38, Kanotakn Pigtndes - Honta bankowe

Rysunek 39, Okno definiowania skiadnikéw ptacowych.

Rysunek 40 Tabela stawek zasadniczych nauczyciell

Rysunek 41. Okno sluzace do wpisywania parametréw podatku i skladek ZUS.
Rysunek 42, Okno ze stawkami dodatkowymi

Rysunek 43, Wycinek okna Parametréw dodalkowych,

Rysunek 44, Wycinek okna Parametréw dodatkowych >> Porametry wynagrodied. .
Rysunek 45 Wycinek okna >> Parametry

Rysunek 46, Wycinek wydruku Lista ptac.
Rysunek 47 Wycinek wydruku Lista plac
Rysunek 48, Odcinek placowy dla pracownika,

Rysunek 48. Wycinek okna o 1 Stazowy od

Rysunek 50 Wycinek ckna Parametréw dodatkowych / Autorskie koszty uzyskania
Rysunek 51 Wycinek okna F & ych i F

Rysunek 52 Wycinek okna Parametréw dodatkowych / Wymiar czasu pracy.
Rysunek 53 Klasyfikacja budzetowa

Rysunek 54. Fragment akna Klasyfikacja budzelowa,

Rysunek 55. Skiadniki plac.

Rysunek 58, Eksport do Finanse DDJ — fragment okna

Rysunek 57, Miejsce petnienia obowigzku, ..,

29
32
3
35
w
37
1]
38

51

52

57
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Spis rysunkow

Rysunek 1, Wymapania sprzgtowe.

Rysunek 2 Instalacja pragramu

Rysunek 3. |nstolacia programu

Rysunek 4 Instalacja programu

Rysunek 5. Instalacja programu

Rysunek 7 Instalacja programu

Rysunek 8 Instalacja programu.

Rysunek 9. Podaj dane o uzylkawniku,

Rysunek 10 Paramelry potaezenia..

Rysunek 11. Konfiguracja polgczenia.

Rysunek 12. Okno ustawienia hasla doslgpu do bazy.
Rysunek 13, Ikona pragramu Pregman Place
Rysunek 14. Przycisk Start na pasku zadari w sysiemie Windows
Rysunek 15, Okno gtéwne programu Progman Place,
Rysunek 16. Menu glévme programu Progman Place
Rysunek 17. Kartotek: programu Plac

Rysunek 18 Przycisk kartoteki ptacowej pracownika
Rysunek 19 Przycisk danych etatowych pracownka
Rysunek 20 Przycisk Etat z rozwinigtymi opcjami.
Rysunek 21 Przyciski infermaciji dodatkowych
Rysunek 22 Przycisk funkcyjny naliczania kartotek placowych
Rysunek 23 Przycisk funkcyjny dopisywania
Rysunek 24. Przycisk funkcyjny poprawiania
Rysunek 25. Przycisk funkcyjny kasowania

Rysunek 26 Przycisk funkcyjny zapisywania
Rysunek 27 Przycisk funkeyjny anulowania zapisu
Rysunek 28 Qkno infarmacyjne

Rysunek 29. Okno zawierajgce dane {

Blad! Nie 2dafinlowane zakladul,
10

23
24

24
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Rysunok 58 Mianyficaciy budtetewa. 59
Rysunek 59 Rejestr list ptac, &5
Rysunek 60 Okno wyboru list 60
Rysunek 61 Okno ia wydruku — 61
Rysunek 62 Wydruk — Zestawienie Klasyfikacja budzetowa, &1
Rysunek 63. Patracenia — dane do przelewiéw, 83
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