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2. Opis systemu informatycznego

Syslem sklada sie z pakietu kilku programéw wspéipracujacych ze sobg poprzez wymiang danych.
W sklad systemu wehodzg nastgpujace programy: Finanse Premium, Rozrachunki, Fakturowanie,
RejestrvVAT, ieni; bli Wy DDJ i Kasa. Programy te korzystajg ze wspolnega
zbioru danych, ktdry zawarty jest w pliku FINANSE.GDB. Czgé¢ danych jest wspdlna dla wszystkich
programéw, sa to tabele: JEDNOSTKI, GRUPY, KONTRAHENCI| oraz PARAMETR, Pozostale
wykorzystywane s3 tylko przez wybrane programy.

Finanse Premium —+=y

Faklurowanie

RejestVAT Lo

przencszenis
KASA_OPERACJA dokumeniow
keiqgowyeh
poczakatni
KasaDDJ

System umoziwia takze import niektarych danych miedzy poszczegéinymi programami. Takie

2zostalo w programie Finanse Premium przy przekazywaniu informacji

ksi z innych programéw. Polega to na przetwarzaniu danych zawartych w labeli np

REJESTR_DOK i zapisie ich w tabeli POCZEKALNIA Tabela POCZEKALNIA jesl miejscem, gdzie
53 howy dane zaimp z innych programéw.

=il
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1. i i ia bazuja na i y
podstawie.

5 i jest naich

V. Tylke uzylkownik z prawami ,administratora® ma moZiwo$é tworzenia nowych uzytkownikéw
i zmiang ich praw.

Shona itz
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3. Metody zabezpieczen danych

Program zostal oparty na SQL'owym serwerze bazodanowym FireBird. Doslep do danych jest chroniony
poprzez login i hasto. Kazdy program posiada rozbudowang liste praw, dzigki ktérym mozna zarzadzac

d do opcji w pragramie. Aby ¢ program nalezy podaé nazwe
uzytkawnika (login) i hasto, je o i przech s3 w pliku z danymi, czyli
FINANSE.GDB.

FINANSE.
GDB

Administrator systemu moze okreslic szczegélowe parametry haset takie jak: ilo&¢ i rodzaj wymaganyeh
makdw w haéle, okres wamosci hasel, okres bezczynnnscl systemu, po ktorym nasiepuje automatyczne
2 ika. W prog

jest rejestr logawari.

Program umoziwia Uzytkownikowi tworzenie kopii bezpieczefistwa danych. Plik archiwum zawiera

calosé danych zawartych w bazie, wp ych we ich latach we
dutach wehod: h w skiad sys!emu W Inej guracji progi , Uzy
ymuje co 5 dni przy fenie o koni i C: i pr ienia, a

takze Sciezke zapisu pliku definiuje uzylkownik w parametrach systemu.

4, Mechanizmy kontroli

MozZliwe jest i ie tylko tych dok 6w, kidre sie bi i P
w zwiazku z kontami pozabllansuwyml), przed zap|sem do bazy danych |nfurmanj| °

iu danego Ppop! i ar

Il W programie przestrzegane sa zasady:

a) uni liwieni i i numeru konta jeli zostak uzyte w dokumencie,

b) uni iwieni i it numeru paragrafu jeéli zostat uzyty w dokumencie,

c) uni iwienie ia/zmi; w i stalus i Y
zatwierdzony,

d) uni iwienie wpr ia zmian w i iesi ksiggowych,

e) k ia jed ki jesli istnieja przypisane konta,

[j] i liwieni ia jednoslki jesli istniejg przypisane paragrafy,

g) uni liwienit ia j i jesli istniejg przypisane dokumenty.
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Wstep

Instrukcja obshigi ma na celu
zorienlowanie sie w programie, jego Y jach i i iach

Praducent i jedyny wiaéciciel programu:

® 2023 Wollers 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: bigraf@progman com pi

o/} 0 it

Rejestr przedsiebiorcow Krajowego Re]eslru Sadowego prowadzony przez Sad Rejonowy
dla m, st Xl Wydziat

Y.

Wysokosé kapitahu zakladowego 15.000.524 PLN,
NIP 583 001 89 31, REGON 190610277, KRS 709879

Znaki towarowe

MS-DOS i sg i znakami ymi firmy Mi Carporation.
Program
. ¥ program jest do k f j obshugi dziatu kadr sektora
U; i i 53 szkoty— i lypﬁw, urzedy gminne, starostwa
P przedszkola, zespoly yjne, domy dziecka, osrodki
pomocy i, stacje i i slraz pozarna. Umodiwia sprawne
ar ie | bezpi { danych i j ych, tworzenie réznego rodzaju

Posiada ekspart danych do zewngtrznych systeméw
informatycznych, taklch jak: PLATNIK, SIO. Jest w pemni zintegrowany z programami: Place,
Zlecone, Przelewy, Arkusz organizacyjny szkoly. System zapewnia zgodnosé z
obowigzujacymi aktami prawnymi, a w szczegdlnoéci 2 Kodeksem Pracy i Karlg Nauczyciela.

Srohad 1100



Progman Kadry

Jest prog w pelni sieciowym"; tzn, ia prace kilku 6w na tych samych
zbiorach. Obsiuga bazy reali jestw j technologii client-server.
Podstawowe funkcje to min.:
Uniwersalnads programu:

§¢ rozpoczecia pracy w y ie roku,

Mozliwos¢ pracy w obrebie kilku jednostek,

Mozliwos¢ importu danych z Platnika oraz plikéw CSV,

Obsluga raznych typéw ycieli, inistracji, obstugi,
Mozli ¢ pracy na ielny p e lub w sieci,
Pema kontrola doslepu do programu (zabezpi ie haskami i

uprawnien uzytkownikow),

Mozliwosé definiowania parametraw programu: kalendarz, tabela MEN, stanowiska pracy,
skiadniki ptac,

¢ tworzenia i & z i ych kryleriow
wyszukiwania danych.
Biezaca obshiga kartotek pracownikow:

. : A

Pr r j ji danych Yy

Prowadzenie dowalnej ilosci elaléw dla jednego pracownika,

Historia zatrudnienia pracownika w abrebie kazdego elatu,

j ie danyeh d acych 810,

] ie danych wajska,
Rejestrowanie informacii o rodzinie,
Rejestrowanie danych dotyczacych stapni awansu zawodowego nauczycieli,
Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

nie nieob iz al

na naliczanie wynagrodzenia,

Y gdnianiem dni roboczych majacych wplyw

Rejestrowanie szkoleri i kurséw pracownika,

ji ie badan z

Sirona 2 190
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dostep do ujednoliconych aktéw prawnych z zakresu:- prawa pracy i ubezpieczen
b ych, - i j, - prawa

mozliwosé zapoznania sig 2 licznymi interpretacjami organow podalkowych, wyjagnieniami

i wa Fil ow, wyrokami N: | Sadu Admini: j pismami urzedowymi
Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalnej, Paristwawe] Inspekcji Pracy, Zaktadu Ubezpieczeri
Spotecznych iinnych,

przegladanie projekiaw aktow oraz opinii rzeczoznawcow na temat zmian w przepisach,

i | rozwi: ia najbardziej li probl
ptacowych i rachunkowych popartych konkretnymi przyktadami,

kadrowych,

aktualne i istotne infarmacje branzowe,

codzienna aktualizacja zasobéw merytorycznych, biezgcy wglad do informacji o zmianach
w prawie oraz ich interpretacji,

$§ledzenie historii zmian danego aktu prawnego,

szybkie i proste wyszukiwanie tekstowe

Jedna umowa, wlele korzyscl

-
Al Horofart -
et P1CY May GO0 g w Zasy A
[ ’ | Poeucie ]
1. F
. [rrrer—
wyinagania
(_ {I L] dnas K Wpdrwpt Zamias! muinegn p7egladana 2ilow rasnych
A zasu T wiesmmiosa
%, 4 2w 1 < progem komouterowy = Semwes prawy = echa lkack
gl phenivdzy o] oo
\':_ Latwe . Jedann zamowenie.jedna faktura |ea"|nlmmrzm- u
4 relicaenia -

ABC Pomoc Prawna - Wolters Kiuwe) Ptsha

Progman Kadry

.

.

Ewidencja przebiegu pracy z i ow (Swiad pracy i dst:
do automatycznego naliczania staZy pracy).

\Wspéipraca z innymi systemami:
Import danych osobowych z programu Ptatnik,

Import danych z KA2 (SAMSON),

Import danych z plikow CSV p z innych prog ow),

Twaorzenie i przesylanie deklaracji do programu Platnik (obsluga deklaracji ZUS: ZUA, ZCNA,
ZWUA),

Eksport danych do Syslemu Informacji Oswiatowej,
Zasilanie programu Phace,
Zasilanie programu Zlecone,

Eksport danych do programu Arkusz organizacyjny.

Pomoc techniczna

Pylania i uwagi doty

naszego opr ia prosimy kierowac:
lislownie na nasz adres,

faksem (0 56 732 16 08),

telefonicznie, +48 22 535 86 00, 801 04 45 45

do lokalnego przedstawicielstwa,

E-mail: piuro@progman com pl.

Serwis Prawny Wolters Kluwer

W zwigzku z wspdlpraca z Firmg Wollers Kluwer w systemie Progman Kadry istnieje moAiwosc
skorzystania z serwisu Pomocy Prawnej ABC.

D.ABC

| RomoC BEmT:;

Serwis ABC Pomoc Prawna to:

zhiér aktow prawnych od 1918 r., zawierajgcy kilkaset ustaw i rozporzadzeri z réznych
dziedzin prawa,

Strona 72 190
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Wymagania sprzetowe

Konfiguracja sacji roboczej

Konfiguracja mimmalna (dla Procesar: 2 GHz, 2 GB RAM, rozdzielczo$é 1280x1024, 100-200 MB.
RSN 1 circgo miejsca na dysku, serwer bazodanowy FireBird 2.6 {lub

wylszy)

System eperscyjny: Windows 7/8/10

UDF {da pobrania:

do-pob;anial) : o e
Wymagania serwera bazodanowego
Konfiguracja serwera bazodanowego
Konliguracja minimatna: Procesor: 2 GHz, 8 GB RAM, 300 GB wolnego miejsca na dysku

(Bazy danych), 200 GB wolnego miejsca na dysku {Kopla)

System operacyjny: ;ilflsn':;“wt;zle’:::x)nny zgodny z wymaganlami Firebird 2.6

Dokumentacja programu

W sktad dokumentacji programu wchodzi podrecznik drukowany i podrgcznik elektroniczny oraz
pomoc konlekstowa do programu

Aby skorzystaé z dokumentacji programu nalezy wybraé polecenie Pomoc >> Tematy pomocy z menu
ptéwnego programu. Podrecznik w postaci elektronicznej zawiera peng wiedze o programie.
Polecenie Spis tresci otwiera okno pomocy na stronie spisu tresci. Po podéwietieniu {wywotaniu)
tematu po lewej stronie, po prawe] stranie pojawi sig temat opisujacy wywolane zagadnienie.

Stmrz 82 190
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wyswietlenie ponizej lisly tematéw zawierajacej podany ciag znakéw. Wekazanie jednego 2 tematéw
na liscie i wyl ie przycis I ia Wyswiell sp j i ie jego tresci,

Ponadlo aktualne informacie/dokumentacie znajduja sig na nasze] stronie intemetowej
Dt thwien progman willerskluwer pll

Firma Wollers Kluwer Polska Sp. z 0.0. zyczy przyji j pracy z oprogr

Instalacja programu

Zaktadamy, ze znajg Paristwo podstawowe zasady obsiugi a oraz §r
ja systemu Progman Kadry moze odbywag sig w dwoch wari

Wariant pierwszy — dystrybucja na piytach CD-ROM,
Wariant drugi — dystrybucja przez sie¢ Internet (hitp:/www progman woltgrakuwer plf).

INSTALACJA PRZEZ INTERNET

1. Nalezy potaczy¢ sig ze strona: http:liwww progman wolterskduwer pll.

2. Z menu ogdl wybraé [e]

eogman Eﬂ‘ﬂiﬁ e Lrealeres Altainowy
MNASTIT TP

Rysunek 3 Instalacja programu

3. Kolejno wybraé pozycje Systemy kadrowo - placowe.

o8

terny srval- PO e

w2
=]

Rysunek 4, Instafacja programu

4. N ie z listy ow kad| tacowych nalezy wybra¢ syslem Progman Kadry.

Progman Kadry

Rysunsic

Fim - - ]
T ; a

Rysunsic 2 Przegladarka pomacy = zakiadka indeks

Na kolejnym rysunku widoczny jest uktad okna lgdarki z ramkg i ing otwarty na zakladce
indeks, Zawiera ona lislg hasel indeksu dla pamocy. Wskazanie jednego z haseli wybranie przycisku
Wyswiet! spowoduje otwarcie tematu zwigzanego z haslem, Jezeli ramka nawigacyjna zostanie
otwarta na zakladce Wyszukaj, to udostepniony zostanie mechanizm wyszukiwania w tekécie pomacy
zawierajqcej wskazany ciag znakéw. Wybranie przycisku polecenia Lista tematdw, spowoduje

Bhone 112180
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Systemy kadrowo - placowe

® Progman Mace
u Progman Zlecone %
= Progman Przelewy B{;H
® Progman Kasa Zapomogowo -
Pozyczkowa »
= Progman Fundusz $wiadezen Socjalnych e

Rysunek 5. Instalacja programu.

5, Zlisty dostepnych opcji (po prawej stronie okna) nalezy wybrac pozycje Aktualizacje
Opls systemu
Funkqje systemu

Korzyéci dla Utytkownika

Serwer Firehird

Rysunek 6 Instalacja programu.

6. Nalezy wsk & iedni dla

Y ika typ j i (np. wersja dla szkof).

fibrens 127 130
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Najnowsza akwalizacja

Progman Kadry dla szkot

" [

Progman Kadry dia przedszkoli
5 Progman Kadry dla pozostatych jednostek
b
Progman Kadry dla PSP
Rysunek 7. Instalacja programu

7. Dla odpowiedniej wersji systemu, kléra ma zostaé pobrana, nalezy nacisnaé klawisz
Aktualizacja

| Wersja 9.3.2 numer aklualnej wersji systemu wraz z opisem zmian

Rysunek 8 instalacja programu.

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

pop y Pl iu danych i it ie sig pobi ie pliku po
opcji Zaloguj sie.
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nie bedzie prmmr w ptugrnmlu Kadry) lub nnl.-.ty 2aznsceyt: dwa skiadniki: Kadry i Baza danych
(jesli na tym & bgdzie pi inap Kadry).

Z kolei nm komputerze, kéry bedzie korzystal ze zbioréw umieszczonych na komputerze serwerze,
nalezy zamacryé jeden skiadnik: Kadry.

e i Jn: Arch A Wi Filhe BRWizaci) oraz
\J'Imr OR druk ¥ P bex zah prog: Kadry).

k ! % w katalagu © WProg s\Frog $dzi
Program zottanie standardowo uﬂuumny w folderze Kadry w katalogu Pragman, a pelna ciezka
do bedzie C\Program Files\Frogman\KADRY.

@ W Centralne| Bazie Danych (CBD) instolada programy odbywa sig po stranie jadnostki nadrzedne) lub
wyznaczanego Adminisiratora.

Organizacja baz danych

Program Kadry inslalowany jest domyéinie na dysku C w Katalogu Program Files w podkatalogu
Progman w podkatalogu Kadry (C:\Program Files( dry). Naj iejszy plik z danymi,
w kigrym 2znajdujg sie wszystkie ewidencjonowane przez system informacje znajduje sie w
podkalalogu ZBIORY (éciezka  C:\ProgramFiles(x86/\Progman\ZBIORYL..") w pliku o nazwie
Kadry.gdb.

W podkatalogu ZBIORY znajduja sle kolejne pllkl z danymi: o naZWIe info.gdb, w kiérym

przechawywane sa dane z list y przez i y
przez system oraz rejestr.gdb, w ktérym Y sg Pliki i w fe
dodatkowych,

@ w Centrolou} Bazie Daych (CBD) vbiluga pliks bozy danych lezy po strone ikl nadrzgene i
ktoan ducyduje o w weth pliku | kendiguradi polqczenio,

Podstawowe funkcje

ie programy pracujgce w § bazulq na lak samo lub podobnie dziatajacych

Progman Kadry

Szanowny Kliencie,
w celu pobraniz pliky prosimy o padanie ID Klienta oraz hasta

B Infolinia
173456 "

Wiace) informary «  3omoc »

Rysuneh 9. instalacfa programu.

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

10. Po uruchomieniu procesu instalacji nalezy ¢ zgodnie z et i infor

¢ poprzez nacigniecie klawisza Tak.
1" Frogram instalacyjny zaproponuje $ciezke docelowa instalowanego programu, nalezy kiiknaé na
Dalej.

12. W ostatnim oknie nalezy kliknaé przycisk Zakoricz, aby zakoriczyé instal

INSTALACJA POPRZEZ PLYTKE CD

. Aby zainstalowac program, nalezy homié plik i i jduj; sie na plycie CD w
kalalogu Wersje instalacyjne.

Wrozyé plyte do napedu CD,

Kliknaé myszka na ikonie Méj komputer.

Kliknaé myszkg na ikonie CD ROM {np. dysk D},
Wejsé do katalogu Wersje instalacyjne.

;AN

6, Klikngé myszkq na ikonie pliku instalacyjnego Kadry

Podczas procesu instalacji pojawig sle trzy skfadniki moZliwe do zalnstalcwama Narzedzia
dodatkowe, Kadry, Baza danych, Dla i ponlle] ds i modiwe

1. Jezeli program instalowany jest na jednym owym, nalezy

sktadniki: Narzedzia dodatkawe, Kadry i Baza danych,

2. Jezeli prugram inslalowany jest na kilku instalacj rozpoczaé na
nalezy ¢ sktadnik Baza danych (jesli na tym komputerze nikt

ktére i. W pr i krotka
ystyke tych, ktérych ie jest niezbedne do bezprobls j obshugi naszej aplikacji.
Obstugujac poszczegélne kartoteki nalezy karzystaé z it j — Nowy, Popraw,
Shasuj, ZatwierdZ Anuluj. S one d bezpoérednio z okna g6 qo i sluza do dodawania
informacji, i ia ich, ienia bads sk i
. Nowy - dopisywanie nowych danych (oséb, uméw),
. Popraw - poprawianie istniejacych danych,
. Shasuj - usuwanie danych,
. i - zapisanie, potwi ie poprawnogci wp! danych,
Shems 15 2 190
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. Anuluj - i jaz

@ 9
ki

&
Nowy  Popaw  Skasui || Zatmerdi

pisanych danych,

Rysunek 10 Klawisze funkeyne

Drukowanie

Program Progman Kadry, p ie jak inne aplikacje syslemu , pozwala na iesienie na

papier efektéw naszej pracy. Kazda laka procedura sklada si¢ z rzech etapéw: przygotowania
poprzez 6w wydruku, podgladu na ekranie i przestania danych na

drukarke.

Aby wydruknwac dany dokument naIeZy kliknaé na |kun¢ & 2znajdujaca sie w pasku narzedziowym,
W progi y typy wy

. Formularze - gotowe druki dostepne 2z poziomu apcji Osoby/Etaty,

. Wydruld i ienia - druki do wyboru, istnieje mozZiwosé ich
konfigurowania.

Podstawawe kontrolki

W tej czgéci instrukcji opisano typowe elementy graficzne, czyli tzw. konlrolki systemu operacyjnego
Windows. Dla wielu z nich nle ma hdnej i powszechnie znanej polskiej nazwy. Stad czesto

sigich ielskimi okr i ktore sie w jezyku komputerowym na stale.

Pod: hontralki padziekl na

. Pola,

. Listy,

. Przyciski,

- Okna dialogowe,

. Tabele,

. Inne.
Pole jest najczeéciej j q sluzaca wpr iu danych w programie,
Wsrod kontrolek pél wyrézniamy :

. Pole tekstowe,

. Pole tekstowe z maska,

. Pole tekstowe szyfrowane,

. Pole tekstowe tylko do odczytu,

Sirona 16 2 180
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. Pole daty z polem wyboru,
. Pole liczbowe,

. Pole wyboru,

. Pole radiowe.

Pols {skstowe sluzy do wprowadzania iekstow (nazw, adreséw, opiséw itp,), Pole takie ma okreslona
maksymalna diugasc. Dlugosé ta moze przekraczaé rozmiar okienka na ekranie - wowezas w miare
poruszania sig po polu tekst jesl paziomo przewijany w lewo lub w prawo. W pala lekstowe mozna
wprowadzac dowolne znaki (male i duze litery, cyfry, znaki specjalne, itd.).

Nazwighss rodowe

Nowakowska

Rysurslc 71 ol
Przechodzenie mledzy polami odbywa sig przy pomocy myszy lub Klawiatury: nacisnigcie Kawisza
[TAB] powoduje przemieszczenie sie o jedno pole do przodu. Nacisniecie klawisza [TAB], gdy
jednoczesnie jest weisniety klawisz [SHIFT] powoduje cofnigcie sie o jedno pole.

Pols tekstowe 7 manky jest 2 géry narzuconym formatem przy wprowadzaniu danych w okreslone
pole tekstowe. Dotyczy to pol Z\quanych mlqdzy innymi z: numerami kont bankowych, numerem
NIP, PESEL, Maski wp pisy ie danych w Y sposab, co stanowi
istotny element procesu sprawdzania poprawnasci danych (zapobiegaja pomytkom np, wpisaniu
numeru telefonu w polu daty)

Hhmer borea

1] slosowane sg do podawania hasta, W miejscu wpisywania
hasta pojawiajg si¢ gwiazdki (zaszyfrowane hasto). Jest to forma ochrony przed dostepern do hasta
0s6b niepowotanych.

N kadu licenc )

aamsanas

Rysunsk 13 Poie texsiov.e 2 szyiror amem 2nakd «

Pole tekstowe tylke do ederytu nie zezwala Uzyltkownikowi na wprowadzanie do niego tekstu w
miejsce wyswietlonego wyniku (szare pole), Wprowadzajac nazwe miejscowosci po raz pierwszy,
automatycznie pojawia si¢ okno siuzace do wprowadzenia peinych danych (wojewédztwo, powiat,
poczta). Istnieje natomiast mozllwosc poprawmnla danych w przypadku ich wczesniejszego nie
uzupehienia, poprzez nazwy i, kliknigcie prawym klawiszem myszy i
wybranie z listy Popraw.

Sirona 172 190
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Kolejnym palem tylko do odezytu jest Urzad Skarbowy, aby uzupeini¢ dane nalezy kiiknac na Q po
wprowadzeniu plerwszych ||ter nazwy m|e]scuwu§c| program wyszuka adpowiednie urzedy skarbowe.
Nalezy y¢ odpowiedni i klikngé na Wy, . D program igtuje trzy ostatnio

wybrane urzedy skarbowe, dostepne w pulu £,

Urzad Srarbowry
: (=)

Rysuneit 16 Pole tekstouw

#yiko oo odezytu. Uread Skarbowy

Uanty tanome

Sy b weez |
Blavm o

URZED SKARBOWY W SYATREVEY MDD

URZAD SKARBOWY W DZERZOHIOWE Trzy ostatnio
[URZAD SKARBOWY YV GLOGOWTE wprowadzone
URZAD SKARBOWY v/ JAYORZE Urzedy Skatbowe

UALAS SUARBOWY W MLINE) 3807

URZAD SKARBOWY W KAMIENNE) “HRZE

URZAD SKARBOWY 1¥ KEODZRY
WEGHTY

LIRDAD L AR o LS,

T — T

Rysunelc 17 Okno wybaru Urzecu Skarborego

Pola daty podobnie jak pola liczb 53 Scisle Kolejnosé pal {rok, miesiae i dzien),
igdzy polami ik), a takze petna ilos¢ cyfr w roku okreslone s3 w parametrach

syslemu operacyjnego. Wartos¢ pél typu data jest konlrolowana i nie s3 przyjmowane nieprawidiowe

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

Date mozna wpisywaé w dwojaki sposéb:

. b érednio 2 iatury - w polu daty i sie przechod; za pomoca [TAB] lub
myszki, nalety wpisac \Masclwe prawidtowe daty,

- przez wybér roku, miesigca i dnia z kalendarza podrecznego. Aby wybrac nalezy Kiiknac

na strzatke 3 wybraé odpowiednio,

Progman Kadry

= A |

Rysunck 15 Poie t2kstowe (yiko o odezyty
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4 wrzesen b 41975 b
fwo PN

123 495¢6 7
8 910111213 14
15 16 17 18 19 20 21
2212425262728
29 20

Rysunek 18 Kalendarz podreczny

Pola licrbowe shuza do wprowadzania liczb, s3 §cisle sformatowane. Mozna do nich wprowadzac tylko
cyfry oraz kropke {przecinek) dziesietna.

%

Wielodé: 350,00 4

Rysunei 19 Pole ficzbove

My_ zwane 'Cl " daje Uzy i ia jednej lub kilku opcji
. Wybér je poprzez Kiikniecie myszka w oknach pola wyboru.
Status kontralki ‘CheckBox' wyéwiellany jest na ekranie w poslaci:
. znaku "V", jezeli dany elemenl jest wybrany <,
. puslego pola, jezeli dany element nie zostat wybrany -
v Umowa na @as nleokreslony " Eatuzupetniajacy
¥ Pracownik samarzadowy Praca w szzeadnych warunkach

Rysunek 20 Pole wyboru

Obstuga list

Listy jace w programie mozemy ielic na:
. stale, np. slatus pr ik i iony, Iniony), pte¢, rodzaj nieabecnosci,
. i np. imiona, i zawody.

Listy dynamiczne lo te, do ktérych uzytkownik programu moze dopisywac nowe lub kasowac
istiejgce pozycje.

Shomas 192190
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Status
LIALMIE ZATRUDNIONY

RLOP MACIERZYNSKI

LURLOP WYCHOWAWCZY
LRLOP ZDROWOTNY
EWOLNIOHY

STAN MIECZVNNY

Rysunek 22 Lista siala

Listy slate s3 scisle okreélone przez projektanla systemu. Nie mozna do nich dopisywaé zadnych
nowych pozycji, ani kasowac istniejgcych. Listy w programie s3 dopisywane dynamicznie — tzn, w

miare dopisywania nowych el s3 o nie i poszerzane. Listy obejmuja takie pola, jak:
imiona, miasta, ulice, itp, El dw tych lisl wpisywanych w tzw. ,Combo — box™ {pole edycyjne
kontrolowane lista pomocnicza) nie mozna zmieniaé i poprawiac, W razie pomyhi nalezy Kiknaé
prawym przyciskiem myszki (na polu edycyjnym), pojawi sig woé menu podre z opcj Skasuj

2 fisty. Po skasowaniu mozna dopisac nowy (poprawny) element listy

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

Okna dialogowe

Okno dialogowe sluzy gidwnie do p ywania i ji L ikowi, dajgc jed ie pewne

opcje wyboru. Jego iem jesl ikacj; al iki Okno
dialogowe podobnie jak gléwne okno aplikacji moZe mieé tytul przyclskl kontralki itp.

ey staze

s

S s 180
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i, a
na niej lub nacisngé ENTER.

sig Klawiaturg lub myszka znalezé ikong Progman Kadry i klikngé

—

©

Rysunek 27 Przyaisk Start na Pasku zadan

Wprowadzanie licencji

Przy pi (oraz po na ekranie pojawi sie okne z
informacjg NIELEGALNA KOPIA F'ROGRAMU W celu legalnego uzywania programu nalezy
zarejestrowaé go wpisujac numer licencii w menu Ustawienia >> Parametry >> Dane placéwki
(whasciciela programu)

Przy jienit i go programu wyswi zoslaje oslrzezenie o nielegalnej kopii
programu. Nalezy go zatwierdzié: klawi OK,
Onmzerer [SES)
| » # MILIGALNA KCPIA DROCRAMU:
By W et irgenege b s g bty 90 serpiremtt

L e

1D s
D otomaryar i,
Moy

v s e bt SO TN
L e g i
i i | ming &t g

Rystneh 28 Komunikat - Ostrzezeme

W celu zarejeslmwama pvogramu nalezy przej$¢ do okna Dane placéwhi (Ustawienia >> Paramelry
>> Dane p P ic pola Dane li ktdre znajduja sig¢ na Umowie licencyjnej: /D
Kiienta, Dafa obowigzywania umowy. Nr kodu licencji zoslanie pobrany aulomatycznie przez intemet
po naciénieciu klawisza Pobierz kod. ie nalezy isnac Kawisz Zafwi . W przypadku
braku polaczenia z internetem pale Nr kodu licencji naleZy uzupetnié recznle Jeéll kad licencji
zostanie pobrany i i zostanie op r i, ktory nalezy
zatwierdzi¢ naciskajac klawisz OK.

Progman Kadry

Rysunek 23 Okno dalogovrs

Paski przewijania

Pasek przewijania {scrollbar) pozwala na przewijanie 2awartosci, ktéra nie miesci sie w granicach

okreslonych przez rozmiar akna. Dostgpne sa dwa radzaje paskéw: pionowy i poziomy. Na pasku

znajduje sig suwak pokazujacy aktualne proporcje obrazu widzianego w stosunku do catkowitego.
iagajgc ten suwak myszy mozemy oglada¢ potrzebny fragment obrazu. Klikajac na

|kcmy strzalek d j P pr iecia obrazu w wy ym kierunku.

n

Rysunek 24 Pastu przev. ma

Zaktadki

Zaktadki sg bardzo dnbvym sposnbem na zmieszczenie duzej liczby elemenlow na malej powierzchni
okna, jesli tylko mozna je logi pogrup 6. Miedzy y sig poruszac, klikajac
myszka,

Ilhhmn--ﬂnl,m.mm Wkt Lenks ko | Crtver dreh cbowrh Mmg
Fysunex 25 Zaxlaaks

Uruchomienie programu

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

\Prog. dry. Po i ju pracy i a — program zoslaje standardowo umieszczony w
pasku zadarn o naslgpujgcej ikonie:

Rysunsk 26 txona pragramu Progman Kadry

y ie systemu po ienit a nastepuje po dwukrotnym kliknieciu ikony programu
Progman Kadry lub wybraniu przycisku Start na Pasku Zadarn. W $rodowisku Windows jest to caly
dolny wiersz ekranu, centrainy punkt sterowniczy systemu sluzacy do przelgczania si¢ migdzy

Siees 232190

Struna 222 190
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#  Dane plactwid (wascidels progromu)

Intarsascie o whadchioly
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Rysunel 29 Okno Infarmagse o wiascicrel

2 Powodsmer reesraci Uﬂi

0 Bepgam fo1Lat ashgemowany pormyslaa’

Rysunek 30 Okno powvodzemne rejestrac,

@ W Ceniralne| Bazie Danych (CBO) legalizacia programy odbywa sig po stronia jednostki nadrzedne| lub
wyznoczonego Adminisiratora, Doslgp do daney v ikéw moze byé

Pierwsze uruchomienie w sieci

Standardowe ienia (w przypadku inslalacji jed i iajg serwer danych i
rozpoczynajg pracg z programem. Gdy program bedzie korzyslac z serwera danych zainstalowanego
na innym kompulerze w lokalnej sieci, to nalezy zmienié konfiguracje polaczenia poprzez przycisk
Konfiguracja pa.‘aczema Przycisk ten mozna wywolaé poprzez réwnoczesne wybranie klawiszy <Ctrl>
i <K> majgc $niej okno | ia do programu. Program sam doda opisany przycisk
przy blednym polgczeniu kompuleruw

Po wcisnieciu przycisku Konfiguracja pojawi sie okno, w ktérym nalezy okresli¢ szczegoty potaczenia:

. Rodzaj serwera — nalezy wybraé z listy odpowiednig opcje (w i od U2y
serwera — domyélinie jest to Firebird),

g
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. Typ polaczenia, — aby potgezyé sie z innym kompulerem, na ktérym znajduje sig baza
danych, nalezy wybra¢ opcje TCP/P,

- Adres komputera —w oknie tym nalezy wpisac IP komputera, na klérym znajduje sig baza

danych. Adres IP komputera /serwera mozna uzyskat poprzez wejécie w menu Narzedzia >>
Numer IP w programie Pragman KADRY uruchomionym na serwerze,

- Sciezka do zbioru ~ jest to sciezka do pliku giéwnego programu, Nalezy podaé sciezke do
2bioru znajdujacego sig na komputerze, 2 ktérym ustalane jest potaczenie. Domysinie ciezka
wyglada w nastepujgcy sposob C \Program Files\Progman\Zbtory\Kadry gdb

—— el

k31 Crno #anfpuracs paisczama

Po uzupemieniu wszystkich pél nalzZy 2apisaé korzyslajac 2 przycisku Zatwierd?. Prcgram polaczy
sie z bazg danych jduj sie na k e, ktory y zostat w k

|
Standardowo na plyte dotgczany jest Serwer bazadanowy Firebird 2.5.2. Domyslnie jego uslawienia
pozwalajg na prace w programie, bez koniecznosci ]ega konfigurowania, JeZeh jednak Uzytkownlk
chce zmieni¢ ustawienia serwera nalezy sie z i
firmy Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0

ym oprogr

@ W Ceniratnej Bozie Danych (CBD) usiateme saezki podiaczenia programu do bozy danych odbywo sig po
sironie Jednostki nadrzedne] lub

Operacje dla zaawansowanych — Import danych z
pliku CSV.

Program umozliwia zaimportowanie danych bowych oraz etatu p ika z pliku
*.osv

. Import jest mozliwy tylko dla Platnika, w ktérym nie zna]duja sig jeszcze dane kadrowe

. Plik powini zostac przy j w:. Pomoc >>

wa
Najczesciej zadawane pylania >> Jak nalezy zmmpur(uwac dane z plikéw "CSV (pkl 6)

Opis pracy w systemie

Shoea 381190
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. nalezy Kliknaé na klawisz Nowy, co spawoduje uaktywnienie pal edycyjnych,
. nalezy wpisac nazwe i haslo uzylkownika, oznaczyé prawa dostepu i Kliknaé na przycisku
Zapisz,
. wowczas na liscie pojawi sig nowo dopisany Uzylkownik.
Uzytkownik bez peinych praw dostepu moze jedynie ié swaj kod wejsciowy do prog . Nie

widzi on lakze pelnej listy Uzytkownikéw, a takze nie ma prawa dopisywania nowych. Dopisywaé
nowych moze jedynie uzytkawnik z prawem dostepu o nazwie Administrator, lub przedstawiciel autora
zZnajacy hasto wejsci (firmowe) do pi

g

Aby zmienic ienia wybranego L

(moze lego dokonat jedynie administrator) nalezy
podéwietlic go na licie i dedni ieni

=t Odznaczenle fislaszka w pozye]l <<:az> < > zablokue
= dosiep do zaktadkl sktadnikl plac w Etacle.
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Progman Kadry

. Instalacja programu

. Rejestracja oprogramowania

. \p dzenie L ikéw — nadanie

. Wprowadzenie jednostek do rejestru

. Dostosowanie PARAMETROW programu

. Ustawienie kalendarzy dla grup pracownikaw (norm czasu pracy)
. i ja p ikow — dane

. Wprowadzanie etaléw.

. Tworzenie historii zatrudnienia.

. Wprowadzanie i kontrola stazy pracy.

. Uzupetnianie kartotek ych (dzieci, ia, badania. ).
. Ewidencjonowanie hislorii awansu zawodowego nauczycieli
. Rozliczanie czasu pracy (czas faktycznie przepracowany)

. Rejestr i b

. Drukowanie niezbednych formularzy, wydrukéw.

. Generowanie zeslawien i wydrukéw.

. Eksport danych do Piatnika (import danych z Platnika)

- Eksport danych do SIO.

. Eksport danych do Arkusza arganizacyjnego.

. Pr ie karlotek do

- Archiwizowanie/odtwarzanie zbioréw.

Uzytkownicy — uprawnienia

Obstuga haset polega na zarej iu nowego systemu, nadaniu mu hasta i
okresleniu jego uprawnieri oraz wskazamu dostepu do zaznaczonych platnikéw (w przypadku gdy w
rejestrze pfatnikéw jest ich kilku). Najwyzszy priorytel upi ieri ma inistrator. Moze wy
kazda funkcje, Inni tylka le, do kturych zostali up ieni, Przed rozp iem uzy ia systemu
jeden z pr ikow zostaje i syslemu, tzn. osoba odpowiedzialng za system ze
strony uzytkownika. Wprowadza do syslemu liste osob uprawnionych do korzystania z systemu,
nadaje kazdemu identyfikator (login) i podaje hasfo, Ponadto rozdziela zakres ich uprawniern w
ramach systemu (dostep do platnikow oraz ych operacii wykony ych w ie),

W celu dopisania nawego uzytkownika programu {nowe hasta wejsciowe):

Shona TT 2 180
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Gostm po zalogowaniu sig do aphkadi W przypadku braku dostgpu do dane| opcji bedzie ona w kolorze
arym bez mozliwoia Kiknigcia

Parametry haset

W oknie Parametry hasetistnieje iwosc i lia | sprecy ia | i L rikow do
programu. P y te ustawia ini A isujac dla ich pragramaw korzyslajqcy:h
z bazy Kadry.gdb — Progman Place, Progman Kadry i Progman Zlecone i Frogman Przelewy.

® Purametry hatet T g v a8
e
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Rysunelt 34 Okno Parametraw! nase!

Parametry ogolne - skladajg sie z nastepujacych opcji:

. twnrzeme logu z logowari do programu — zaznaczenie tej funkcji umozliwi rejestrowanie
h i préb homien prag 6 Progman Ptace, Progman Kadry oraz
Progman Zlecone i Progman Przelewy przez Uy Yy y
Logowania zapisywane sg w module Rejestr Logowart | zawieraja nastepujace dane:
. - nazwa programu, do kiérego nastapito logowanie, bgdz préba logowania,
- - login UZytkownika,
. - Imie i Nazwisko Uzytkownika,
- - dala i godzina logowania,
- - numer MAC — Kkarty sieciowej,
. -czy | ikowi udalo sie zal
® w Ceniralne) Bazie Danych {CBD) ienie p sw hasel 5w lezy po sironie jednastis
Iub ini wyznacza yzacie haset w
zakresie mn. ich minmalne| dlugosci, liczby malych i wielkich liter, cylr oraz znakéw spequlny:h

Stmma T8 7 190



Progman Kadry

Theiore  ALMTETIRAICR D dubowsks  LOGGE B0 w4 00-15C6-9-a8 ek
] MRPESTRATCE arwia Subgwels  OREIT S O-LEFCHTD Tk
e SCAAEETRATCR dwts wubow i NORRDERT0 B0 AT 11 (LD -
lemrd ARSEIIRALE wwn ubowsha  JOUBIE MRS SR WLu-C529-a8 -«
1 ARRETIAICE e < AO-17RCE20 49 ]
iy SCAIFLTSATD wrais

rewe “OMiN

€ =
A
Rysurek 35 Chno Ragestiu isgora |

Goarna czgéc okna Rejesiru Jogowan zawiera pula sh.quce Jako ﬁltr zawezajacy wyswiellone w dolnej
czesci logowania. Istnieje réwniez i h rejestrow poprzez przycisk

Shasyj lub tacznie wszystkich zapiséw za pomoca funkcji skasuj wszystkie, kléra wywolaé mozna
Kiikajac na strzatke przy przycisku Skasuj.

- blokada mozliwosci zapamietywania hasta w oknie Iogowanla — zaznaczenie tej opcji
powaduje kasowanie hasta w oknie lngowania, co wy Il il ia hasla
L ika przy kazdym I iu do prog )

. po ilu dniach hasla tracq waznos$é — informacja o liczbie dni, po ktérych nalezy zmienié
haslo,

. na ile dni przed utrala waznosci pokazywaé oslrzezenie,

. poilu dniach po utracie wazmosci blokowa¢ konto,

- pozwalaj na powtarzanie hasta po ilu zmianach,

. ponowne logowanie po okresie ilosci minut bezczynnasei.

Ziozonosc haset:

. minimalna dlugasc haska,

. minimalna liczba liter,

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

Shoea 132190
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Rysunsic 37 Rejesir Piainied:s — Paametry

Szczegdlnie wazng informacja majgca wplyw na i i urlupéw ypoczynkowych y

feryjnych i nieferyjnych ma uzupeni lub Ini fistaszek -

s3dle, L v, W przypadku platnika zatrudniajgcego nauczycieli

fery]nych i me'eryjnych jednoczesnie wiw zaznaczenie mozna wprowadzic za posrednictwem Migjsca
iqzku w Danych 1y

Zgodnie z art, 64 Karty i przyk placowki feryjnej sa szkoly (w organizacji pracy,

ktorych przewidziano ferie Ie!nla i zimowe), a nieleryjnej — przedszkola (35 dni urlopu

wypaczynkowego),

Dla kazdej placowki nalezy wskazaé odpowiedni % skiadki na ubezpieczenie wypadkowe, ktére
2mienia sig zazwyczaj w kwietniu, Pole to, pojawia sig tylko w przypadku gdy w rejestrze jest wigcej
niz jedna jednostka.

Klucz rapartéw jednostki — w zwiazku z art. 30, Karty Nauczyciela program Place, umozliwia tworzenie
i wysylanie raportéw do programu Baza Anallz Wynagrodzen N yeieli. Klucz stuzy do id

i

jednostki otrzymuja go od JST kor z naszegn opr ia (BAWN firmy Wolters
Kluwer Palska Sp. z 0.0.). W dku zespolu rozi jed ki wehod: w jego skkad
klucz wp d; w Etacie P ika w Miejscu petnii obowigzku.

W przypadku gdy platnik jest osoba fizyczng {(co ma wplyw na eksport do Platnik i dane w
formularzach PIT - nale2y wprowadzié réwniez imig, nazwisko, dale urodzenia oraz PESEL.

Tu réwniez okreslamy katalog eksportu danych do programu Pfatnik oraz do Narodowego Funduszu

Zdrowia. Mona wprowadzic rowniez e-mail. Ostatnia zaktadka zawiera konlo bankowe phatnika.
mozna dopisa¢ 10 kont bankowych po Kiiknieciu na klawisz Edycja konto bankowych i Nowy.

Progman Kadry

. minimalna liczba cyir,

. minimalna liczba innych znakdw.
W oknie Parametry hasel istnieje modiwos¢ wykonania kodowania haset za pomoca przycisku W3cz
kodowanie hasel. Funkcja ta spetnia wymagania wynikajgce 2 ustawy o ochronie danych osobowych
UWAGAI Operacja ta jest nieodwracalna, w zwigzku z tym, nalezy przed zastosowaniem kodowania

ar je zbiorow, K I udhywa sie dla i programow Kkor. h 2

hazy Kadry.gdb, Przed kod: jest zaktuali programéw Progman
Kadry, Progman Zlecone, Progman Ptace, Progman Przelewy

@ W Centralne) Bazie Danych (CBD) dostep do Rejesiry logowari lezy wylqczme po stronie jednostki
lub sy ledynie syslemu moze podejrzed zakres logowari
dosiepnych w Refesirze. Opcla Ia [est niewidoczna dla Uzytkownikdw.

Rejestr platnikéw

Po zainstalowaniu programu nalezy wprowadzic przyna]mmej jednego p}atmka uednustka w
rozumieniu przepisow prawa p i ub

).
w przypadku kllku platnikow,

prowadzona jest w obrebie ego platnika.

P dane ycza! al ptatnikow w yeh ki Nalezy, zatem za
pomocy przycis J jnych ( duj h sie w gornej czesci okna) lub w opcji Karfoteki >>
rejestr platnikéw uzupeini¢ kartoleke phatnika (wybierajac klawisz iny Mowy - znajdujacy sie w

pormej czesci okna). Zbudowana jest ona 2 trzech zakladek: Dane podstawowe, Parametry, Konto
bankowe,

Nalezy pamieta¢ by byly one zgodne z danymi wprowadzonymi w programie Platnik w rejestrze

jednostek. Ni §¢ danych sp duje brak ich i y i w trakcie importu dokumentow w
programie Platnik
!MMM*
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Zwricié uwage nalezy rowniez na imie i i osoby iedzialnej za obli ie i pobieranie
podatku — wykorzystywane w trakcie tworzenia PIT 4, PIT 11, PIT 40
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Rysunek 38 Okno Rejestr Platmidr — Konlo bankolre
Kartoleke Pfatnika mozna poprawié i uzupehic — stuzy do tego celu Klawisz funkcyjny Popraw. Do
usuwania pfatnika stuzy Kawisz Skasuj — nie jest jednak mozliwe usuwanie phatnika, do ktérego
przypisani s3 juz pracownicy.

@ W Cenralne| Bazie Danych (CBD) ia dolyczqce Danych p ye fednostla oruz mumerow
kont bankowych usialane sq odpowiednio przez jednostke lubs wy ich
edy<ia moze byé zablokowana dia Uzytkownkéw programu

Wyboér ptatnika do kontekstu

Dopisywanie pran:uwmkcw odbywa sie w abrebie wyhranegu p}atmka dlalegu tez prace nalezy zacza¢
wiasnie od wp ikow, a w dalszej kolej pr

Przycisk Wybierz do kontekstu umozliwia wyhdr platnika, dla ktarego beda wykonywane w
programie ws2yslkie czynnosci zwiazane 2 obshugg pracownikow. Po dokonaniu wyboru wszyslkie
funkcje programu sg wykonywane w obrebie danych wybranego pfatnika. Uzylkownik programu moze
wskazac kazdego z platnikéw, do ktérych posiada uprawnienia.

Aby wybrac pfatnika do kontekslu nalezy :

- Z menu Nawigacja wybraé Rejestr pfatnikéw,
. Platnik, ktary aktualnie jest wybrany do kontekstu jest podswiellony,
. Aby dokonaé zmiany platnika nalezy go wybraé (zaznaczy¢ myszka) a nastepnie kliknac

przycisk Wybierz do kontekstu
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Rysunek 39 Rejestr platrikae

|® W Cenlralne| Bazie Danych (CBD) dostep Uzylkawnika do danego Plalhika akreslany jesl przez [ednosikq
| Iub wy. in

Menu gtéwne programu

Namgacls  Widoh Formuarm  Nasedzia  Ustowmme  Sownk  Pagoc

& -0} 3 L @.asc

Rysunel 40 Paszk meru progiamu Srogman Kadry

Po uruchomieniu programu pojawia sig okno gtowne zajmuj; calg di i ie ekranu.
Okno to jest miej z ktérego jest wi ¢ polecer, i
iwych do wy ia dla ikow. Ponizej ds i sq ie pozycje menu
pragramu Progman Kadry :
» NAWIGACJA:

o Rejestr ptatnikéw,
o Osoby/Efaty,

o Archiwum,

o Wydruki,

o Zestawienia,

o Zamknij

« WIDOK:

o Okno pawigacyjne,

o Pemny ekran

Progman Kadry
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Zasitek na zagospodarowanie,

Ekwiwalent za niewykorzyslany urlop,

Powierzenie zaslepstwa,

Qswiadczenie o przeszkeleniu,

= Oswi ie, 2e jestsier

Nadanie stopnia nauczyciela kontraktowego.
» NARZEDZIA:

& Eksport do Plamika,

o Eksport do SIO,

o Menadzer formularzy,

o

Kreator dodawania nieobecnosci,

[

Krealor dodawania budzetu zadaniowego,

o

Symulator wynagrodzen,

]

Numer IP,

[

Archiwizacja danych,

o

Dodatkowe,

]

Eksport do programu Arkusz Qrganizacyjny,
Eksport do EDU,

Impori z EDU,

Import danych 2z programu Platnik,

Imporl danych z Ka2 {SAMSON),

o

o

]

Impert danych z Ka2 (kadry),
Import CSV,

o

& Przypor e Urzgdow Sk
« USTAWIENIA:

o Opcje wygladu,

o Konfiguracja polgczenia,

o Podpowiedzi przy uruchamianiu,
o Pytanie przy zamykaniu,

o Uzytkownicy,

o Parametry:

« FORMULARZE:
@ Formularze Gléwne:
= Zmiana wynagrodzenia (anpgaz),
= Umowa o prace,
= Porozumienie zmieniajace umowe o prace,
= Swiadectwo pracy,
= Zmiana stanowiska,
= |nformacja dla pracownika,
= Zaliczenie atazu pracy do wyskagi lat”,
= Przyznanie dodatku za staz pracy,
= Nagroda jubileuszowa,
= Zaswiadczenie o wynagrodzeniu,
= Zaswiadczenie o zatrudnieniu,
= Zapytanie o karalnosé.
o Zakorczenie pracy - rozwigzania:

= W zwigzku 2 osiagnigciem wieku eme

= W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi,
= Wedlug porozumienia stron,
= Nawiasng prosbe,
= Wypowiedzenie umowy o prace,
= Przeniesienie w stan nieczynny.
@ Druczki dodalkowe:
« Mianowanie,
« Slubowanie,
» Powierzenie stanowiska,
Skietowanle na badania,

Udzielenie urlopu zdrowoltriego,

= Udzielenie urlopu wyct

Udzielenie urlopu bezptatnego,

Przeniesienie {do innej jednostki),

Ustalenie dodatku motywacyjnego,

Strona 35 2 190
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> Dane placowki,
> Skiadniki plac,
o Kalendarz‘harmonogram,
s Tabelka MEN,
> Parametry dodatkowe,
o Stawki dodatkowe,
o Parametry rejestru plikow,
>  Klasyfikacja budzetowa,
o Klasyfikacja zadaniowa

» SELOWNIKI:

o Grupy skfadnikéw,

°

Grupy kalendarzowe,

o

Miejsca pelnienia obowigzku,

Inne wolne.

o

POMOC:

o

Temaly pomocy,

o

Najczgéciej zadawane pytania,
Zglos problem,
O programie.

°

o

Rejestr operaciji

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

Spreea 36 7 190



Progman Kadry

W oknie Rejesir operacji ewidencjonowane jesl wprowadzenie nowych danych oraz ich edycja w
systemach Progman Kadry i Progman Place wg poszczegdlnych kryteriow (wg ktarych mozna
filtrowac liste zdarzer):

Program (dane wprowadzone przez Progman Kadry czy Pragman Place},

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

Zr6dfo zdarzensa, czyli nazwa oknafradzaju wprowadzanych informacii,

Opis zdarzenia (czyli opis, jakie dane 2o0staty wprowadzone/zmienione),

w oanE Re]esl! operan:p zapisane 2zostang nperacje dotyczace zmian min. w oknach Etat

pr aw, Ni i, Parametry, je d k . Konta Uzy icy, Rejestr
platnikaw.

W przypadku pracy jed énie w sy ie Progman kadry oraz Progman Place, w celu
YSWi ia aktualnej listy j ych zdarzen nalezy uzyc klawisza Odswiez

W celu wydr ia listy zarejestr ych zdarzeri nalezy uzyé klawisza Drukyj.

UWAGALI Okno Rejestr operagji dostepne jest tylko dla Uzytkownika, kory oirzymal uprawnienia
Administratora,

Progman Kadry

Ilnlﬂmm(le . Adarzen :

B diksesas oel 30114

UWAGAL W zwigzku z dodaniem powyzszego mechanizmu, w folderze instalaciji sysleméw Progman
Kadry i Progman Place (Sciezka domysina: C:\Program Files (x86)\ProgMan\Zbiory) autormatycznie
ubworzone zostana pliki EVENTSJOURNAL.FDB i EVENTSJOURNAL.FD_. Zapisywane do nich
beda informacje datyczace rejestru operacii

Sirana 37 2 190
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pr po: i rozliczyc
wprowadzic pozniej, kiedy lepiej poznamy system,

Whasne definicie mozna

Skladniki dziela sie na cztery kategorie: giowne, inne dodatki, ZUS i potracenia,

Skfadniki gidwne stuza do okreslenia wynag lia p epujal w liscie glownej,
wprowadzane sg w etacie przenoszone ie w trakcie I ia wynag| ia (listy
ghownej).

Inne dodatki niekoniecznie wyslepuja w liscie glowne;j i nie sa przenoszone z etatu pracownika, naleza
do nich np. nadgodziny, premie dodatkowe itp,

ZUS — sktadniki naliczane przez system automatycznie w obrebie calego miesigca rozliczeniowego a
nie tylko pojedynczej listy (rozwigzuje to problem roznic groszowych, dzieki czemu wystepuje
zgudnusc 2 raportami DRA

B, badniki

Potras - iejszaja wynagrodzenle W p: h nali i ikow mozna
zaznaczy¢ <przenosié¢ na nastepny m-c> co lje pr. ie ich gdy zostanie
opcja <przygotuj m-c¢> w Ptacach,

z pozmmu programu Progman Kadry ngna jedynie zmieniac nazwe oraz skrét skfadnika, pena

s¢ Parametrow sktadnil jest z poziomu programu Place, gdyz osaby
naliczajace wynagrodzenia moga dokonywaé zmian w tej opcji (pod warunkiem, ze maja takie
uprawnienia).

Uzytkownik w zaleznusm od pouzeb moze twnrzyr: i definiowat wiasne grupy skladnikéw, w

przypadku i wynagrudzen (np. w przypadku Strazy
Pozarnej). Pracownikowi w Etacie na zakladce Skladniki plac przypi: powiednia grupe
sktadnikaw,

& S W e

Lo
— ==

Rysunek 42 Parametry shiladaksw

@ W Cennalne Baze Donych (CBD) dosiep da Rejesiru operaci lezy wylqczme po sironie [ednostki
T lub ledynie syslemu moze podejrze¢ zakres
wykompwmpth dzialan dostepnych w Rejesirze. Opcja la lest mewidoczna die Uzytkowrkow.,

Parametry programu

Wazna czynnoscia, ktéra palezy wykonac przed r i wpr jia pr ikow, jest
dostosowanie programu do pracy zgodnie 2z potrzebami placowkl W tym celu program zostat
wyposazony w opcje dostepne z menu gérnego: Ustawienia >> Parametry »> Dane placowl,
Skfadniki plac, Kalendarz/Hammonegram, Tabelka MEN, Parametry dodatkowe, Stawki dodafkowe
Klasyfikacja budzetowa, Paramelry rejesiru plikéw lub za posredni okna

(znajdujacego sie po lewej slronie okna glswnego),

Shramkiphyc
o

V.aard a2 amongry

Tabeka HEM
e |
Fuarely dodalow: |
=

Hhaskadativn |

Ragfhacn b\hi‘da»u,
oy ksl
_

w2k 41 Qina nawigacy;

verzac: Faramatry

@ W Cenralne| Bazie Danych (CBD) dosign do okredlonych Paramelréw programu nadaje jednastka
nadrzedna lub wyznaczony Administralor.

Sktadniki ptac

Dowolna ilasé w pemi i wych przez uzy i ikow pozwala na r
majacych skomplikowane i rozbudowane systemy oparte na bardzo duzej ilosci sktadnikow. Sktadniki
- paramefry lajg na dowolne ie wynagrodzeri pracownikow. Dodatkowo skladniki

mozna przydzielic grupam pracowniczym - dzieki czemu rozliczanie wynagrodzen wedlug réznych
zasad (stawki godzinowe, kwaty bazowe) jes! szybkie i fatwe, Syslem dostarczany jest do klienta z

Sirema 39 2 150
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®© W Cenralnel Bazie Danych (CBD) dostep do Skiadnkéw plac posiada wylqeznie [ednasika nadrzedna lub
o wiala sposéb noliczania odpowiednich skladnikéw oraz ich
widocznosc w kurtolece placowe|. W przypudky pylari datyczqey sw plac nalezy je kierowaé da
|ednostki nadrzedne)

Kalendarz/harmonogram

K: 1 gram — ta graficzne prz ienie normaty go czasu pracy z I
$wiat, wolnych sobdl i wolnych niedziel, dla |ndyW|duaInego praccwmka lub dla okreslonej grupy
pr ikow. Obowiazek roZi ia czasu pracy oznacza Koni lenia przez pracod;

.z wyprzedzeniem” rozktadu normatywnego czasu pracy na dany okres rozliczeniowy.

Kalendarz ulatvwa planowanie, rejestracje i kantrole czasu pracy, Istnieje mozliwosé zdefiniowania

g S pracy dla oséb pracujgcych w roéinych syslemach (ciagly,
brygadowy). i kalendarzy Y dla roz"ych grup pracowniczych
przyspiesza prace z programem. Dzieki ym opcjom ie czasu

pracy moze odbyé sig¢ szybko za dowalny okres i dla ] ilosci pr ko izmy:
koplowama lygndma pracy, zaznaczania okresu i godzin czasu pracy planowanego pozwalajg na
ji ja norm czasu pracy. Automatyczne wprowadzanie
godzin normatywnych i nocnych do Ewldenc]l czasu pracy czyni prace 2 programem latwg i
przyjlemna.
Dostep do funkcji Kalendarza odbywa sie za pamocg Kawiszy funkcyjnych: Nowy, Popraw, Skasuj
Zatwierdz, Anuluj, a takze za pomoca podrecznego menu, doste przez
naciéniecie prawego klawisza myszy w okreslonym miejscu ekranu. Po prawej stronie znajduje sig
réwniez Klawisz Pomocnicze, za pomoca ktérego mozna uslawi¢ walne soboly, niedziele, dyzur oraz
wykonan operacje grupowe, Inrormacje e s3 wykorzystywane podczas na||czan|a wynagrodzenia
ie w przypadku ienia w trakcie miesigca). Definiowanie planu pracy jest
d; tej czesci progi ), Jest to islotne w przypadku il y
harmonogramow pracy np. stréza,

Po pracy, naledy
— przyporza do wyb p w. W ET
= nalszy z listy wybrac odpowiednlg ;e W (dia ktorej
) ywny czas pracy).
wazne

W rozdziale Najczgsciej zadawane pytania opisano na przyktadach tworzenie kalendarzy dla roznych
pracownikow (nauczyciela, dozorcy, administracji).

Dopisywanie grupy k
Dostep do opcji dopisywania grupy kalendarzowej uzyskuje sie 2z poziomu Kalendarza
/Harmonogramu | Etatu pracownik oraz opcji Stowniki. Grupe kalendarzawg mozna utworzyé
indywidualnie dla jednego pracownika (ze wzgledu na specyfike jego czasu pracy) lub dla grupy

Shoes 40 7 190



Progman Kadry

pracownikw wykonujacych prace w tych samych godzinach, Np, w osob

na caly elat i pracujgcych w godzinach od 08.00 do 16.00 nalezy utworzyé l!i’_'.\.!.ﬂl!l!l_.ﬂl_m'
w etacie kazdego z nich wybrac ja.

W pgérnej czgéci okna Kalendarz nalezy wybrac ikone z ksigzeczka.

Grupa kalerdarzawa  Etat 1/1, adm. | obst 05°00-16:00

W oknie, kidre sig pojawi poprzez klawisz Nowy nalezy dopisaé adpowiednie grupy kalendarzowe
Ponize] przedstawiono sposéb tworzenia kalendarzy dla przyktadowych grup kalendarzowych

Rysunek 43 Okno dopisyiania 3uby rafendaizos g

Archiwum grup y

2e wzgledu na tworzenie grup kalendarzuwych bgdacych ikiem normaty go czasu pracy

dia i ika istnieje iwosE przeniesienia nie uzy ych juz grup do archiwum.

Za pomocq opcji  Stowniki, Grupy kalendarzowe lub bezposrednio w elacie czy w opcji

g po iu odpowiedniej grupy i Kliknigciu na Popraw, w dolnej czesci

nalezy 2aznaczyé whrchivum Kikna¢ na ferds, to Swi i w ekacle
ika tylko uzy ych grup (bez grup i do juz

zwolnionych).

Marma grupy babrrelarzome| ]

tervca +

Rysunek 44 Okno przenaszema N3z y grudy <alendsizoire) o deinmm

Operacje grupowe,

Dostep do Operacjt grupowych mozliwy jest po wybraniu w oknie Kalendarza/marmonogramu kiawisza
Pomocnicze. Stuza one do wprowadzania wolnych sobdt, niedziel i $wiat dla 2aznaczonych grup

Progman Kadry

kalendarzowych. Moz2na rowniez dotrzec do aperacji grupowych poprzez prawy Klawisz myszy w
polu kalendarza,

LL\_LLL".|

1 cbrenoemoon

el v
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Rysunek 47 Okno wprov adzania wolnych dnt

. Nalezy zaznaczyc Sobota, Niedziela Kliknaé na Dodaj,

. Po wprowadzeniu pelnej listy dni i $wiat wolnych klikna¢ na Zamknij,

- Po powrocle do okna OpEral:[E grupowe ﬁslaszklem zaznaczyc grupy kalendarzowe, dia
ktérych przypisy sa i

. Na koricu wybieraé klawisz Przypisz - w ym momencie program na caly rok dla

wskazanych grup kalendarzowych wprowadzi: wolne $wieta, soboty i niedziele.
Czyszczenie calej grupy kalendarzowej
Istnieje mozliwosé czyszezenia ustawien godzin i dni wolnych dia wybranej grupy kalendarzowej po
Kiknigciu na .Tab", ,Ctl" i ,U" pojawi sie dodalkowy klawisz Czyszczenie roku. Nalezy zaznaczyé
fistaszkiem odpowiednia grupe kalendarzowq i Kliknac na Czyszczenie roku, pojawi sie komunikat,
nalezy wybraé odpowiednia odpowiedz TAK/NIE

EIRC——"3

Rysunek 48 Okno operacyt grupowwych z dodatiorym Czy ie roku

Rysuneic 49 Okna potverdzena dotyczace kesowama wshazan dld grupy xalendarzowe;

Rysuned 43 Coztage yruoons

ndartus

Aby wprowadzic walne soboty, niedziele i Swigta (na caly rak) nalezy:

. kliknac na klawisz Pomocnicze w oknie kalendarza/harmonogramu,
. w oknie, klore sig pojawi naleZy wybrac w dalnym rogu klawisz ustawienia cykliczne,
. wybraé wzorzec Roczny i poprzez wpro d riego dnia i

dokonuje sie zapis listy dni $wiatecznych w danym roku (poprzez klawisz Dodaj dodawane s3
poszczegolne dni),

. w dalszej kolejnosci wybierany jest wzorzec tygodniowy,

Aboos 43 2 190
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Tabelka MEN

Systemy Progman Kadry i Progman Place wyznacza wynagrodzenie zasadnicze dla nauczycieli na
podstawie Tabeli MEN, klora miesci sie w opcji Ustawienia >> Paramelry >> Tabelka MEN

L ik ma wosé P ia zmian stawek w tabeli. Po recznej zmianie
stawek istnieje i go utworzenia iséw w historii etatéw poszczegdlnych

ikéw, Gdy nie ma takie p i iany | b i il
Mp_ﬂqw\_ﬁ Drugi sposob aktualizacji labeli dotyczy sytuacji, kiedy w wyniku zmian w
pr. sie ie stawki w tabeli, W tym przypadku nalezy skorzystac z opcji
Aktualizacja tabeli — program aulomatycznie (obligatoryjnie) utworzy zapisy w historii etatéw u
kazdego z pracownikaw.

SIS v v 98

Rysunek 50 Tabela MEN

Przed zaklualizowaniem elalow program Iworzy koplg hazy — kldra w
=0 postac| k lku Jest w
% kalalogu Zichisam ndezacym do konkrelnego pmgramu np Kadry.

wErns

Wigcej informacji na temat zmiany tabeli MEN opisano w rozdziale Najczesciej zadawane pytania,
Zmiana wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli.

@ W Ceniralne) Bazie Danych (CBD) akwalizade Tabeh MEN wykonuje jedynie |ednostka nadrzedna lub
wyznaczony Administralor,

Parametry dodatkowe

Opcja Parametry dodatkowe (Uslawienia >> Parametry >> Parametry dodathowe) pozwala na

granic nali ia dodatku go 2 i na inistracje i ycieli (ze wzgledu
na roznorodnoéé stosowanych granic). Jest tu rowniez zdefiniowana $ciezka dostepu do edylora
tekstu, kiéra standardowo ustawiona jest do programu WordPad. Jezeli dysponujg Paristwo innym
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ytorem (bardziej pi jt ym) moina dokonac zmian, Tu réwniez zdeﬁmowana jest maska konta
bankowego — w celu sprawdzania poprawnoéci kont ijed
W przypadku ewidencj ia w jednej jeds kilku jeds k hod h w jej sktad (np

Zespét placowek..) istnieje réwniez mozliwosé wpisania % skladki na ubezpieczenie wypadkowe w
miejscu pednienia obowigzku.

Rysursk 51 22 omatiy dodatiane

Ze wzgledu na roznice wystepujace w plzypadku wyplaty nagrody jubileuszowej dia pracownikow
platnych wg tabeli MEN i slawki mi { & regulowania % dla platnosci
slawka miesigczng. Nalomiast % dla nauczyclell zgodny jest z Rozporzadzeniem Ministra Edukacii
Narodowej i Sportu z dnia 30.10.2001 r. w sprawie szczegatowych zasad ustalania okreséw pracy
i innych okresow uprawniajacych nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz zasad jej obliczania i
wyphacania.

Wszyscy pracownicy zaewidencjonowani w programie Progman Kadry rozliczani sg za pnmncq

rapartu ZUS RCA iast istnieje moZiwosé ia w danych bowych f przez
raport ZUS RZA, w przypadku ywnieni j opcji w Y
Na zakladce Urlop dia nauczyciet feryjnych jest Ziwosé przypisania

wymiaru urlopu dla nauczycieli feryjnych. Wprowadzane sg rowniez autumatycznle okresy ferii
zimowych,

Slrona 452 190
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Klasyfikacja budzetowa

Opcja Ki ja b (L >> Paramefry >> Kiasyfikacja budzetowa) posiada
dodalkowe funkcje Paragrafy oraz 4 cyfra parag ( ie) w celu ienia pracy
Zwigzane] 2 uzgadnianiem zapiséw na kentach ksiggawych,

L ik ma i i ia listy: Dzialy, ialy, Paragrafy i 4 cyfra paragrafu poprzez
funkn:Jg Widocznosc. Podévmeﬂa]qc konkrelng pozycig, odznaczajgc fistaszek w polu Widocznosé
dana pozycja zostaje ukryta {niewidoczna) na liscie.

fe

-

Rysunek 54 Kiasyfikacsa budzetova

L ik ma iwosé ia danych poprzez wybranie odpowiedniej opcji z listy: Pokaz
wszystkie, Poka2 widoczny.

3 Klasyfikacja budzetowa

Dzl Roxtret Parsgral Sy papate

601 | el 32 (]

Rysunck 55 Klasyfikacta budzelowa

W Skfadnikach plac (Place >>Ustawienia >> Parametry >> Skiadniki plac) w sktadnikach:

Progman Kadry

Bysuns 52 Paametry dodatiors »» Nauczyceiz ferym

@ W Cenrralne| Bazie Danych (CBD) ustawienia programu dolyczqce Paromeiréw dadatkewych lozq po
rassw jednosiki Iub Jedynie Admi syslemy moze dakonywat
imiun w zakresie uslawier syslemow, Opcja 1a moze byé zablokowana dla Uzytkownikow.

Stawki dodatkowe

Opcja Stawki dodathowe (Ustawienia >> Paramefry >> Stawki dodatkowe) pozwala na zapisanie

stawek dodalkowych takich jak np, za jali 2a posi i klasy tr iej przy y
podczas nali ptacy. Wopr rowniez mozli P kraJoweJ placy
{sluzy jako pod do nali i dgodzin dla nieklarych ikow — w zal Sci od i
w opcji Paramelry i iko 3 nadgodzin).

'} Stawk) dodatkowe

L.
1staref specializacy Hwe e
0 stopesh magizacy s ea00z
1 stoped speqeizacy 500 '
Hanzzn plocn *2 beli s adminictrug)
] wwe nas
e resersin 00z Meea bmown (dotyczy pmade "y
- ety beorwa)”)
| Mesracyrska Hesa wenersks naar 1920004

Rysunek 53 Stawk dodatioyz

@ W Ceniralne) Bazie Donych (CBD) dosigp do Siawek dodatkowych maze lezeé wylqznie po stronie
ednostki nadrzqdnej lub wyznaczanego Adminisiralora. Opdja la moze byé zablokowana dla Uzytkowmkow.

S 47 1 100
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* Pracodawca emerytaine nr 121,
« Pracodawca renlowe nr 122,
« Pracodawca wypadkowe nr 123,
Paragraf oraz koszt jest przypisany na state i nie ma moZiwoéci edytowania tych pal.

& St pc
— o

Rysunek 56 Rozksiegowanie v skiadrikech plac

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

« Fundusz Pracy,

s Fundusz ych Swi: Pr i .
» Fundusz Emerytur Pomastowych.
Mozliwe jest jednak edytowanie pol Koszt, Paragraf 2 dostepnej listy.

Rysunel 57 Rozksiegowame Funduszy - Narzedzia >~ Skspart do Finanse DDJ
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Miejsce peinienia obowiazku (Etat >>Dane o elacie) nalezy do danego miejsca petienia obowigzku
przyporzadkowac odpowiedni Dziat oraz Rozdziat w tym celu nalezy ;

= Mikna¢ ikong Wybierz w celu przypor i

powiedni Dziatu i Rozdziatu do

Migjsca pefnienia obowigzhu,

Rysun=k 38 Mg

@ W Ceniralne] Bazie Danych {CBD) mozhwoié edycji Mielsc Pelnienia Obawiqzku maze lezeé wylqaznie
po sirome [ednostki lub wy: w zalezoia od uprawmed nadonych
Vzytkownikom,

= w oknie KJ:

¢ na zaktadce odpowiedni Dz/al, kolejno na zakadce
Rozdzialy Klikajgc w wybrana pozycije i zaznaczajac opcje Wybierz.
i J
P

Rysunet 59 Kias, fkacja budzelows
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Rysunek 60 Okno gidwne Osoby/Etaty

W oknie gtownym Osoby/Efaty istnieje S¢ zapisywani Y kratkich notatek
przypi do kank go p ika. Aby dokona¢ wpisu notatki nalezy podéwietlic pozycje z
i iskiem p ika, kliknaé dwukrotnie w drugiej kolumnie od lewej strony, lkona

oznacza wpisang notatke.
XL Onlay/Frary s
Hanxca o arne e 0

1
oy

=

’ s
e i L
. s T e ek

Rysunek 61 Okno glowne - migjsce vpisu krdtkie) notatia

Parametry rejestru plikow

Opcja iwii i rozmiaru zapisy go do bazy pliku.

Kartoteki osobowe

Kapital zawarty w zasobach ludzkich jest bez walpienia jednym z gtéwnych atutéw wspélczesnych
placowek o$wiatowych (i nie tylko). Aby YW ¢ i ludzkimi koni jest
wystarczajaco szybki dostgp do informacji na temat posiadanych kadr, a lakie modiwose
wielowymiarowego analizowania tych danych. W warunkach ciggle zmieniajacych sig przepisdw nie
jest lo latwe.

Program Progman Kadry ia powy. potrzeby. Jego y jest Kartoteha
p laj na wpi ie, przegl ie i i informacji o pracownikach
Uzy ik sam decyduje o tym, jakie inl je i o jakim stopniu szczegétowoéci s3 mu potrzebne,
Na pod: ie danych zg| d: h w bowej moZiwe jest tworzenie raznego rodzaju
ien i k. Dane o i zalrudnienia mogg byc na przykiad podstawa do analizowania
i planowania Sciezki kariery dowej. | je o i jach iaja z kolei okresl,
potrzeb iowych. Na pod i j ych danych program automatycznie generuje

irozli i oraz i GUS,

Smna§3 2 100

Twena $0 7 190
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Dopisywanie i edycja danych osobowych

Dostep do opcji wpr ia danych yeh uzyskuje sie poprzez przycisk nawigacyjny
Osoby/Etaty. Po wybraniu tej opcji zostanie wyswiettone okno padzielone na dwie czesei:

. cze$t gama zawiera ewidencje pr ikaw — ich dane ) i

. czescé dolna zawiera ewidencjg etatow, ktore przypisane sa do konkretnej osoby.
Dopisy ie nowej osoby je po wybraniu Kawisza Nowy umi w

gome;j cze$ci okna gldwnego.
Jesli pole nie dotyczy konkretne] osoby (np. przy braku drugiego imienia) to pozostawiamy je puste.

Podczas dopisywania pracownika nalezy uzupeini¢ nastepujace dane osohawe :

. nazwisko (pole musi byé wypeiniane),

- pierwsze imie (pole kontrolowane lista dynamiczna, pole musi byé wypehnione),
. drugie imig {pole kontrolowane lislg dynamiczna),

. numer akt (pole jesl kantrolowane przez system pod wzgledem jednoznacznosci w bazie),
. imie ojca (pole kontralowane lisla dynamiczna),

. imig matki (pole kontrolowane lisla dynamiczna),

. nazwisko radowe pracownika (dla mezatek panieriskie),

. nazwisko rodowe matki,

. data urodzenia (rok, miesiac, dzieri),

. miejsce urodzenia,

. pte¢ (mozliwosé wyboru ze slatej listy),

. obywatelstwo (pole kontrolowane listg dynamiczng).

Stna 52z 190
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Rysunek 62 Okno kartoleki giéwwne) z denyimit vsobowymi

* Zaktadka Dane podstawowe:

o

PESEL (wpisywany bez spacii),
NIP (wplsywany bez spacji),
o sena i numer dowodu { wpisuje sie bez odstepu ),

o

o data wydania, przez kogo wydany, data wanosci,
o Nr paszportu, przez kogo wydany, data waznosci,
- Zaktadka Urzad Skarbowy i ZUS,
o dane o Urzedzie Skarbowym,
. zus:
o kod tytulu ubezpieczenie,
o Narodowy Fundusz Zdrowia,
o Emerytrencista,
o Nremerytury/renty.
. Niepemosprawnosé:
o Stopieri znaczny,

o Stopieri umiarkowany,

Progman Kadry

o Stopier lekki.
s Zakladka Adresy

Adres zameldowania/zamieszkania:

i
A

Rysunel 63 Okno kariotelq gioiwney zawrersjace adresy

° iej (pole lista

o kod (polez

] ulica {pole konirolowane lista dynamiczna),
o numer domu / numer mieszkania,

o telefon ,

] telefon komérkowy

-] opcja Uzy]j adresu zameldowania do PIT.

] Adres do korespondencii:

Strona 63z 180
Progman Kadry
° iej (pole listy
o kod p 7y (pole z p ).
o ulica (pole kontrolowane lisia dynamiczna),
o numer domu/ numer mieszkania,
o wojewoddztwo,
o powiat,
(] poczia,
(-] telefon,
o adres e-mail.
a przyclsk Skopiuj z adresu zamieszkanla
Mmu‘uﬁﬂm;u—- S en ek | Cortes v et | Rt 14
WAL v
TP Ll s T e . S Cal
*  FEDALOGNA OFER-WYTH - -
HapcTvoR, - .
LI P (7 I+ BIIer
Svivtas vl och

Rysunek 64 Okno kartoteki glowney zawierajgce wyksztalcenie

« Wyksztalcenie:
o tytut zawodowo-naukowy,
o Specjalncsé ghéwna,
° Specjalno&é dodatkowa,
o zawod (pole listg dy

o

(pole lista
Q przebieg edukacji.

W zwigzku z koniecznosei zaliczenia okreséw nauki do stazu urlopowego istnieje w programie
i i do urlopu na podstawi w

P

Slrona 56 z 180
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bowej i i Dla ik ktérzy po raz pierwszy podejmujg
lata z k poziomu ia zostang i ione w stazu
do urlopu w oknie Etat/Staze.

Lista iaw

NIEPELNE PODSTAWOWE — 0 LAT,
PODSTAWOWE ~ —OLAT,

ZASADNICZE ZAWODOWE - 3 LATA,

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

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

é\ Konta bankeva — za pemocs opefl 3 - Lity meina og +
) | dostgpdowp ] kont

Y Y

T e v

v.,;?-e

- =
= B

Py Priseabirie i - B bk B L]
B W O Calarid B A FAH UATT 44T VA 9T !H\J
BN MLLE 12 3455 7504 B36 B4 S W 2 %)

@iz @ |

Rysunek 65. Okno kartoteki glowne; zawierajace konio bankowe
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| 8ty vt e

| Dt prrmecamge mprvarre v 2N 10,17

|

Rysunek 66 Zaktadia ocnrena danycn asobovych

Rysunek 67 Zaxtadia rzjestru uaostzpmier

W zwigzku z iami dotyczgcymi ochranyi iania danych b h dodano
Dane tak, by v iwic ewid iania lub sprzeciwu danych uschuwyl:h MozZliwy
jest rawniez wydruk Raportu udostepnien danych osobawych dostepny z opcji Wydruki.

Strona 67 z 190
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Aby przyporzadk ¢ ji $¢ wyb go jezyka naleZy wybrac go z listy o nazwie Znajomosé
Jezykéw > a pézniej Kiknaé myszka na odpowiedniej tabeli znajdujacej si¢ z prawe] strony, a
nastepnie wybrac odpowiednia strzabke

Zasady obshgi operacji pisy

kontrolowane s3 pola kartoteki opisano w rozd2|ale Obsluga hst.

na liscie dynamicznej, ktéra

P ie daty — ez
W calym programie, daty nalezy wprowadzaé w okreslonym formacie zaletnym od ustawien
w ie (panel ia > opcje regionalne >data > format daty krétkiej (-

MM -dd). Mozna réwniez wprowadzic dale bez korzystania z kalendarzyka podrecznego.

Rysunek 70 Kalendarzyk podreczny

W przypadku pojawienia sie komunikatu jak ponizej nalezy sprawdzm czy prawidlowo wybrana jest
pfec oraz ustawienia krétkiej daty j, w panelu i by¢ rir-MM-dd)

e S

Rysunek 71 po ivprowadzeni bidney daty

Przeniesienie pracownika do innej jednostki (z
etatami i ptacami)

Ewit p pr jest w obrebie p}amikaA iast w
kilku ike dane d slnych w kar w
przypadku renrganlzacjl placuwkl tgczenie kllku szko! (p{alnlkuw) w jeden zespot lub na odwrét,
istnieje mozliwosé przeni ika do innej, i. Program

przenosi kompletne dane kndiowes | placows do wskazanej jednostki. Z indnostid aiduaing] zoatals eng
Ysuniste,

Aby tego dokonag, nalezy:

Progman Kadry

Ropurt sporzadzony na podstavie
Ministra Spraw 1
¢ s 3 s J00

= e cogmeriacy (TSI G OO ch (M wanrki tecneznych | wgar\:acyyvym ykam

ey L , Wadach o
Sporzytzoro dia
Img Twuna
Hazweko Dubes
PESEL TR
E A

= wybownk o systemu ) Jalubowska aneta
» arcrlo danych: od asahy, Kiore dane dotycza
= nformacy o wnazmymsme(rwe QMBrym mowa w art 32 ust. 1 pkt 8 Ustawy 2 dnia 29 serpna 19971
o odranie danych osobo,
s w2ykownk spn*qdzam raum (ADMMISTRATOR) Jahubowska Anets
= system nformatycny, za pomaca kiirego raorl zostal sporzagzony! Kadry 7 G0U2 firmy Progman S A
« nftrmac)e 0 odborcach, w faTumAnu art 7 pkl 6 ustawy: <brak danych>

/ch osab

Karloteka osobowa zawiera dane pracownika dia wszystklch umow/elalaw
! w bazle KADRY, F

o do
i) pola odiyywi slg 28 pemocq mwiu Klawhzem <TAE>, do pola peprzedniego

komblnacjg Mawiszy >SHIFT+TAB> mzyma]qc Shift naciska sle klawisz TAB).

w dce D k P dane $ni i prawa jazdy

i@l

@)@
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. W oknie Osoby/Etaty podswielli¢ pozycjg z imieniem i

. Kliknaé prawym przyciskiem myszy,

. Z menu podrecznego wybraé opcje Przenies pracownika do innej jednostki,

. w ji oknie k utworzong w rejestrze
Jjednoslek/ptatnikéw),

. Potwierdzi¢ wybér operacji,

. Kompletne dane kadrowe i placowe 2z I dnostk zostang do
wskazanej,

. Z aktualne] jednostki dane zostang usunigte.

Istriieje 2iwosé g pr ia p ikew do innej jed ki, w takim

nalezy w oknie gléwnym zaznaczyc
innej jednoslki (prawy klawisz myszy).

i dokona¢ operacji przenoszenia do

Kopiowanie danych kadrowych do innej jednostki

Inng opcja mozliwg do w przypadku reorganizaciji owki czy placowek —
jest kopiowanie danych kadrowych do innej j i. Po jej iu przeniesi zostana tylko
dane kadrowe (bez p h), W j j p j dane (kadrowe i
placowe).
Aby tego dokonaé, nalezy:

. w oknie Osoby/Etaty podéwietlié pozycje z imieniem i

. klikna€ prawym przyciskiem myszy,

. z menu podrecznego wybraé: kopiuj pracownika do innej jednostki,

. w ji oknie dnosik éniej ulworzong w Rejestrze

jednostek/platnikaw),

. potwierdzi¢ wybor aperacji,

. dane kadrowe z aktuals pi zoslang do j

- w aktuall i dane iph
Istnieje mozi P pif ia p ikow do innej j i, w takim przypadku nalezy
w oknie gto i ikéw i dokonaé operacji kopiowania do innej

jednostki (prawy klawisz myszy)

Giresa 40 1 190
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[ Eksport do Excela
|[B) Eksport doHTHL's
| @ Eksport do XML'a

) Eksport do TxT

Przenies pracownka do nnej jednosth ¢z etatami  placams)

Kopuuj dane kadrowe pracownika do inne] yednostk
|

Rysuralc 72 Meny pocraczne po Khkniecw prawym kaynszem myszy
Etaty pracownika

Bazowym elementem programu Progman Kadry oprdcz kartoteki osobowej jest opis efatu — szereg
informaciji dotyczacych warunkéw pracy i placy. Jeden pracownik moze miec kilka etatow w tym
samym okresie a kazdy z nich jest oddzielnie deﬁnluwany i Mdonzny w dolnej czesci okna glownego.
W ramach kazdego etatu p jest id i elatu, wynagrodzenia,
zajmowanego stanowiska, Informacje dotyczace umowy o prace 2oslaly podzielone na nastepujace
zaktadki tematyczne:

. Dane o elacie,
. Slaze,
. Skhadniki ptac,
- SIO,
. Inne,
. BO Nieob.,
. Zwolnienie
Strona 612 190
Progman Kadry
. data do (do kiedy abowigzuje status),
. wielkosé etatu - ulamek okreslajacy wielkos¢ etatu np. 1/2 - dla administracji, lub 9/18 dla
nauczycieli - w przypadku polowy elatu),
. norma godzinowa miesigczna — nalezy wpisac miesieczng norme godzin dla danego
pracownika,
. norma godzinowa tygodniowa — nalezy wpisaé tygodniowa norme godzin dla danego
pracownika,
. ilos¢ godzin za dzieri urlopu — nalezy wpisat dobowa ilo$¢ godzin pracy (zgodnie 2
kodeksem pracy moze lo byé © 7 5 godzin pracy) dla danego pracownika, wediug

wskazanej ilosci godzin prog Y i wymiar urlopu w godzinach.
i znie od wi ici etatu dard normq jest 8, 7 osoby niepetnosprawne, 6
osaby niepelnoletnie),

. grupa EKD (do jakiej grupy .statysty " nalezy ik, np, szkola ma
inna grupe niz przedszkole, czy inny zaktad budzetowy),

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

- i - j i przez pr i (pole listq
dynamiczna),

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

. grupa i jna - jed organi; jna, w ktorej ik pracuje (wg listy
pomocniczej),

. pecjalizacja organi: ina — grupa p k6 yfikujaca ich do whasciwych kolumn
przy eksporcie do Sy Informacji Oswi

. na polrzeby plac uwzgledniac ewidencje czasu pracy — nalezy odznaczyé fistaszek,
program aulomatyczme wyliczy dobowy wymiar czasu pracy, gdy nie prowadzimy

i i (dla ycieli) w celu prawi li ynagrodzenia w

placach,

- miejsce i - np. pracy w obrebie zespotu

szkot by doktadnie okreslléjednoslke ktorej dutyczy dany etat,

. stazowy od chorobowego — zaznaczony fislaszek oznacza, iz w czasie choroby
pracownikowi przystuguje pelen dodatek za wysluge lat, podzielony na dwa oddzielnie
definiowane sktadniki: slazowy i slazowy od chorobowego),

- etal uzupeiniajacy — zaznaczony fistaszek oznacza, iz nie jest to podstawowe miejsce
Swi ia pracy (wykor przy porcie do GUS Z 03 - (poz. 3 pracujacy w
osobach),

. Phatnoéé — istniejq rzy sposoby nali ia wynagrod:

Progman Kadry

Dopisywanie etatu

Daenetacle State |Stlplac S | Ime | BDNeab,| Zwokderie

Dot # vl e — -
Sutus Dataod Wieckolt elatu
SXTUALNIE ZATRUGHICHY - 2000 v | 18w, 180
Serma uroey [

mowa na c2as neciresiony - -
oo | s trgrona
SEDAGOG w| o s0
Fga s derasarrems 423 28 coeh o

et -@

Gupangauscyna Gps 6D

- 3

Spwiaancioorgumrape (S1C b 2}

SCCIRE = | ooy wmacp

Hacy « -
oham inallor
2awodowy mageta 2 roygomwansm ;edamgeTym -
et s Homa BT b L7401 voomn wecisas
raveasa = Lsopen

e
B ) ([@oees] O |

Ztat zakladka Dare o eracie

Rysurek 7.

Dostep do opcji wprowadzania elalu uzyskuje sie poprzez przycisk nawigacyjny Osoby/Efaty. Po
wybraniu tej opcji zostanie wyswietlone okno podzielone na dwie czesei:

. czg§t goma 2awiera ewi ie pi ikow — dane )

. czgsc dolna zawiera ewidencje etatéw, kiére przypisane sg do kankretnej osoby
(podéwietlonej w gomej czesei)

Doplsywanie slaty nastgpuje po pi w gome] czescl okna pozyc|l 2
- | 1wy Kiawisz
= umleszczonego w dolne] <28l okna gldwnego (Rymﬂak 51. Okno givwne,
=0 niy) o wysokoscl naplsu =
e
Podczas i ia elatu nalezy jié e pUj pola:
. status (pole kontralowane lista stalg, musi by¢ wypemione),
- data od (od kiedy jest ohowigzujacy status),

Strona 62 7 190
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o Platnosé wedtug tabeli MEN,
o Phatnosc stawka miesieczna,

o Platosé slawka godzinowa

. Uzyskany stopieri awansu zawodowego — nauczyciel konfraktowy, stazysta, mianowany
badz dyplamowany,

. Uzyskane kwalilikacje — dotyczy wyksztalcenia nauczycieli,

» Klasy trenerskie,

. Slopnie specjalizacii.

Ostatnie cztery wymienione pozycje pojawig sie, gdy wybrana zostanie Plalnosc wg fabeli MEN.

W zwiazku z faklem ep ia w jed| ycieli feryjnych i nieferyjnych istnieje moziwosé

zaznaczenia rodzaju w Miefscu peinienia obowigzku, a nie tylko w Refestrze jednostek. Ma lo wptyw
na wymiar urlopéw dla poszczegélnych nauczycieli w ramach Jedne] Jednostki wrejestrze,

z art. 30 Karty Nauczyciela)

W 2wiazku 2 modiwoscia tworzenia i wysy

p

do programu Baza Analiz Wynagrodzen ycieli, w przypadku pi dzenia kilku jedi k klucz
portéw jedn. wp w miejscu ia obowiazk
s Sikofa Pudstawawa ir 5

i — mm ﬁmm: a-,pum.m"

SE ustaierna Jednosika fergnalmerery,na

Ry T i e
o ‘SHATia Podstawama v 5

B e T

Sl REE

HhL O G oo Rk
R ) 0 R L L

sy

' i Doy

Rysunek 75 Moziwos 1iprisamia % skiaoki Ubezpieczenia wypadkowago

@ W Cenralne| Bazie Danych (CBD) moziwoié edyds Mieisc Pelnienia Obowiqzku maze lezet wylqzne po
stronie  |ednostki lub S od  upr nadanych
Uzytkownikom.

Strona 63 7 190
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Jesli w obrgbie jednej jednostki nadrzednej funkcjonujq jednoslki podrzedne istnieje mozliwosé

wyboru % lub W miejscl E} w gdy w par
dodatkowych zaznaczymy .Aktywne pole w miejscu petnieni:
Opcja dia jed: k, ktére nie pi idencji czasu pracy - Uwzgledmac ewtdenr:jg czasu

pracy (na polrzeby Plac) - po M fistaszka ywnia sie pole z

przez system dobowym wymiarem czasu pracy (format: GG:MM - godziny, minuty).Nie ma
idencji czasu pracy dla nauczycieli (i innych pracownikow) w celu

prawidiowego okreslenia ilosci dni roboczych nraz ilosci dni przepracowanych, niezbedne przy

naliczeniu wynagrodzenia (w przypadku /zwalnienia w trakcie miesi przeby na
urlopie b czy sporzadzania niektorych wy ow, np, asygnaly i j (w programie
Progman PtACE). Opcja la nie zwalnia z koni ci przypisani dpowiedniej Grupy

kalendarzowej. Nalezy uzupeini¢ dni wolne od pracy oraz $wieta

Dobowy wymiar czasu pracy — srednia ilos¢ godzin li dla iel
uzalezniona od wielkosci etatu, norma tygodniowa: 5 dni w tygodniu

Przyktad: Nauczyciel pracuje 18 godzin tygodniowo. A zalem 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, ze godzina ma 60 minut

Klasyfikacja Budzetowa
W Migjscu ia obowii dodano moZiwosc przypisania kl;

e

euns

@iz [ Qo |

Rysurek 75 Etat pracorntia

Shiora 852 190

Progman Kadry

umozliwi wyznaczyé mnoznik by uzyskac ndpowiednia kwolg wynagrodzeni iczego, réwniez
uwzgledniajae wielkods etaty,
S

Platnoéc wg kwaty bazowe) -

‘ , mnazac et b vy etat. Kwolg
bty chredamy w menu “Ustseieria”™ <> "Paramtey” -> ki dociithoves”

Rysunelc 79 Stal wybir rodzsju platnasc:

Kwota bazowa
(Stawkd dodatkowe)

Mnoznk 1,131579,

Zasadcapapreicems | 21500081

Rysunek 80 Kalkuialot ~ narzeczia pomocnicze o kiaty bazowe)

Staze
Zaktadka slaze jest do ystki okresow zatrudmenla w
h pracy (na pod: i Swiady pracy) do
stosunku pracy, od ktérych zale2a uprawnienia pracowmka
W programie rozwi ie pozwala na wpl ie w i pracy dowej
kiad: h sie okresow ienia z ym ich kor i dlnie przydatne
W ewit ji Swiadecty yeieli. Dod; program il je, jakie okresy zachodza na siebie.
UWAGAI W przypadku, gdy pracownik posiada kilka etaluw program aulomalycznie przenosi
przebieg pracy dowej do kolej etakow (bez koni p u Iniania tej czesci
elatu) adku po ratrudnis prace - adai 1L
wmw
W oknie Przebieg pracy j zostat p Dotyczy lylho tego etalu,

umozliwiajacy uwzglednianie zapiséw przebiegu pracy zawodowej tylko dla danego etatu.

Progman Kadry

= [ey=r_—

Bysunsk i mizgsce pelnients choazky

@ W Centralne| Bazie Danych (CBD) mazliwoi¢ edych Miefse Pelmenia Obowiqzks moze lezeé wylncanie po
sironie  Jednostki ) lub w zalenoict od uprawnied nadanych
Uzytkowmkom.

12k 78 Stat idesyfiacja budzetowa

Kwota bazowa

Dla jednostek obstugujgcych stuzby cywilne wprowadzona modiwosé korzystania 2 rodzaju phatnosci
wg kwoty bazowej, ktarg wpi w ych, Za pomacy program

Slrona §7 z 190
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Seiola Padhawowa v A

Deteod Datada ey
JERT T AWM v

Jry— prr—. o

O ooz i 1

e s wary iy iy

00 dxega A nagrody )
B 00 aodtiu statrmego o ey

Dt s e (PSR
=

Sperh rammtazirne

.
e

Rysunzk 81 Okno przeoieg pracy zav.odows) - paramets Do(yc’y tylico tego atatu

Do i staZy ledni: sa: data 2 ienia, wpl staze, okresy uropow

b {wpl 2 iczac) oraz wy ie pr ik

W Elacie, w 2akiadce Slaze istnieje mozliwosc naliczania statu oheage,

stazy jest dv P Najpierw nalezY khknqc na Doda} (w oknie, ktdre sig pojawi
wprowadzi¢ odpowiednie dane), po wp d; kliknaé na klawisz Przelicz

staz. Obok Przelicz staz, istnieje i ¢ dr i i pracy
zawodowej i algorytmu cbliczania slazu do dodatku stazowego — w celu dokladnej weryfikacii ilosci lat
stazu i wyznaczania daty zmiany. Dodana zostata opcja Nie naliczac dodatku stazowego, klora
powinna byc zaznaczona jesli, w przypadku tego pracownika, nie ma byé naliczany dodatek stazowy.

T —

Obovnazujacy stai  Zmana stazy nastas
fedagpgemy 1300 2014410115 v
Doded matewngs®  IL00 20151095 = @ [ o Aoy |
O6rwrymiary rkow Ak — = )
Coragrabh. 1300 2014-10-14 M rakezsd dedetes
Tomenuey 1300 2014-10-15
W e, gl e e UATTeAE) I 5004 Y £y Lo Vel e STy CIen Tl

Rysunek 82 Zaktadka staze - Etal

Dtrora 68 2 190
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mysuneic 83 Zakieaka siaze - Elat
ZESPOL S2XOL PROGMAN COTNIA D12:12:04
STAZE

Filipkowsiva Bazana
Data rozpoczeria pracy, 2003 09 01

(S N ren ik i iy Oul ks | Dudria | el L d
¢ S reeres v § [ e T
T Leiary T e )
3 furso bazmneny WHDis (W] 220
Hasern yeab sty e

Rysunei 34 Wydruk 2 zaklad%: Staz2

Progman Kadry
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Aby wpi d: iadk nalezy nic jace pola;
. nazwa zakladu pracy (maze by¢ wpisana skrotowa),
. data od,
. data do,
- doliczaé/adliczac (pdliczaé I ady np. osoba p y na urlopie b
« wpr d. ten okres i dliczac)
- wielkoéé etatu (wprowadzamy informacyinie),
. dodatkowa lat, (gdy nie posiad: Swiad lecz mamy i ie o lalach pracy),
. do jakich stazy doliczaé (w standardowym przykladzie powinny byé zaznaczane wszystkie
fistaszki),
. dolicza¢ do Swiadectwa pracy, (gdy informacja ta ma znalezé sie na swiadectwie pracy),
. dotyczy tylko tego etatu - iwia L lednianie zapiséw i pracy ]]
tylko dla danego etatu.
Drrwtiten pracy rw dove] 3]
z tadu pracy / rezplaty)
Szhola Podstawowa rr 3
Data od Datada LatjMesiecy/Dn
20000501 ¥ 20040831 (v 40
@ bokeast L osttow bt
[ol-"- 3 my 1,00 -
Do jakich staty dobicryt / odliczy
100 pacigogcmegn Do wymiane Lriapu
100 obcego [ 0o nagrody jubdeuszowe|
T O ot stasowonn [4 0o emerytury
DlDokarryt do éwirectwa pracy | L1 0vmycry tybosfoga i
Sposch rozmazana umowy
-
) [&aT
Rysunek 86 Przetieg pracy zavodoy ef
Termin i iesi: lub latach koriczy sig z uplywem dnia ktéry nazwsg lub

datg odpowiada por.zq\kowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesiacu nie bylo —w
ostatnim dniu tego miesigca (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,
0d 15,10.2003 do 14,09.2004 - 11 miesigcy,

TESPOL SZKOL PROGMAN COWMIA 2012-12-04

ALGORYTM OBLICZANIA STAZU
DO DODATKU STAZOWEGQ

Filipkowska Bozena (tat nr 1)

2001,09,01 (data poczqtkove naliczenis scazu)
2012,12,04 (data wykonania przeliczenia acazu)

raie ides 177 0/ 0 ©d 1966.09,01 do 2003.08,31
uriey Eeer. 0/ 0/10 .

#t3s 43S farem IWINTO . (Bak Siagiasil aTraaRienis)
state wAtunlny [ wd SE0 0000 8 TOAL. 1LY
=lag B=ip, R

scaz akcualny rezem e

agtien sints 4 ey letry » sateslnyl

misas bs FIve

staz/data miany 24/2013,11.11

W praiyte obowiatua ogoine zasady Twigzane  hezeniem leminow w prawie Bracy ) lak mozna spotkat sig 2 cwoma

5paso0am ustalania siazupracy

Zasada B s 3 Kodeksu cywiinego nﬂnnsl s1g do syluac), w Mﬂmh nig mamy §4fFenaz mulusua |Em\mu

Znie LAt TENL

By iz £ 39
pmuac do usulzma slazu praty powyzs23 2asadg, 2atrudnienie od 15 patdziernika 2000 r do 24 wrzasma 2004 1

wmos! 313ta 11 miesigey, 11 dai— (17 « 24 dmi= 1 miesiac (J0dn)1 11 dniy

31810 20005 3 414 e |0

0001 11200000 31 1020037 - I lata

0d3¢,111001d0 31 082004« 10m-cy.

9901092004 dp 2403 1004+ 24 dne

Jes! 10 jednals niepr s metods w odnie sIeniu 0 IEZenia sIazu prby w e adky oL terming Zasada druga

WHTILA 7 AT 112 K wamag MATY (PUTIN 0212C20y w NGDAQIACH, mie St B A28 1atach i3y S1g 2 upiywsm dala, Hon

nazwalul T byla. w ostatfum doi

leg0 mlesiaca olecygdnak ainacyt, te v omivearym pypackhy e maeveng p0SH2Y, 10 wpros| ZvEMA Wil
7 112 ke Mesiacar oues zainudnina, dry ozmacsal e 1 1 et ety <16 & mai. a oy MMos czom og

k Kodeksu cywatrego

i
Zatsmzatrudnienia 09 15 10 zuuu ma 713 20047 wynosi
0415102000 do 14 102004 —

o31510 200708 1408 2004~ 1 mmgw

015052004 do 24 092004 - 10 dn

W praktyts obowiazui3 ogolne zasady zwiazane Z liczemem lermingw w orawie pracy | tak mazna spotkat sl 2 dwoma
5pUS0bamI ustalama stazu pracy

235203 pikfwiza wyika 2 Kodeksy cywilnego | 00Rost 5@ do SYuacil, w KIONYCh nle mamy g k2 ienia 2 c1agioSeia leiminy
Zgodnia z 4 THA kit Jezsi lemn |51 ozvaczomy w miesacach 1ub (31ach, 2 113glost Lol fée fest wymagana, miesiac
niczy sig 2a 30 dai a rok za 355 gni

Prpmujac do ustaleria Slazu praty powyzsiq 2asade, zaliydnienie 0q 15 pazdxemmiks 2000 1 do 24 wizesnia 2004 r
WANOS! 31ala, 11 miesigey, 15 0ni~ (17 » 24 dmi=1 migsiac (30 dni 1 11 dn)

081510 2000 rdo 3140 20007 - 17 dm

od Q1 11 2000d0 311020031 -3 lala,

0d Q1) 2003do 31682004 - 10mcy,

0d 010920040024 02004 - 24 dny

Rysunel 83 yrruk aigor, tntu abiiczant2 slézu da dodatvii staze vega
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od 15.09.2004 do 24.09.2004 - 10 dni.

W plzypadku gdy pracnwnlk posiada kilka etalow program automatyeznie przenosi przebieg pracy
jdo jnych etatéw (bez koni u: Iniania tej czesei elatu),

= Urtop bezp|a|ny - wprowaazamy okres od do_ jako nazwa mozna wpisat urop
"-—é) & od yakich slazy
-—iTe
w i jczesciej pytania opisano przyktad wyjadniajacy sposéb Zzliczania
poszczegéinych slazy.
Sktadniki ptac
Na zaklad kiadniki ptac (L ienia >> Paramefry >> Skfadmki p}ac) wprnwadzamy skiadniki
wykazywane w wyplacie gléwnej. Program i grup w opcji
Parametry >> Skladniki ptac) w przypadku, gdy w j jg systemy
wynagradzania. Nie znaczy to jednak, 2e U2ylkown|k sam deﬁmuje parametry. Standardowo program
y zpl ymi i rozliczy¢ wi $
Dla nauczyu:nell phca zasadmcza okreslana jest przez syslem wg stopma awansu zawodowego i
1 li ia), ktore uzupehia sig na p ] Dane o elacie.

Istnieje mozliwos¢ mdvadualne] zmlany wynagrodzenia zasadniczego dla nauczyciela, w tym

przypadku po podé w dolnej czesci nalezy wybraé: zi, wprowadzié
indywidualng kwote dla wybranej osoby i Klikngé na Zastosuj.
IaTeregms Wiekosc: 1 o l;:da
[ Zastosu;
Dataod | | Detado "
{Przereed sitadiva dase |
PR

Rysunek 87. Zmiana Zasadiicze; v przypadic nauczyciel

Dla pracownikéw platnych slawkq iesie ustalang indywi ie (dla admini ji i obshugi)
nalezy wpl i& kwote (odp dnio do wi i etatu).

Aby wprowadzic kwoty nalezy kliknaé myszka na wybranym skladniku, np. premia. Na dole okna
2najduja sig odpowiednie pola, w ktérych nalezy okresli¢ platno$c w % lub w z#i Zastosuj.

Zaereqowonle: | weodt: 500 - :
. 2astsu)
Dstacd pJ Data do b

Rysunek 88 Definicja sktadnika placy

Sirona 722 130
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Dodatkowo, jesli dany skladnik ma cbowigzywac w sciéle okreslonym okresie mozna podaé date od i
datg do Nalezy jednak pamigta¢é, 2e w programie mozna przenosié do historii ckresy (elaty), w
ktorych dokenywano zmian.

TR

o) @] >

Rysunek 39 Moziost podani okresu oboa2ys15mia darega ssladnike

e e T T i

Rysunek 90 Eral zawladia Skiacniki plac

Shena 731100
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| Darw o wlace Siade Hiple S0 jrew 00 Neol. Pl 1

e

- daruyes L Tal e

TN LT 0 S0 AT (P SreTT “

[T | |
eims] [@] (@]

Rysunek 91 EtavSio

W kolejnej zakladce naleZy wskazaé pozycje:

N8 > Dx w dziedzinie kultury
N9 -> Inne i je do zaj i i Y
Analogicznie jak w wyZe] opit pr ie nalezy wsk dpowiednig pozycje z listy i
zaznaczyc Dodaj.

Oslatnia zaktadka:

N10 > L formy i di

N11 > Uk Tormy i d

Analogicznie jak w wyzej opi: pr. ie nalezy ¢ odpawiednia pozycje z listy i
zaznaczyc Dodaj.

ycznej i sportu,

Informacje dodalkowe — tabeta N1,

Aby wprowadzié¢ dane do ji ych nalezy swietli i u ktérego
wpr s3 Zmiany, ie w prawym gémym rogu wybrac pozycje Informacje dodatiowe

Progman Kadry

w etacie i ykazy sq w liscie gléwnej, ulwnuone] w
programie Prngman PLACE, p ji ie do czasu przepr z
wprowadzonych absencji. Na listach dodatkowych sktadniki wpl

znajduja sie w instrukcji programu Progman PLACE,

Dedaie sha “ dia pracownikéw pratnych w stawce
mlesIQCZﬂEj - pndslawe slanum kwota pobrana z opcji -

Najnizsza ptaca z tabeli dia admmlstrac]:
Nstnmlast dla pracawnikéw ptatych wg tabeli MEN od zasadniczej

W opgji o e iwenic Ulyikawricy mozna odznaczyé i srzimuse L
wowezas osoba logujaca sie do programu, nie bedze widziata zakhdkl

Sardm

§ 8".“!“

System Informacji Oswiatowej (SIO)

Dane uwzgledniane do SIO

Zakiadkn SIO (Etat / SIO) zawiera inlormacje eksportowane do programu SIQ. Nalezy uzupehié
zaktadke dotyczaca kolumn:

N3 > iska / Funkcje p

N5 - Obowigzki,

N7 -> Kwalifikacje do zaj

Poprzez ie opcji Dodaj

zostanie okno, w ktdrym wskazujemy odpowiednia
pozycie z listy, nastgpnie zaznaczamy Dodaj.

Strona 762 190
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Rysunek 92 Okno Osoby/Etaly

nalezy & Awans v, odpowiedni stopiefi | wprowadzi¢ dane dotyczace
pozycji:
Deklaracja zhoZenia wniosku o podjecie postepowania na stopieri awansu w terminie = informacja
wykazana zostanie w tabeli N1

Planowanie ztozenia wniosku o podjecie postepowania na wyZszy stopieri awansu zawodowego =
informacja wykazana zostanie w tabeli N1.

)
i ey ()
s et vt DtarTmzoy  Comhneam
2-2-0L v D260 ¥ b Tomasz -
T dis bz, daty  PeOmachgridday  Masce odvwenia e

Rysunel 93 informagze dodathowe

Przed wyeksp i danych (lub spor y o6w) nalezy sprawdzié, ktore sktadniki
plac wystapity w ciagu okresu spr a ie (jeéli wystapily) przypor £ je do

pozyciji wediug SIO.

Stnea 762 150
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W celu przestania danych do S|O nalezy przejéé do opcji Eksporl do SIO (Narzedzia >> Eksport do
sio).

Ay Pyt om
SictyfEray
X%

Rysunzk 94 Sksport do SIO

Ponizej zaprezentowano okna Eksport do SIO.

S0 Eksport do SIO
Eksport do STO- -

5 % Marrec -

D Etmen | .. I Inlrmach (Smistowef dmtcgre

Unigiedhing procomekan 2 archioum N et ey :

= Pkl i ocrsat (et

sunex 95 Skspaii o SIO

Przed przystapieniem do wysylki danych do SIO nalezy:

1. pobrac¢ aktualng wersje programu Progman Kadry,

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

3. sprawdzic wersje programu SIO,

4. opcje jesli

i majg zostaé pr z

5 opcje jesli ledni majg zosta¢ dane z programu Place,

6. nastepnie Kikngé przycisk i kolejno:

Steema 77 £ 190

Progman Kadry

Progman Kadry

» pEynozadkowad Skiadnikd w Progman do Skiadniki w S0 (w le pozycie do SIO
2ostang wyeksportowane kwaly ze sktadnikéw, ktore zaznaczymy pa prawej stronie),
Aby przyporzadkowac skfadniki nalezy:

o W Paramelry ikdw wybrac
skfadnikow,

ia grupe w oknie Grupa

IERSRTREERNBREEEQ

} BERE REESE !Hl!‘

|

Rysireh 96 Parametry $I0

. jie do skfadnikéw w SIO (Lista ikéw w SIO) pr dk ¢ skfadniki
wykorzystywane w programie (Lista skladnikéw Progman) poprzez zaznaczenie Dodaj

(kolumna Przyporzadkowanie sktadnika},

Rysunek 97 Okno Paramalry SIO

. - wwyswi oknie iki wynagrodzeni: ielli¢ dod skiadnik i Kiknaé
Wybierz.

Rysunek 98 Okno Skiadmiki wynagrodzema

Strona 73 2 190
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W sytuacii, gdy skfadnik zostanie blednie wskazany mozliwe jest usunigcie sktadnika 2 listy poprzez:

Sr— il

o F ika na liscie

Progman,
« Zaznaczenie Kasuj (z kelumny Usunigcie przyporzadkowania),
» Polwierdzenie i i jac Tak,

@E
I

q

FHOTHTHTIT

Rysungk 99 Parametry SIO

UWAGA! Dany sktadnik z programu moz2e zostat tylko feden raz przyporzadkowany do skfadnika w
SI0. Informacja islotna jesl w dlnosci podczas przypor ywani ikow Progman
TABELA N2 do skfadnikow SIO:

s 14, Nagroda jubileuszowa,

= 15. Dodatkowe wynagrodzenie roczne,
» 17. Nagroda ze specjalnego funduszu nagréd.
wyZzej wymieni sktadniki s3 na liécie sktadnikéw SIO w pozycji TABELAW2.

Skiadniki te nalezy wykazaé w Tabeli N2, Tabeli W2.

Siona 89z 190
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Rysunek 100 Parametry Si0
W zakladce Parametry W2 przyporzadkowujemy skfadniki z systemu Progman do sktadnikéw SIO

poprzez zaznaczenie ikony E. nastepnie pojawi sig okno Wybdr spegjalizacji, w ktérym nalezy

fistaszek w iedniej pozycjii kliknac opcje Wybierz oznaczone.
] = 7 - 1= i
S oy I
ree—— P

]
s j el

il

Progman Kadry

Istolna jest pozycija Czy jednostka jest ZEAS'em? — jeéli opcja jest odznaczona akiywne pozostajg
punkty: 5,6,7.

Nalezy zwrécié uwage na pole: Nis uwzgledniad sfadnikéw plac w tabeli W2, w ktérym poprzez
zaznaczenie opcji Dodaj moZiwe jest wskazanie skiadnika, kelejno nalezy zaznaczyé Wybierz aby
skfadnik zostat przyporzadkowany. W syluacji, gdy dodany skladnik ma zostaé usuniety nalety
2zaznaczyé opcje Kasuj.

Rysunek 102 Parametry SIO

w W4 (dotyczy i i pracy) nalezy porzq

stosunku pracy w SIO do podstawy Progman poprzez zaznaczenie ikony @, w oknie Wybér
i i pracy i d) pozycje i kolejno zaznaczamy

Zapisz oznaczone.

Rysunek 101 Parametry SIQ
Humna B £ 190
Progman Kadry
e RS ae B TR
r |
N
v |
« A |
b
L (=== )
Rysunek 103 Parametry SIO
Ostatnig ig jest i i d h danych poprzez zaznaczenie opcji Zapisz.

Nastepnie nalezy przygotowac wydruk: Kadra pedagogiczna, Wynagrodzenia
Kolejno zaznaczyé Eksport w celu przestania danych do SIO.

Strona 63z 190
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Inne
Rysunek 104 Zakladka <inne> w Elacie pracowmka

kiadka zawiera i it yczace pil ] pracy oraz pracy w porze nocnej, wykorzystywane
w trakcie i ient ysty GUS. W tym miejscu programu okreélamy réwniez
zasade stosowang przy wyznaczaniu wymiaru uropu w k zZmian wi i etatu w
trakcie roku — opcja
@ Zachragione nepeirieo dnla urkou w gdrg do petnego dnla, w preypadu

Ty wibarol et wrakoe rokas
Przy nali iu urlopu moZiwe jest lednieni dni o wahaniu
wynokahcl 2 12 miesiscy — opgja

Chrea nal 3 7a ez urlopu wypac 23

~ ozmaczrym wd’eru wysokoscl (12 miesiecy)

Zaznaczenie ostatniej opcji pozwala zallcza¢ biezqcy mieslac do wymiaru urlopu przy zatrudnieniu w
trakcie miesiaca.

Strona 84z 180
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BO Nieob.

T T —
Moo do mnsgrocsones { 2=k o

Sl g

Zuckeno derchose (1 a
Praveuzene diveey rast swvega i)
Zastek opmiunicry (aamha rer dreckem 60 )

Zaslek opebutczy (apeba i iy ke vty 14dn)

s @m0

Rysunele 103 Zakead'ta <inne> v £1a618 Dracewwiika

Bilans otwarcia niesbecnosci (Etaf, zakladka BO Nieob) w celu umieszczenia informacji o
wykerzystanyeh limilach!

» liczba dni urlopu g
Zatrudniajge nowego pr progra Hiwi Adencj ie juz wykor urlopu
wypoczynkowego w danym raku oraz knnrmlme jacy urlop dla pr

» urlop wypoczynkowy na 2adanie

Pracodawca jest obowizany udzielc wiopu na zadonie pracownika | w terminie przez niego
mmmym maluymnwu 4 dni uropu w I::zdym toku. kalendarzowym, Zatrudnislac newego
oz wy ¥ go urlopu na 2gdanie w danym

program .
roku oraz k J h y uriop dla p i

» okres wyczekiwania
Ubezpleczony nabywa prawo do dzenl +
wyczokiwania okrcllunugu wart 4 ust. 1 m.lm

po uplywie okresu
oj. Uml jac inl je o lodei dniwiw

Shons #5190
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Damoctmts Mair thiple v D0Mh Fwckieo

T HD W ra s e ot o

tHLLA e -

By
o v o * —a

Akt i rajerin g et mmarrias
e e e e

0 iy ey ity 4
v e s P e D Fld e o 4197)
B e ——
= s kg v

sy skt w Locraqueych e |

B

e iy ot |

Rysunek 106 Etat zakiadka Zwolnieme

Historia zatrudnienia

d kazdego prog kadrowego jest przech ie danych pi ika, Kazdy
element etatu ika moze obawia; ¢ w roznych ok czasu, Przykfad: gdy zmienia
sig wynagrodzenie i i I na pod: Tabeli MEN) muzna w prosty
sposob przeniesc dane do historii, !ak by lednity ten fakt. Wy: y podac okres
starych stawek poprzez wpisani iej daty obowigzy ia. Sytuac]e le opisano w rozdziale

-Najczesciej zadawane pylania — przyklady"

Aby przeniesc etat do historii nalezy przed wprowadzeniem zmian skorzystac z Kawisza znajdujacego
sig w etacie Przenies aktualne dane do hislonii zatrudnienia | podaé date do.

Rysunak 107 Histona zatrudmema (etatu)

Suona §7 £ 190
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okresu w dzani; ] i program ikuje, iz w pod:
przystuguje prawo do wynagrodzenla oraz zasitku chorobowego,

okresie nie

- wynag przez d
Cheodzi o wpisanie wykorzyslanych dni chorobowy w ramach limitu 33/14 dni finansowanych przez
zaktad pracy,

» xwolnienic chorobowa
Ustawa zasitkowa ogranicza okres wyplaty wynagrodzenia za czas choraby oraz zasitku chorobowego
do 182 dni. Program pozwala wprowadzic liczbe dni, za ktére pracuwnlk otrzymal juz w poprzednich

ynagi i chumbowe lub zasitek chorobowy. Suma wpr dni

tywa na i i i i oraz pi i informujace o
przekroczeniach okresu,

» przedhuzenie okresu zasitkowego
W sytuacji, gdy choroba zostala spowodowana gruZlicg lub wystepuje w trakcie cigzy, wyphta

Swiadczeri moze trwac diuzej da 270 dni (art, 8 ustawy zasitkowej), Wprowadzona iloé dni wydtuza
okres zasitkowy,

» zasilek opiekuniczy ( 14/60 dni)

Zasitek opiekur’mzy przysluguje Rcznie za nkres nie diuzszy niz 60 dni w roku kalendalzowym,

wprowadzeniu iloci dni wykorzystanej juz opieki program komumku]e -] przekruczenlu limitow.

Bilans otwarcia wprowadzamy dla nowo przyj lub prace z

programem

Zwolnienie

Rysunek Etat p i ienie, ktéra nalezy uzupehmié po
ieniu p ika, w celu prawidl i wynagrodzenia zasadniczego w przypadku

przepr ia ni iesi System korzysta rowniez z tych danych podczas tworzenia

Swiadectwa pracy.

Osobg, ktorej peni date ienia mozna ¢ do archiwum za pomocy klawisza

d sie w glb oknie w prawym rogu, pomiedzy przyciskiem

El®

Informacje a Klasyfikacj

Do i pr. p ktérzy nie maja juz zadnego aktualnege etatu (wszystkie
umowy zostaly juz zakoriczone).

UWAGAI Nie mozna ie&c p ika do i gdy sie jeden etat, a kolejny w
dalszym ciggu jest aktualny.

Sirona B6 z 190
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Historia zatrudnienia ma wplyw na naliczanie wynagrodzenia w programie Progman Place,
Szczegdlnie wazna jest przy naliczaniu wyrownan wynagrodzen ruzllczanych np. w mleslqcu maju, a
obowigzujgcych ad stycznia danego roku. Na pod: ie chronol

pisy j historii program
Place jest w stanie prawidtowo naliczyé wyréwnanie za pomoca opcji Wyréwnanie pl‘ac.
W przypadku koniecznosci zmiany danych w etacie przeniesionym do historii,

= mozna uaktywni¢ Historig, je2eli najpierw z klawiatury klikniemy na shift a

== nastepnie na Historig (caly czas trzymagae shiff) Wéwczas dawisz Zatwierdz”

i) iest aktywny.

wama
Archiwum

W przypadku rozwiazania umowy o prace (zakericzenia wszystkich etatéw) nalezy w elacie
wprowadzi¢ date Inienia na oraz wybraé status ,Zwolniony". Wéwczas po

s 5[E]
Kiknigciu na ikone w gérnym prawym rogu @ pracownik zoslanie przeniesiony
do Archiwum

Aby przenies¢ pracownika 2 powrotem z archiwum do  aktualnie zatrudnionych nalezy podswietlic
pozycje z imieniem i nazwiskiem pracownik i w gérnym, prawym rogu wybraé ikone

O EEw

Jesdli i ika z nalezy i e i
je etatdw juz tylko nowy, kolgjny etat

g 6.'.“‘“

Informacje dodatkowe

Program Progman Kadry zap fa pr i pe!nej it i j j do potrzeb
Wpr ie danych ulatwiaj i kartoteki i
Uzytkuwnlk sam decyduje, jakie |nlormaqe i 0 jakim stupnlu ok §ci s3 mu hne. Oprécz
yeh danych i i ych mozna w ie gr dzié m. in.:

. informacije o czlonkach radziny,

. il je o pr i do i o ds Y h

. informacje o karach i nagrodach,

. informacje o kursach i
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. informacje o przep! y i datach ich

. informacje o stosunku do stuzby wojskowej,

. Pliki = przechowywanie w bazie dokumenty,

. Alimenty,

. Zajecia komormnicze,

. Informacje uzytkownika,

. Informacje o dlnych fach awansu g Y

p ie informacji dodatk je po iu w gomej czesci okna Osoby/Etaty

w pozycji z imieniem i iski pr i wy klawisza @
umieszczonego obak klawiszy funkeyjnych.
Czlonkowie rodziny
Zakfadka zawiera dane doty ow rodziny (/ o7

rodziny). Informacje prezenlowane s3 na wydruku Zaswiadczenie do NFZ oraz eksportowane do
Piatnika.

Rysunek 103 Ol Infcimage godathows

Przynaleznosé
W zakladce Pr ¢ mozna i ji ¢ 0SE pr i do zwiazku
zawodowego. W tym celu nalezy i j pola: O izagj ji funkcja, Data

wstgpienia, Data wysiapienia

Sironw B3 1 190
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Kursy a i ia dla y )
W trakeie trwania stazu na puszczegulne stopnie awansu di nauczyciele i w
réznych kursach h h i d acych. M02naje isac do odpowiedni —d
stopnia awansu d z ledni j formy
v jac odpowiedni rodzal kursu (kszteleania lub deskonalenia). mozna dnkonac wyboru
odpowiedniej formy,
jac kursy k fcenia pojawiajq sie jace formy:

. Kurs kwalifikacyjny,

. Kolegium nauczycielskie,

. Nauczycielskie kolegium jezykow obcych,

. Studia pierwszego stopnia,

. Jednolite studia magisterskie,

. Studia drugiego stopnia,

. Studia jace kwalifik
Wybierajac kursy ii jawiaja sig 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 co najmniej 100 godzin,

. Studia podyplomowe.

Rysunek 111 Okno Informacye dodatkon e
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Rysurer 109 DSkro Przyaglesnate

Nagrody

Zaktadka Ziwi. idencje pr y ikowi nagrod. Aby idencj ¢ dane o
przyznanej nagrodzie nalezy uzupelnlc pola: Rudza) wyrdznienia, Data otrzymanmia, Stopieri awansu
zawodowego (docelowego),

e |

Rysurek 110 Okno Nagrody

faona ) 2190
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Kary

Zaktadka iwi: idencj na
nagany, Data zaliczenia, ofrzymania

kar. Nalezy uzupeini¢ pola: Rodzaj kary-

Rysunek 112 Okno Kary

Ocena pracy pracownika

Zaktadka umoziwia ewidencje informacji nt ocen pr ika. W celu i j ia danych
nalezy uzupehic pola: Data nadania oceny, ocena, data nadania nastepnej oceny.

Rysunek 113 Okno Ocena pracy pracosniha
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Pliki

W okresie zalrudnienia pracownika tworzeone s3 roznego rodzaju dnkumenky dotyczan:e przebiegu
jego pracy. Szczegdlnie w przypadku idencji dok j yeieli likuj h do
poszczegalnych szczebli awansu, Narzedziem 2liwiagj; idencje i przechowywanie wiw

jest opcja e , Phiki. Za jej posrednictwern mozna zapisac do bazy
réznego rodzaju ‘ dokumenty. W opcji Paramelry>>Parametry
dodatkowe okreslamy rozmiar dodawanego pliku.

Badania lekarskie

Zakfadka umozliwia ewidencje informacji nL. badari lekarskich, jakim byt poddany pracownik, Nalezy
uzupeti¢ pola: Grupa badan, Rodzaj, Wykaonac do dnia

Rysurei 114 Oino Badama teh2isin:

Szkolenia

Zakladka umozliwia ewidencje informacii nt. szkolen, jakie odbyl pracownik. W celu
2aewidencionowania nalezy uzupemié pola: Rodzaj szkolenia, Wykonac do dnia, Data wykonania
szkolenia

Chura 932 190
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Alimenty

Wpr Hiwosé li jadczen ali jnych. W przypadku slatej
kwoty nalezy wybraé opcje w Sfa/us:e - Spfata wp przez U2 oraz w
Harmanogramie sphat wpi ¢ kwote do polracenia (mozna wpi dzaé co miesiac lub na kilka

miesigecy do przodu), Po abliczeniu listy plac putrqcuna wartosé zostanie wykazana w kalumnie Kwota
splaly. Korygowanie kwoly da potracenia lub usunigcie w przypadku zawieszenia alimentéw nalezy
zawsze dokonywa¢ w Harmonogramie {w liscie pfac nie ma takiej mozliwosci, program pobiera dane z
Harmonogramu)

W przypadku polracania np, 60% wynagrodzenia pracownika nalezy wybraé opcje w Statusie - Spiata
obliczana przer program Fface oraz uzupemic okno Kwefa Zajgein i Procent splaty. Po obliczeniu listy
plac potracona wartesé zestanie wykazana w kolumpie Kwola splafy.

Pragman Kadry

Stuzba wojskowa
W zakladce ewidencjonowane sa dane nt. wojska — nalezy uzupehic nastepujace pola:

- ‘ Pty s 0 CEE] W N

3$hn--n-n:—| Usyshamy pom ey 1., CoCar -

""':_" 1 o e ipbcm g 5235023 4O -
S e ey 3 T

Rysunei 116 G400 Shizaa woysketra

Pa spfacemu cale] sumy program ie zaprzestaje nali ia polracenia 2 i fist.
Nalezy aby w d rych zmieni¢ Status na Wstrzymane,
.
-
Kis
re
-
n ]l
£ P — - ——— L,
- it [repvesrs .
1T e emammmere e
s ety
| e T P
1 L e P T L |
e =
Rysunei 117 Okno Alimenty
Zajecia komomicze
liwosé i ia zajecia | i Umi jac dane
dnlyczace Zzajecia program aulnmatyczme wylicza kwole, Poszczegdlne pola opisano ponizej:
» Kwola zajecia — wartosé zajecia,
+ Numer — numer sprawy egzekucyjnej,
» Dala zajgcia - okres od jakiego bedzie naliczane zajecie,
= Rodza] potracenia — procent kwuty waolnej od potrqcen,
= Skfadnik — wybér sktadnika zd go w plac,
= Procent splaty — wartosé p: i przez Uzy i
» Koszty uzyskania przychodaw — wybér koszlowwp}ywajqcych na wyliczenie kwoty wolnej,
Sirona 95z 180
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= Status — elap zajgcia komomiczega:
o Splata obliczana przez program Progman Place — automatyczne wyliczenie kwoly zajecia przez
program,
o Splata wpri dzana ie przez \
(okno nizej)

Y ika — dane uzupetione przez Uzytkownika

Istnieje rowniez lis ¢ twor przez samego uzytkowmka Mozna lego
dokonaé, wybierajac w kartotece jé , klawisz il opcja
Dadaj nowy rodzaj informacji.

Awans Z; dowy ieli {docelowy)

Jednym z zatozer relormy jest ie i i nauczycneh oraz system ich

awansowania, Program Progman Kadry zapewnia pi dzenie peinej ewi acej awansu

zawodowepgo nauczycieli. Za pomocy opcji je Awans dowy Y

mozna uzupemiaé informacje dotyczace aplikacji na p &l le awansu d

Dane posiuza do stworzenia nowych wydrukdw. Nie ma koni Sci niani; ystkich

szczebli awansu mozna wpl dzié¢ dane do i docel slopnia awansu

zawadowego (nauczycielom, ktorzy sg w trakeie stazu). Mozna réwniez uzupehié zakoriczone juz
awansu, wp ie Numeru aktu nadania — oznacza zakoriczenie danego szczebla

awansl,

Dostep do opcji dotyczacych aplikacji na poszczegélne stopnie awansu zawoduwego nauczyclell
nastepuje po pod$wietleniu w gume] czesci okna O , pozycji z imienis i
wybraniu srodk Klawisza yinego.
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Rysursk 119 Doceloly aans za1/odowy

Na pod ie pr d j ewidencji awansu d go) mozna uzyskac pomocne
wydruki:  Dziennik stazu ped i Przewidywany awans Y, yci
przyslepujacy do poste i kwalifikacyjnych lub egzaminacyjny
R sunaw 120 Nydwki solyzzace anansu zavodon2go (gocziowe o)

St 8T £ 180
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Formularze
Opcja F It iwi: zasilanie danymi z kartotek i wydruk rdznego rodzaju
fnrmularzy Aby wydrukuwaé dowulny formularz nalezy najpierw 2aznaczyé myszka pozycie z
i p a epnie 2 gérnej belki menu wybrac z opcji Formularze

odpowiedni dokument
Formularze Gtowne:

. Zmiana wynagrodzenia,

. Umowa o prace,

. Informacja dla pracownika,

. Zapytanie o karalnosé,

. Przyznanie dodalku za slaz pracy,

. Zmiana stanowiska,

- Porozumienie zmieniajace umowe o prace,

- Zaliczenie stazu do wyshugi lal,

. Nagroda jubileuszowa,

. Swiadectwn pracy,

. Zaswiadczenie o zafrudnieniu,

- Zaswiadczenie o wynagrodzeniu,

. Zaswi ie 0 j emerytéw.

Formularze dotyczace zakoriczenia pracy:

- Mianowanie ,

. Slubowanie,

. Powierzenie stanowiska,

. Skierowanie na badania,

. Udzielenie urlopu zdrowotnego,

. Udzi ie urlopu wych

. Udzielenie urlopu bezptatnego,

. Przeniesienie (do innej jednostki),

. Ustalenie dadalku motywacyjnego,

. Zasilek na zagaspodarowanie,

- Ekwiwalent za niewykorzystany urlop,

. Powierzenie zaslepstwa,

. Oswiadczenie o przeszkoleniu,

. Qéwiadczenie, Ze jest rodzicem,
Format, tresc, pod Y prawne w dlnych formularzach mozna zmieniac za posrednictwem
opcji >> Menadzer fc ) opisanej w dalszej czesci instrukcji

Ewidencja czasu pracy

Program Progman Kadry Znacznie usprawnia rejestracj¢ czasu pracy. Uzytkownik ma mozliwasci
lub grupowych nomm czasu pracy dla oséb pracujgeych w roznych
systemach (za pnsrednlctwem opgji: {(Paramelry >> Kalendarz/Harmonogram).

Ewidencja czasu pracy spefnia funkcje i j karty Y go czasu pracy,
precyzyjnie liczbe godzin przepr przez ika, w tym ledniajac wyjazdy
stuzbowe, przerwyw pracy, ki rodzaju b i, godziny i Ponadto, godziny

sg zliczane w k iach i na ich
szczegblowe i ogolne,

tworzone s3 zestawienia {wydruki)

Aby dollzec do evndencjl czasu pran:y nalezy w oknie gléwnym wybra¢ pozycie z imieniem i
pr wybraé klawisz znajdujacy sie w gérne] czesci okna

BE& o

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

Sewna ¥ 1 R0

. Przeniesienie w slan nieczynny,
. W zwigzku z osiagnigciem wieku emer
. W zwiazku ze zmianami organizacyjnymi,
. Wedlug porozumienia stron,
. Na wiasng prosbe,
- Wypowiedzenie umowy o pracg.
Formularze dodatkowi
. Nadanie stopnia nauczyciela kontraktowego,
Bomsa 9L 10
Progman Kadry

Prowadzenie ewidencji czasu pracy opare jest o0 uzupedniony
kalendarz/harmonogram.

zapamislaj

Poruszanie sig po polach edycyjnych odbywa sie za pomocg myszy, dostep do funkeji odbywa sig za
pomoca kiawiszy funkcyjnych znajdujacych sie w garnej czesci okna: Nowy, Popraw, Skasuj,
Drukuj, Opgje. Okno to ma postac kalendarza. Wyboru odpowiedniego miesiaca i roku nalezy
dokonaé za pomaca sirzatek zna]dujqcych sle w Iewym garnym rogu okna. Okno zawiera trzy
zaktadki: Czas pracy, Lista F urlopu W zaleznosci od
wybaru odpowiedniej zakfadki mozna wpr &/ wery G il ] czasu pracy,
nieobecnosci, wymiaru urlopu.

Ewidencja czasu pracy

= ot 4 s i | st T el 00 ] v b

A st W, 2
- —..J"‘H‘-Mﬁ'\."m _——

Jesli nomnatywny czas pracy (z katendarza‘harmonogramu) nie rzm sig od
faktycznego, to nie nalezy wprowadzaé lego drugiego w Ewidencji Czasu Pracy W
przypadku braku faktycznego czasu pracy, program tak samo trakiuje normatywny
©2as pracy.

Dlrena 1027 190



Progman Kadry

Za puéu i Klawisza fi yinego Opcje mozna uzyskan: widok roczny ewidencji czasu pracy,

i i w slopniu  przys j dostep do informacji o
nieobecnosciach pracuwmka w obrebie catego roku kalendarzowego,

+2nCj CZa5U D13Cy

Po wybraniu klawisza Opcje, a nastepnie Ustawienia pojawi sie farmularz, w ktérym mozna przypisac
kalor do iedniego rodzaju nil $ci, Tu rownieZ ustalona jest pora nocna: 22,00 — 06,00,
dzieki ktarej system wykazuje czas przepracowany w porze nocnej w oddzielnej kolumnie, W dalszej
czgsci opisane s3 ustawienia wplywajace na wydruk Karty ewidencii czasu pracy, dotyczace
wykazywania nadgodzin lub inne wolne.
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o W Placach uwzgledni¢ w: - nalezy wybra¢ odpowiedni miesiac i rok uwzgledniania w
placach (ma to wplyw na naliczanie wynagrodzenia)

go— ==
st oy
CR R

k) bt
Goza oarese
| -

— -
P T .

N
|... - po—
e - -

Rysuneh 124 o wprowadzania meopacnase:

Nieobecno$t mozna rowniez wprowadzic poprzez:

- zaznaczenie okresu trwania niecbecnosci na zakfadce Czas pracy trzymajac lewa myszkg
od pierwszego do oslatniego dnia nieobecnosci (okres len bedzie zaznaczony innym kolorem),

. klikniecie na zaznaczonym okresie prawa myszka,

. wybranie z listy Nieobecnosé,

. w dalszej kolejnosci postepujemy jak wyzej opisano.

W trakcie dopisywania nieobecnosci nale2y zwrécic uwage na prawidiowe okreslenie pfatnosci —
to wplyw na zZliczanie i wykazy ie czasu nieprzepr np. przy okazji tworzenia zestawienia
GUS Z-06, GUS Z -03, wydruk Czasu pracy.

Mleslql: i rok uwzgledmanla w Placach — ma |s:utne znaczenie przy ewidencji: 2 dni opieki nad

ki urlopu okoli S go, urlopu go i urlopu LW padku gdy
program Progman Kadry wspolpracuje z programem Place, w trakcie naliczania 13 DWR program
tylko wiedy iejszy jej poa e, gdy wiw nil sci beda mialy prawi u; i rok i
miesiac gledniania w ie p Y
W zwiazku z czestym tniani polnych nieob sci dla wielu pi ikow jed
dodana Kreator dod! fa nieob Sci opisany w edzi:

Progman Kadry

23 Oina Usiawiama doty pracy

Nieobecnosci
Za posrednictwem Ewidencji czasu pracy mozna rejestrowac:

. nieobecnosci,

. dyzur (faktyczny czas pracy),

- nadgodziny,

. wolne za nadgodziny,

. notatki, ferminy,

. nie uwzgledniaé podanego akresu,

. wolne dodatkowe.

Aby zarejestrowa¢ nieobecnosé nalezy:

. w gomej czesci okna ewidencji czasu pracy wybraé Nowy,
. W oknie przedstawionym na rysunku 119 nalezy uzupetmc nastgpujqne pola:
o Data od - data, od ktdrej rozp sie okres nieob

o Data do - data, na ktdrej kariczy sig¢ okres absencii,

o Rodzaj nieobecnosci - wybraé z listy pomocniczej typ nieobecnosci,

°

Rodzaj ptatnosci - nalezy wybrac¢ z listy pozycje méwigca o Sposuhle phmu§cl

Opis - mozna wpisaé uwagi i pr

o

Sirona 103 2 150
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Zaktadka Lista nieobecnosci

Istieje iwosc pr is ia historii arej ych ni sci za

posrednictwem zakfadki Lista meobecnosct Po zaznaczeniu ﬁslaszka Pokaz nieobecnosci z

go roku Wi beda b i tylko z wybranego roku, oraz Pokaz niechecnosci

p.‘atne przez ZUS. Dodalkowo za posrednictwern klawisza Drukuj mozna dokona¢ wydruku
bez pr. i ia sie do opcji Wydruki.

=T
Rysunek 125 Okno pr rakladke Lista nieot S
= Jezeli na zakiadce ] naze llodé godzm 1 dm rue jest wykazywana —
= oznacza to, ze nie jest czasu pracy, Dla
=0 ienia  wpi i dzigki ktéremu dni i godziny beda
watne ykazy bez koni Sci ia czasu pracy

W Etacie znajduje sie opcja dla jednoslek, ktore nie prowadza ewidencji czasu pracy - Uwzgledniac
ewidencje czasu pracy (na poirzeby Plac). Po sdnaczeniu fistaszka uaktywnia sie pale, w kisrym
syslem aukomalyczme wyllcza dubowy wymiar czasu pracy (format: GG:MM — godziny, minuty). Nie
ma ji czasu pracy dla nauczycieli (i innych pracownikéw) w celu
pramdhwego okres|en|a ilosci dni rnbnr.zych oraz |Ios:| dni przepracowanych, nlezhgdnegn przy
ia (w dk w trakcie miesi przeby na
urlopie hezphtnym) spnrzqdzamu nieklorych wydrukéw, np. i j (w programi
Phce), czy P i wykazy iu dni uropu wyp Opcja la nie zwalnia z
przypisania odpowiedniej Grupy f. Nalezy L ¢ dni wolne od pracy
oraz éwiela, w celu prawidlowego okreslenia ilasci dni r w danym miesi bednych do
prawidfowych obliczen.
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Zaktadka Rozliczanie urlopu wypoczynkowego

Program Progman Kadry w pehni kontroluje i wykazuje wymiar urlopu wypoczynkowego. Pracownik
mo2e W jednym roku kalendarzowym kilkakrotnie zmieniaé warunki umowy dotyczace wielkosci etatu
(nalezy tworzy¢ historig 2atrudnienia w etacie), kiare maja wplyw na wymiar urlopu,

W przypadku pr iké ini ji zgodnie z brzmieni arl, 154 § 1 KP syslem wyznacza
wymiar urlopu:

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

. 26 dni - 26 x 8 godz. w przypadku wymiaru elatu 1/1 - 208 godzin
Zgodnie z brzmieniem art. 154 § 2 KP wymiar urlopu p ik i w niepetny

wymiarze czasu pracy uslala sig proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika biorac za
podstawe pelen wymiar, niepetny dzief zackragla sig w gére (zaznacza sie w Efacie 2aktadka /nne)
Istnieje jednak modiwos$c zmiany aglania (Etat — inne) w zwigzku czestymi zmianami
wielkosci etatu w trakcie roku zaokraglane moga byé godziny.

Jezeli pracownik zatrudniony na 3/5 etatu (i pracuje caly rok) bedzie miat wymiar urlopu 20 dni, to
niezaleznie od tego czy bgdzie pracowat tylko 3 dni w tygodniu po 8 godzin, czy tez 5 dni w wymiarze
3/5 podstawowej normy czasu pracy, w obu przypadkach jego wymiar urlopu bgdzie wynosit 3/5 z 20
dni= 12 x B = 96 godzin.

Dla ieli ionych w place feryjnej program podaje wymiar udopu w dniach.
L ik moze ielnie zmieni¢ zap y przez system ilos¢ dni urlopu w Ustawienia
>> Paramelry >> Paramelry dodatkowe, zakladka Nauczyciele feryjni Poza tym w tym miejscu
programu nalezy wpisac daty trwania ferii zimowych oraz letnich, koniec roku szkolnego. Po
uzupetnieniu tych danych mozliwe jest zbiorcze przypisanie urlopéw 2a pomocq Kreatora dodawania
nigobecnasci, opisanego w dalszej czesci pragramu.
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Rycuren 126 =

1iG)S CIASU Pracy Zakiagna POZICIZME Uropi « yoICIyIon. 850
Dla nauczycieli placéwek nieferyjnych wymiar urlopu ustalony zostat na 35 dni (art 42 ust 1-2, art
42c, 64 usl. 3 Karty Nauczyciela). Przy ustalaniu wymiaru urlopu wypoczynkowego slosowane sq

normy art. 154 § 2, art, 154 KP, jak w pl pr inistragcji. Jezeli pi

wykonuje prace w niepelnej normie czasu pracy, wowczas jeden dzien urlopu nie bgdzie odpowiadac

jednemu dniowi pracy, bowiem zgodnie w p wyzZej przepi tak bytoby wa gdyby

dzier pracy trwal 8 godzin, W takim przypadku wprowadzajac urlop program dni traktuje jako dni

kalendarzowe — wé i sie tylko na i , @ nie na dniach

W tym celu w Opcjach w Ewrdencji czasu pracy, mozna ¢ aby urlop y byl
y w dniach i i 4 oprécz dni wykazy i | bedg

ESPOL ST OLFRCGVAN

B

Peh LT

UNLOP WYPOCZYNKOWY
Wymiar uriopu wyp: WYKORZVSTAND Urloy wyp.
Honnaatyema f—————————————————— ndyda
TANE b e drios ko
Weie | nazwisks sinlen. L B e any
Fuin] 20110 Bevhs | b iczoa [ Bee
tolzor |y, [T
ehajlechal oy | WA | QN 1T oy dnt gt
BT ST T IO T
AT
Cighmed s i | e At W ldom w | 0

Ze wagledy na fakLL12 jeden cZ en wlopu rie ocoowiads jednemy € owa
pracy (8.0 ) pravaurcmc wikazywane 33 tylku ooy

S zami

Rysunek 127 Bilns ulonu wypocIyako .ego iyt

asu piacy)

Jezeli pracownik wykonuje prace w roznych godzinach (np. poniedzialek, sroda 8 godzin, pialek 4)
wowczas skonsumuje to 3 dni urlopu — 20 godzin. Jezeli natomiast pracownik wykonuje prace 5 dni w
tygodniu po 4 godziny to skonsumu;e lo 5 dni - 20 godzin. Dodalkowo na wydruku URLOP
WYPOCZYNKOWY umi dotyczace wiw przypadku. Program z wymiaru urlopu
2zdejmuje dni kalendarzowe (odpowiednik 8 godzin pracy) dlatego prawidiowo wykazywane s3 tylko
godziny. W pozycji wymiar urlopu wypaczynkowego stan na dzieri 1 styczeri 200X . - liczba godzin -
podany jesl wymiar godzin z poprzedniego roku + aktualny rok, nalomiasl liczba dni jest zerowana
(pcmimu faktw istnienia godzin urloput zalegtego z poprzedniego roku)

byt fopu wypocTyrlowego
Zaokraglanie niepsinego dnia urlopu w gérg do petnega dnia, w plzypadku
zmian wiekoscl et w trakcls roku

Rysunek 128 Zakdadka = w Etacie pracownika
W =Stacic pracownn. . okreslamy zasade stosowang przy wyznaczaniu wymiaru
= urlopu. istotng w estych 2mian wielkosci etatu w trakcie roku. Ley
fo 3 qise v oslgoryume: dni czy godziny. Wplywa to na roczny wymiar
wazne

=T -
] i
e eeTepwmReTE——— v
e b e e ..-.;ﬂ:’" TR T I T T L:‘!-T-']

Rysunek 129 Okno ewndency czasu pracy. Zakiadka Rozhczanie urlopu wypoczynkowego
Przyklad wyllczenla wymiaru urlopu:

y wg Dni Kodeks Pracy. Osoba zatrudniona jest 01.09.2006 —
wymlar etalu 1/2 staz du urlopu 4 Jata,

Algorytm naliczania 20/12x4 (ilo$¢ miesigcy przep od snia do grudnia) = 7x % =4x 8
=32 - wymiar urlopu. 8 jest to warto$é wprowadzona w Etacie w polu il. godzin za dzien urdopu

Fimne 107 150
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powinna byé tu wartosé zgodna z Kodek Pracy (8) — ni ie od wi sci efalu, tylko w
przypadku osdb niep: ich (6) i niepelnaspi yeh (7) jest inna,

Urlop zalegty

Na i ie urlopu wymiar urlopu - przedstawiony jest w obrebie roku
kalendarzowego. Gdy prace z pl ik ma urlop zalegly to nalezy go
wpisaé w zielonym pnlu (w danym roku) w kolumnie Urlop zalegly (w godzinach). MoZna réwniez
wprowadzic urlop d k w ie Dod: urlop dla np. oséb niepeinosprawnych,

Wartosci urlopu zalegt jak i urlopu P w Zi ych polach sg wartosciami
stalymi nie ulegajg p iej iU wraz 2 wpi iem urlopew ych w danym roku —

s3 to stany poczatkowe.

D gdy ewi ja czasu pracy p! jest juz od lat, to urlop zalegly widoczny jest na
koniec roku w pozycji Urlop do wykorzystania nalezy ilosc dni przepisaé w nastepny rok w zielone pole
Urlop zalegly (w godzinach),

Gdy klikniemy na Drukuj — widoczny bedzie bilans - stan na pocquek i konlec roku w dniach i

godzinach. W przypadku gdy jeden d2|en pracy nie odpowiada 8 - pr
sa godziny (dotyczy to w yeieli przedszkolnych, ktorzy pracujg w ruznych
godzinach)

Nadgodziny

W programie istnieje liwas$é wpr ia gadzin 1z réznych
rodzajéw nadgodzin, Dodalkowo moZna réwniez ewi ji ¢ Wolne za iny. W tym celu
w Ewidencji czasu pracy, nalezy kliknac na shzale:zke 2najdujgeg sie obok klawisza Nowy i z listy
wybrac epnie nalezy i zakres Data od.. Data do.. Okreélic
rodzaj nadgodzin (wybraé z listy po Kiknieciu na str obok Przepr czas jako
nadgodziny) i okresli¢ daty Od... Do...

Rysunelt 130 Olino wprowadzama nadgodzin
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Wydruk wykazu nadgodzin dostepny z opcji Wydruki

W
— warim o
e faagaiciny
e
z=
o
T %
e ew  uim | e I s am

o iaze

Bysunsk 131 Wyaz nadgodzin

Wolne za nadgodziny, sobote, niedziele, Swieto...

Art. 151* Kodeks pracy - Pracownik, ktary ze wzgledu na okolicznoscr
przewidzane w art 151" wykonal prace w dniu wolnym od pracy wynikajgeym z
rozkladu czasu pracy w przecigtie pieciodniowym lygodniu pracy, przystuguje w
zamian nny dziei wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgednionym

g 8“].“‘

W zwiazku z powotanym powyzej przepisem istnieje iwosé ewi il ia i wykazy ia na
karcie ewidenciji czasu pracy pod terminem D wolne z iciem na wp e rodzaje
Standardowo w programie umieszczono:

. walne za nadgodziny,

. waolne za sobole,

- walne za niedziele,

. wolne za $wieto,

Sirona 109 2 190
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Brak fistaszka w wiw pozycji oznacza wydruk Ewidencji czasu pracy z uwzglednieniem Czasu
N i iczb

A
= [ T

I o8

Rysunek 135 Naglowek Ewdency czasu pracy = otznaczona opga - N wydruku wykazywad nadgadziny
faczme

Wydruki Ewidencji Czasu Pracy

Program i lje karty ewi ji czasu pracy: miesi k Ine, roczne. Aby
dokonaé wydruku karty nalezy wybraé za pomocy strzalek odpowiedni miesige, a nastepnie kliknaé na
zakladce Czas pracy i Drukuj z listy nalezy wybra¢ odpowiednia pozycje: miesi kwartalna
roczna

KARTA CWIDD.CT CZASUPRACY

Rysunek 136 Migsteczna karta czasu pracy

Sirona 111 2 190
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. inne wolne,

W gérnej belce menu, wopcji Stowniki istnieje mozliwo$é edycji (da 7) rodzajéw Wolne dodatkowe.

Aby wpi dzi¢ Walne w Ewidencji czasu pracy, nalezy Kiknaé na strzalke znajdujaca
sie obok klawisza Nowy w oknie ktére sie pojawi wskazaé adpowiedni zakres dni od... do ..., rodzaj i
2zakres godzin.

Walse dodathows

Walne dodathowe
Dataod Datado
2008-04-24 e 20080424 @

Rodzay

WOLNE ZA SOBOTE
od

07.00 -

Rysuneic 132 Okno spiovadzana Woinego 24 sohote

Uzy sam decyduje czy Ewi ja czasu pracy zawiera szczegdlowy wykaz nadgodzin, czy
wykaz inéw przypi jako wolne (wolne za sobote, nledzlele, . jw.). W zaleznosci
od dokonanego wyboru w pozycji Opcje, U ienia nalezy odp G yé
fistaszek.

~Ewdercla o pragy

. Na wydniku wykazywat nadgodzrny lacznie
¥ Dla nauczycel) placdwek neferyjnych urlop wypaczynkawy wykazywat w godemnach
¥ Na wydruku wykazywat 2as przepracowany w dni wolne, niedziele ) $wigta bez godzin w porze noanej

Rysunal 133 Wysingit dotyszacy Opep Emdency Clasy Pracy

Zaznaczony fistaszek w pozycji Na wydruku wykazywaé nadgudzmy fgcznie oznacza wydruk

e\Mdem:u czasu pracy za\mera]qcy k waolne, pr. na rysunku ponizej. Program
e lcznie 7 terminow dodatk wolnego. Mozna je dopisac za
posrednictwem opcji: Sluwrukl >> Wolne Nadgodzil w ewi ji bedg

waowczas sumowane w jednej pozycji i wykazywane pod terminem wolne za nadgodziny.
D >l

e
o

Rysunek 134 Nsglowen Swdency czasu sracy z zaznaczona ooga - Ma vydhu pykazywac nadgodziny
igczive
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KARTA FWIDENCT CZASIPRACY
Wisarar

Rysunek 137 Kwartaina kaita czasu pracy
I3 Do A TR
Noczrs ewldenc s czanu pracy 2011

tava e

Rysunek 138 12-miesieczna karte czasu pracy

Notatka/termin

Opcja in stuzy do pominania o i do i i z
zatrudnieniem pracownika, Przy notalce mozna uslawlé Przypomnij o, w wymku czego w podanym
lerminie i o okreslone] godzinie na ekranie pojawi si¢ notalka - przyp ie. Pormaga wpl

porzadek. Zadania bgdg wy$wietlane o okreslonej godzinie

Strona 112z 190
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138 Cino weroura

Kreator dodawania nieobecnosci

W zwiazku z czestym uzupemianiem wspnlnych danych dia wmlu pracowmkoWjednoczesme dodano

krealor (Narzedzia >> Kreator dod: iaj seryine

, bez koniecznosci otwierania kolejno ewidencji czasu pracy poszczegélnych
pracownikéw, Z kreatora mozna korzyslaé réwniez gdy wpr dane nie sa i np
data od i data do jest rozna dia poszczegulnych pracowmkow W przypadku wystapienie kolizji (w
podanym okresie |skn|e]e juz i b: §¢) program yanalizuje podajac date i
rodzaj ni dajgc jed i ¢ zmiany wpisu. W korncowej fazie mozliwy jest

wydruk listy i ych i wpr Y

Aysunale 110 Kreator dodayiania nesce

2180

Wybér pracownikow

Za pomocy Krealora dodawania nieabecnosci w pierwszym oknie nalezy dokanaé wyboru osob,
kiérym w kolejnych krokach zoslang przypisane nieobecnosci. W tym celu nalezy zaznaczyé
fistaszkiem odpowiednie osoby. Mozna skorzysta¢ z pal umozZliwiajgcych selekcjeffillracje, naleza do
nich: Miejsce pemienia obowiazku i Grupa organizacyjna. Dodatkowo za pamoca znacznika 4 (obok

Huana 193¢ 190
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pola Nazwisko i imig) mozna zaznaczyc Iuh odznaczyé wszyslkle osoby. W dolnej czesci akna
id jest ilog¢ pr ik [Tl pamniin 14 pg iednich oséh, kikngé Dalej.

Wybor etatow

W kolejnym etapie dokonujemy wyboru elatow ze wzgledu na fakt, iz nieobecnosci 3 przypisane do
etatu. Jezeli pracownicy majg kilka etaléw program domyslnie zaznacza wszystkie aktuaine elaty
(status inny ni2 ZWOLNIONY). Mozna dokenac odznaczenia etalu. Wskazanym etalom danej osoby
program przypisze ta sama nieabecno$é. Po dokonaniu odpowiednich zaznaczen, kliknaé Dalej

Rysunak 142 Kreator dadariana meoleznose — Wybor

Nieobecnosci
W oknie tym istnieje mozZliwo$é przypisani ieob i j pr ikowi, kilku
P i lub im pr: i w zaleznosci od potrzeb,
Aby przypisac b i nalezy podswiellic pozycje z imieni i
iskiem pi ,a i Idlknac na plzyclsk Dudsj nieobecnosd. W oknie, ktdre sie pojawi
nafezy uzupemi¢ odpawiednie pola d 3 b , kiknaé na OK. W ten sposdb moma

uzupediaé rozne rodzaje niecbecnosci, przypadajgce w mZnych okresach czasu, poszczegélnym
pracownikom z lisy.

Aby przypisa¢ takg sama nieab 8¢ kilku ym pr ikom nalezy:
. & iem 9 odpawiednie osoby,
. kliknaé na przycisk Dodaj nisobecnoss, okreslamy rodzaj niecbecnaoéci; ferie zimowe lub
ferie leinie oraz rok, kiorego dotyeza,
. uzupetnic wymagane pola, kliknag na OK,
. program uzupetni takg sama niesbecnosé dla zaznaczonych ostb.
Aby przypisac takg sama ni ¢ wszystkim pr i nalezy:
- Kliknaé na fistaszek ¥ w gérnej czesci okna (obok "~EF——-‘-E!—-L‘!‘),
. kliknaé na przycisk Dodaj nieobecnosc,
. uzupeMic wymagane pola, kliknad na OK,
- program u2upelni takg samg nieob s¢ dla p

Shora 112 190
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Rysuneijc 143, Kreator niecnecnosci fakladica

Po okresleniu rodzaju ferii pragram na pod: i ych dat w F ¥
odpowiednio okresli okres wakagcji i utworzy nleuhe:nuéc Urlop wypoczynkowy.

UWAGAI W przypadku lerii letnich, pomimo jia w oknie ni nosci dat od korica roku
szkolnego do 31 sierpnia w jednym oknie, program utworzy 3 odrebne nieobecnosci, ktire bedy
widoczne w Ewidencji czasu pracy.

Przyktad: 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

Irzeci zapis - od 01.08.2012 do 31,08.2012

Znoma WE7 180
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nex {44 Oxno Niesbeensic

Po zapisaniu niechecnosci w oknie kreatora hedzie widoczny przypisany do pracownikéw urlop

y. W ostatniej ie ukaze sig ie cZy mozna zapisaé [erie. Zielony znaczek
oznacza ,,zlelune Swiallo" zezwalajace na zaplsanle urlopu. W przypadku gdy pojawi sie znaczek w
innym kolorze nalezy zweryfikowaé nieab sci u danego pi dopodobnie w okresie,
kidry chcemy 2apisa¢ wystepuje juz inna niecbecnosé.
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Rysunsk 145 Kieator doda vania meobzereis:
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Po zweryfikowaniu nieabecnosci mozna kliknaé Dalej, a nastepnie Zapisz.

Zapisywanie
Kolejny etap, w ktcrym ji isanie wp ych w kreatorze nieob Sci. Po klikni
na Zap:sz pisywanie do

ji czasu pracy poszczegdlnym
y jest ikat: Zapis nieobecnosci praebiegt poprawnie,

po
nalezy kiiknaé na OK.

Rysunzk 145 K12aicr 4082NaN MECLEENOSe — Zapisyls

Podsumowanie

Dla udakumenlowania operacji zapisu nieobecnosci za posrednictwem kreatora istnieje mozliwosé
wydruku Listy wprowadzonych nieobecnosci po Kliknigciu na Drukuj

1l pramadzoryth riscbarmotch

Narzedzia

Pragram posiada duzy wybér narzedzi sluzacych do szybkiej realizacji zadari. Narzedzia mozna
podzieli¢ na osiem grup, aklywowanie mozliwe jest poprzez Kiknigcie odpowiedniej ikony na pasku
narzedzi,

Eksport danych do programu PLATNIK

Obstiga eksportu danych znajduje sie w opcji Narzedzia >> Ekspart danych do Platnika. Aby dokonaé
eksportu pracownikéw nalezy najpierw zaznaczyé pozycje z imieniem i nazwiskiem wybranych
pracownikow aknie Osoby / Efaly, a nastepnie w oknie eksportu odpowiednio 2aznaczyc:

ostatnio wskazanego,
wszyslkn:h zaznaczonych

- y 2z listy iony
Reoms 3] l (2 Exsport doPlatrika
8 AFLICPEATRer b ey
Acgt Praind. b ke Fartae w hitegs e dd el
E‘. F BR3prT atyth 9 Rormtarss ZZA ——
Dmby/Elery A0
2 ostano wskazanego = [ :&
Bober Tamest

A ostatno wskazanego = [ ) i

Boher Tamesr

Rysunek 148 Okiia Ekspart do Platnika

Do Platnika ekspartowane sg nastepujace dokumenty:
2ZA - Zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego,
ZUA - Zgloszenie do ubezpieczen,

Blons 1197 150
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ZCNA - Zgtoszenie danych o czlonkach rodziny w celach ubezpieczenia zdrowotnego (dane
pobierane z # je >> ie rodziny),

ZWUA — Wyrejesirowanie z ubezpieczeri.

przed

W celu wyeksportowanla danych do programu Platnik nalezy przej$é¢ do moduty Rejesrr platniow i
wprowadzié dane, dzigki kisrym moiwy bedzie eksporl. W zaktadce Dane podstawowe nalezy
wprowadzic nazwe skracong jednoslki taka, jaka jes| wpisana w programie Platnik oraz w zakladce
Paramelry wskazaé $ciezke do zapisywania plikéw, ktére bedziemy eksportowac.,

Dares - P ~ — ———,
| Prin rems L e

SRS SO PRDGMAN Leyna = 962010111

asne #1 s e propws FLaman) | | ke REGON

=i ke v 9E00500040

{130

e nrumaqr— S
Flatnk prst by lizyzng infarmacia na PIT) 7

Rysunek 150 Rejesir Platnikdis zailadia Parametry

@ W Copraina) Sam0 Daaych (€30 Bomyeh p h fndaitla araz wumatdw
kant. borkawych utalonn lqadpmmmnr poddnoatkg nod 3 b wy: leh
echyo mehe byl mblsko, ks
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Eksport do SIO

W menu Narzgdzia >> Eksport do SIO istnieje mozliwosc k towania wi i danych lub

por; i ow (Kadra i Wynag ia), ktére ufalwia zebranie danych, a
nastepnie wprowadzenie ich do programu SIO. Eksportu danych dokonujemy wylacznie z programu
Progman Kadry, natomiast dane pobierane s3 réwniez z programu Progman Place i Progman
Zlecone.

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

1. Utworzenie na p: ie danych z popr. iego roku go pliku w programie SIO,
2. Zapisanie go pliku jako r g0,
3. Eksport danych z pragramu Progman Kadry do programu SIO,
4. Import wyeksp ych danych do slo
Ad. 1
Pierwszym krokiem jest ie pliku dla jednostki sp j bezposrednio w programie

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

W50 v, 3.10.0

Strona 121 z 130
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Otworzy sie okno 2 ymi danymi j i, mozna je i ié lub pop
naslepnie kiikngé Zakoricz

Nastepnie, automatycznie pojawi sig okno do zapisu anego pliku jako zakod

B Zapisz plik fedoos ikt

Rysunek 155 SIO - zepisywame phiu

Po zapisaniu pojawi sig okno do Import danych, ktére na tym etapie nalezy zamknaé.

Rysunek 156 import danycn

Ad, 2
Po 2apisaniu utworzonego pliku nalezy zapisac go jako . y", aby w etapie
wyeksportowac do niego dane. NaleZy wybra¢ Plik, a ie Zapisz jako

Progman Kadry

zaznaczyc Rodzaj Spisu biezacego (marcowy/wrzesniowy)

Rodzaj Spisu

|- E!_I - ik

privee ]

Rysureic 152 SIO - wybdr mesiaca

nastgpnie pojawia sie okno Otwdrz pliki jednosthi

St mane_an
L107kodowmne okl
[ soxrsposstomanaso

ALt pepriets st ks 0
i et ey
s

egane |
Pl Iype: s, v i=

Rysungic 153 SI0- wyadr migsiaca

on3nat nazwe pit.
poar

Fie fame:
B o e e b, b -

Gy e

ek 1534 SIQ - weybor phku
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Progman Kadry

Rysunek 157 Zapisywanie piini jako zakodowrany

Tu podac Sciezkg do pliku SIO. Najczesciej pliki SIO sg zapisy w katalogu sio_pliki_jednostki (na
dysku C./Dacuments and Settings / sio_phki_jednostki),
B Zapms plih pedmmnihd
Rysunek 158 SIO - zapisywante phitu jednosti
y plik zapisy Y jeslz iem ,.xml", Zapisz

Na tym etapie otwieramy program Progman Kadry w celu dokonania eksportu.

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

je proge Progman Kadry.
Nastepnie 2 menu Narzedzia wybra¢c Eksport do S/O. Wskazaé odpowiedni rok i miesigc
sprawozdawczy.

Sirona 124 2 190



Progman Kadry

510 Eksport do S10
~Exsport do S8

Rysunek 139 Ouno Sxsport do SIO

Skradniki wynagrodzen, kidre eksportujemy do SIO okreslono w nastepujacy sposéb:

Przed K iem danych (lub spor i y w) nalezy sprawdzi¢, ktore sktadniki

plac wystapity w ciggu okresu spr a ie (jesli wystapily) przypor ¢ je do
pozycji wedlug S10.

Przed przystapieniem do wysytki danych do SIO nalezy:

1. pobra¢ aktualng wersje programu Progman Kadry,

2. w oknie Eksport do S|O wybraé aktualny rok oraz miesiac sprawozdawezy w polu: Rok, Miesiac
sprawozdawczy,

3. sprawdzi¢ wersje programu SIO 4. ¢ opcje jeshi ieni maja zostaé p

iy 2
5, ¢ opcjg jesli

Klikna¢ przycisk kalejno:
o prrvporzadkowat Skisdnikl w Progman do Skladnikl w SIO (w te pozycje do SIO

zostana wyeksportowane kwoty, ze skladnikéw, ktore zaznaczymy po prawej stronie).

majg zostat dane z programu Place 6. nastepnie

Aby przyporzadkewac sktadniki nalezy:
« W zakladce Parametry wybra¢ odpowiednia grupe skladnikow w oknie Grupa

sktadnikdw,
Timra 138 7190
Progman Kadry
» W wyswi oknie Skfadniki wy i déwietlic sktadnik i
kliknaé Wybierz.
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Rysunek 162 Okno Skiadniki wynagrodzes

W sytuacji, gdy sktadnik zostanie btednie y, mozliwe jest igci ika z listy poprzez

na liscie ikéw Progman, i ie Kasyj (z kolumny

Usuniecie przypor ), potwi i i jac Tak
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Rysunex 163 Patamelty SIO

Progman Kadry

PRysunet 160 Okro Pmamsty SIO
+ nastepnie do skiadnikow w SIO (Lista skiadnikaw w SIO) przypor ¢ skadniki
wykorzy w programie (Lisla ikow Progman) poprzez zaznaczenie Dodaj
Przypor i i
P b [re—
Versiasam
Lt e AT -

Rysunex 161 Ckno Paramalry SIO

Stnes 1382190

Progman Kadry

UWAGAI Dany sktadnik z programu moze zostaé tylko jeden raz przyporzadkowany do sktadnika w

SIO. Informacja istotna jest w
TABELA N2 do skfadnikaw SIO:
« 14_Nagroda jubileuszowa,

&ci podczas przyporza Y Prog;

s 15 Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

s 17.Nagroda ze specjalnego funduszu nagréd,

poniewaz wyzej wymieni ktadniki wy £3 na liscie ikow SIO w pozycji TABELA W2
Skladniki te nalzy wykaza¢ w Tabeli N2, Tabeli W2,

Rysunek 164 Okno Paramairy IO

» w zakladce Paramelry W2 przyporzadkowujemy skladniki Progman do skiadnikow SIO

poprzez zaznaczenie ikony E nastepnie pojawi sie okno Wybdr specjalizacji, w klorym

nalezy ¢ w iej pozycii i iknac opcje Wybierz oznaczone.

Simea VIT 2190

Strona 128z 190



Progman Kadry
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Rysunek 165 Okno Parametry SIO

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

NaleZy zwricié uwage na pole Nie uwzglgdniad sladnikéw plac w tabeli W2, w ktérym poprzez
zaznaczenie opcji Dodaj moZliwe jest wskazanie skiadnika, kalejno nalezy zaznaczyé Wybierz, aby
skiadnik zostal przyporzadkowany. W sytuacji, gdy dodany skfadnik ma zostaé usuniety nalezy
zaznaczyt opcjg Kasuj.

Shorna 1397190

| T st gy 3
Fmsmncemy
B it

| T b 5 s g e

L e

3 -

B e ey g

T i— -

N L vt o T | 1

Progman Kadry
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Rysunek 166 Okno Parametry SIO

s w zakladce W4 (dotyezy rozwigzania stosunku pracy) naleZy przyporzadkowaé postawe

rozwigzania stosunku pracy w SIO do podstawy Progman poprzez zaznaczenie ikony E], w
oknie Wybdr i i pracy d iednig pozycje i
kolejno zaznaczamy Zapisz oznaczone.

Rysunek 167 Okno Parametry SIO

#» Oslainia czynnoéciy jest zatwierdzenie wprowadzonych danych poprzez zazaczenie opeji
Zapisz.

- ie nalezy wydruk: Przy danych - Kadra pedagogiczna,

= Kolejno zaznaczyé Eksport pliku w celu przestania danych do SIO.

Py ie danych -

Sirons 131 1130
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Progman Kadry
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Rysunek 168 Okno Parametry S0

Pojawi si¢ okno, w ktérym nalezy wsk G éciezke do
utworzyliémy i do ktérego chcemy przestac dane.

pliku SIO, ktéry wezeéniej

Otwieranie

Rysunek 169 Otwieranie piiku

Z rozk plikaw

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

Rysunek 170 Otwierae phit

plik (np. sp_032011), do ktérego zoslana przeslane dane,
zaznaczamy Otwdrz.

Shens 193 £ 190



Progman Kadry

Rysunek 171 Olwerame phius

Po wybraniu odpowiedniego pliku SIO program rozpocznie eksport danych,

Po eksporcie pojawi sig okno Informacja zawierajace Sciezke eksportu (nalezy ja zapisac).

§ ) Corstsoetaly wpbictrmmin S0ty
A Do w Sarge e bl P ism DI marcec_2011\p_032011.em|

=3

Rysunel §72 Okno informacia

Jezeli pojawi sig inny komunikat — wéwczas wskazany zostal bledny plik, nalesy wskazaé prawidlowy
plik rozkodowany typu xml.

Ad. 4

Ostatnim krokiem jest zaimportowanie do programu SIO danych z programu Progman Kadry (plik
rozkodowany ,xml"), W programie SIO z menu Narzgdzia wybrac /mport danych.

Slrona 133 7 190

Progman Kadry
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Rysunek 175 Clwierame phi jednostit

Nastepnie pojawi sig okno do importowania danych, nalezy po obu stronach wybrac ten sam element
do importu a nastepnie Kikngé /mportuj.

S import danych

Crp——

11 P il
@
-8 i
o (] Vezniowe
o (3 Nieruchomagcl

Zr TR g T N TR A pyr e PRSI
* [ Obowaszek szalmy o (£ Obownazek szkolny
=~ TR T > () Wydawana positd
]
wekazulemy wekazulemy element
element pliku, do_ | 2 :;l;t:-"f;jzug
ktorego bedzlemn: .
Impnnow;f: Y eksportowac

seemaree

Rysunel 176 lmport danych jednosti

Hooma 136 2 185

Progman Kadry
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Rysunek 173 SIO Imoert danych

Pojawi sie okno Otwdrz pliki jednostii, nalezy wybraé éciezke do rozkodowanego pliku, z ktérej beda
imporlowane dane.
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Rysunsk 174 Otwieranie phitu jednosiki

Btmma 1M 190

Progman Kadry

Po zaimportowaniu danych ukaze sie komunikat /mport danych zakoriczony pomysinie. Nalezy
2zamknaé okno /mport danych.

Po zakariczeniu importu nalezy uzupelni¢ sprawozdanie SIO danymi o wynagrodzeniu

W tym celu nalezy w programie Progman Kadry (Narzedzia >>Eksport do SIO) wybrac i wydrukowagé
wydruk z okna Fr ie danych - i ie wp dzi¢ kwotowo do SI0.

Si0 Eksport do SIO
kst da L
L

T

Rysunek 177 Okno Eksport danych do SIO

Wydruk wynagrodzer pracownikow

Rexta) speas 31 marca 2010
ez lenier dare 2 plac
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Wydruk pomocniczy do Ghel w2

Pracownicy ekanomiczno-administrac yjni
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Rysuner 179 Ldruia pomocmeIs do tabal W1 W2

Wydruk dotyczacy kadry ped i j pr y jest ponizej. Infermacje mozna skonfrontowaé
z tabelami w SIO. Pozostate dane, ktarych program Progman Kadry nie gromadzi — zalecamy
u Iniac bezpos io w ie SIO z uwagi na rozbudowang strukture list przy wielu polach,

ktére 53 rézne dla roznych jednastek.

Okno z wydrukiem danych dla jednego pracownika pedagogicznego.

Progman Kadry
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e
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Simna 137 2 190

Progman Kadry

Menedzer formularzy

W menu Narzedzm znajduje sig kategona Menedzer formularzy. Zawiera zestaw predefiniowanych
bl 2 na: y oraz inistracja i absluga,

Cheac utworzyé nowy formularz nalezy wybrac Nowy w oknie, kiére si¢ pojawi wpisaé nazwe.
Nastepnie pojawi sie nowy formularz, w ktérym nalezy wpisa¢ dowolng tre$é, Formularz taki mozna
dowalnie edylowaé tzn, zmieniac styl i rozmiar czclnnkl ustawienia akapitow i tabulaloréw, mozna
takze wstawic odpowiedniki pél bazod: Y j si¢ po lewej stronie, Jesli nazwa
dopisanego formularza bedzie zaznaczona jako widuczna, lo pojawi sig na liscie Formularze
Uzytkownika.

Generator formularzy

)

= F e TN

e v

Rysunek 181 Generalor iormularzy

Rysunstc 180 Chno z wvdrukem dar,cn dia ;20360 p1acon Ml pedagog:

260

Jezeli Nauczyciel w jednej jednostce ma wiecej niz jeden etat wéwczas program tworzy do kazdego
etatu odrebng labele N2, W przypadku gdy nauczyciel w programie Zlecane ma zaewidencjonowane
wynagrodzenia to réwnie2 tworzona jest z tego tytulu tabela N2.

Istnieje réwniez iwosé ia sumy h sktadnikow — kwat lub shownie,
Aby wykazac skfadniki wynagmdzema jako faczng sume, nalezy najpierw skopluwaé pnla
wartosci p p ietlic cigg uzytych sktadniké

klikngé na wybrany plzyclskA
Suma Z]L Suma slownie
Sirona 139 2 190
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Rysunek 162, Zmiana formularza umowy = =

W celu utrzymania zmian w formularzach wp przez Y ikéw programu

wprowadzono wybitrezy sposob aktualizacji formularzy. Po inslalacji aktualizacji programu nalezy

¢ opcje F ietlic nazwe ktory cheemy zaktualizowaé i

Kliknaé na przycisk Aktualizuj 0 ekran podzi y zoslanie na dwie
czesci, lewa zawiera formularz obecny, prawa nowy lormularz

Dodalk dpowiednimi  kolorami sg el tekstu i dodane,

. W tym ie ik ma ¢ podjgcia decyzji czy decyduje sig na

aktualizacje wybranego farmularza czy tez nie.
Terminarz

Terminarz znajduje si¢ w opcji Narzedzia >> Terminarz. Narzedzie to informuje o koriczacych sig
2zdarzeniach. Aby uzyskaé informacje nalezy wskazaé miesiac i rok, a nastepnie Kikngé przycisk
Pobierz dane, syslem wyszuka osoby, kiorym koriczg sie lub zakoriczyly sig: umowy o prace, urlopy
bezplatne, wychowawcze maclenyﬁskl, zdmwumy {informacje pobierane tylko 2 etatu status”),
badania i BHP, ni , nagrody |

Poszczegdlne rodzaje informacji pobierane sa z:
« Umowy - Etat, zakladka Dane o elacie,

« Nieobecnosci — Ewidencja czasu pracy, Nieobecnosci,

Sirona 1402 190



Progman Kadry

» Badania i ia BHP, C jie rodziny, Oceny pracownikéw —
Informacje dodatkowe,

» Ni - Dane bi , Us, ZUS,
» Nagrody jubileuszowe — Etaf, zaktadka Staze

Mozliwe jest réwniez danych Z podziatern na rodzaj i ji oraz Z
podzialem na pracownikéw. Dane moga 2ostaé przefillrowane po polach do wydruku, UZytkownik
zaznacza, kidre pola zostang uwzglednione.

2 Torwinan L ]

Progman Kadry
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Rysunek 183 Wydruic Te z na pr

Symulator Wynagrodzen

Symulator wynagrodzeri to dzi pierajgce proces ia Zasobami Ludzkimi,
iwiajace pr ie i ji o planswanyeh wynagtodseniach pozwalajace na:
. izacjg kosztéw ienia pr iké
. i ie struktury i (czesci state, Zmienne),

« kontrole kosztéw pracy,
« precyzyjna analize wynagrodzeri na konkretnych stanowiskach,
= zaplanowanie optymalnego budzetu,

. W opeji Narzedzia znajduje sie Symulator wynagrodzen,

Po pobrans danych wywe
dane w podzisle na rodzaje
wtomacy
Sy adbatin sipvins d19m B £ uybiani robu | miaiac e nstay
B L e ] Pobrac dune £3 wib azury oks
5 || S = | v [
Rysunek 183 Okno Teiminaiza
Widi w Termi i je mozna druk ¢ w dowolnej farmie tj, w podziale na rodzaj
informacji lub w podziale na pracownikéw.
EFOLSHCL A @ven e 22
Taminarz
2 podziatem na rodza) infarmac)i
zn
Womg areson
Mgt oidy plin il ey
T Wk mrteyias [T 1
| mnae i 1
1 e ] 1
Sprraam
Rysunek 184 Wydruk Teiminarz 2 podzialem na rodza; informacjs
Sirona 1412 180
Progman Kadry

. Cheac plik ierajgcy wynag ia obeene i pl: nalezy Kliknaé na
klawisz funkeyjny Nowy.

- Aby przygatowaé odpowiedni zakres danych {osoby i skladniki plac) nalezy:

. Dokona¢ odpowiedniej fillracji/selekcji oséb za pomacy dostepnych pdl znajdujacych sig w
dolnej czeéci okna:

- Miejsce pefnienia obowigzku,

- Grupa organizacyjna,

= Jod: .

. Stopieri awansu zawodowego,

. Status Aktualnie zatrudniony,

Miwiecs painirse abowlazial Wyts ww kb
)
S gz
T ean creanEe T
I,aaﬂ.:
Rysunek 186 Pola slutace do i i danych do

. Dokona¢ wyboru sktadniké ktadnikow gtéwnych z etatu pi

. Po wyk i i nalezy Kiknaé na Pobierz dane,

. Program przygotuje uzupelione dwie tabele zawierajgce wynagrodzenia obecne i
planowane (dwie zaktadk),

. Wynagrodzenie obecne - wykazuje stale wartoéci, ktére nie ulegajy przeliczeniom
pobierane z elatu, oznaczone roznymi kolorami tha w zalezno&ci od faktu, czy sktadniki ptatne
53 procentowo czy kwotowo,

. fynag ie p - je wartosci i 2 zakltadki Wynagrod:
obecne, na ktérych j przeliczeri o y % lub wartosé k z
uwzglednienia calej kolumny lub komérki. Tu réwniez stosowane sa razne kolory th
uzaleznione od faktu, ezy platne s3 procentowo czy kwotowo,

. D ywanis i iczeri Inych L ik mozdiwe jest za
pos i menu o przez ie pi gt
klawisza myszy w wybranej koméree,

Shess 143 £ 130

Strona 142z 190
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'+ dis wazystkich da wupeionych

Rysunek 187 Okna sluzgce do wyboru odpaiviedmich funkcy

. D w zwigzku z wyréwnari wstecz (za kilka miesiecy) maana okreslic
ilo&€ miesiecy wpisujac w dolnej czeéci Wynagradzen planowanych w pozycji Liczba miesigcy
odpowiednia warto$é. Program pomnozy o te ilo§¢ warto$ci wykazane w pozycjach RAZEM,

Wynagrodzenia obecne  Wynagrodzenia planowane
0002 000

Rysunek 188 Okno pazycia przeficzenie wynag J; yeh x
<Liczbe nmesrecy>

Strana 144 2 100



Progman Kadry

. Po zakoriczeniu pracy mozna dokonaé wydruku z podzialem na:
- Obecne,
- Planowane,

Planowane — poréwnanie

podwyzar dla konkrelnego pracownika
wprowadzono dodalkowe kolumny
W dolney ezt znagua s

pametan podsumowania w obrgbic
poszezegdlngch sktadaikéw
e~
Rysunek (89 Olno wydbul 7 symulators <Planoy.ane—pardiynanie> 2auierajace pacsuma.sania
. Przed wydrukiem nalezy podacé tytut wydruku w oknie, ktére sie pojawi,
. Po Kiknigciu na e (klawisz jny — gamy prawy rog) labele zostang zapisane,
nalezy podac nazwe pliku. Ultwia to pracg, gdyz umoZiwia zapisanie czesciowo
przy [ a epnego dnia otwarcie pliku i i
pracy.

Wydruk — je2eli chcemy dokonaé wydruku z zastosowaniem opcji ,planowane -
= poréwnanle® dodane zostajq dodatkowe kolumny. Razem planowane, Razem
:,; obecne, Razem réznica Aby dakonac wydruku w ,Poziomie” nalezy dokonac zmian
\ a:) w uslawiemiach strony. W tym celu nalez z podgladu wydruku, z menu . wybrac
wazne ina zaktadce - wybrac orientacja

Progman Kadry

Sirona 146 z 120
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Mozliwosé wyboru
arientacjl wydruku

frodt papens Sev=rn
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Rysunek 191 Ustavnieria do v ydnd
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Rysunek 192 Wybrana <KOMORKA> — z wyjashieniami zastoso ranych opajt

Przyktady zaslasowari.

Zmiana ika (komoérki) pta p 03%

Strona 147 2 190
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Progman Kadry

I =0
Rysunel 193 Okna 2z meru " ustalania adpaisedmch funkcy dia komérk
. Wybraé odpowiedni sktadnik (komorke),
. Klikngé prawym klawiszem myszy, z menu kontekstowego wybra¢ — Komdrka,
Procentowo,
. W oknie, ktére sig pojawi, w pozyciji warlosc % - wprowadzic 3, kliknac na OK,
. W naszym przykladzie jest to dodatek platny 5%, zmieni¢ jego wartoéé o 3%, co w

rezultacie da sume 8% od zasadniczej,

P T S

Nowy proceut 1wy hezonn
watore Po lewey stiome
Voprzed

Rysunek 194 Okno wyjasniajace ustalenie zmiany skladnika procentowego o #yzszy procent

Zmiana ika {komoérki) pia o 50 zt Zmiana o warto$é:

. Wyhbracé odpowiedni sktadnik {kliknaé na kamédree ),

. Kliknagé prawym klawiszem myszy, z menu wybrac — Grka, .
Zmiana o warto$c,
. W aknie ktére sig pojawi, w pozycji wartoéé - wprowadzic 50,
o kliknaé na OK, by i ié formutg . Progs oblicza p stawki, W naszym
i ia sig lo It

S 108190
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Rysunak 195 Oina wyasmaace ustaiene zmany su230: b

Zmiana ika (komérki) 550 21, Di war
. Wybrac odpowiedni sktadnik (klikngé na komarce},
- Klikngé prawym klawiszem myszy, z menu wybrad — 6rka, Kwolowo,
Doktadna warlo$é,
. W oknie, ktore sie pojawi w pozycji wartosé - wprowadzic 550,
. kliknaé na OK. by zatwierdzic formute. Program oblicza planowane stawki,
Zmiana ikaw (Kol ) phatnych pr o 3%. Zmiana o wartos¢ lub dokladnie 3%

Dokiadna warto$¢.

15#
Yomoky ¢ 7
—— S T
N Sl v :
Zotrn preeora— ¥
) |
Rysurie 136 O eksiomym zolyszac, 3 odpo. nedmich funiey gia kohimny
. Wybraé odpowiedni skladnik (wystarczy kliknac na jednej komdrce ),
- Kliknaé prawym klawiszem myszy, z menu kontekstowego wybraé — Kolumna,
Procentowo,
. W tym momencie sg dwie moziwosci:

Jesli wybrana zostanie pozycja Zmiana o wartosc % - po wprowadzeniu 3, program
i sktadniki 0 3%, Np. przy osoba miafa 5% po zmianie
bedzie 8% (5 + 3 = 8%),

Jesli wybrana zostanie pozycja Dokfadna wartosé — po wprowadzeniu 3, program
wprowadzi taki sam procent dla wszystkich, Np. przykladowa osoba miak 5% po
zmianie bedzie 3%.

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

Sirona 149 2 130
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~ Jedli wybrana zostanie pozycja Daokfadna warfo$é - po wprowadzeniu <Warlosé>
500, program wprowadzi lg sama kwolg dla wszyslkich.

. Ponizej okreslony jest Zakres zmian za pomoca jednej z dostepnych opeiji:

= Dla wszyslkich (wyliczane sa rowniez komérki puste),

- Dia_rupenionych (wyliczane sg tylko komérki uzupefione, o wartosci réznej od
0,00),
o Kliknaé na OK. by zatwierdzi¢ formute . Program oblicza planowane stawki.
. W naszym przykladzi sig to
Kwoty obecne Kwoh planowaie (po 2amanie)
Ziniaua oywartosé 50 Dokladnavwartosé 500
Dt usmpeliionych Dlo nzipehsionyctt
120

iy

fre—)

abs

T o)

—= ==

Rysunek 198 Objasnienia dofyczace zmiany kolumny z zastosowamem ops, Zmiana o wartosé 1 Doblagna
wartodc

Zmiana ka (komorki) ©20% 2Zmiana o wartosc:
. Nalezy wybraé odpowiedni skiadnik (klikngé na komorce),
- Kiikngé prawym klawiszem myszy, z menu konteksiowego wybrac - Komdrka,

Procentowo, Zmiana o wartosc.

Progman Kadry

Dla wszystkich (wyliczane sa réwniez komorki puste, w ktorych wezesniej nie bylo
Zadnych wartosci),

- Dla uzupehionych (wyliczane sg tylko kamérki uzupelnione, o wartosci réznej od

0,00),
. Klikniecie OK by zatwierdzié formufe, Program oblicza planowane stawki
Kwoty ssbexise Ewoly planawane (po zmtame)
Zmiana o warfosc 3 % Dokladnawortosé 3 %
Dlunznpehionych Dia ngipelionyel

Ryaunz« 197 Dnjainena dot/clace zmany kolumny I 155055 vaniem opgy Zmiend o v ¢+ Dakizzna
vazase
Zmiana ik /| platny 0502k

- Nalezy wybrac odpowiedni sktadnik {wystarczy kliknac na jednej komaorce ),

. Kliknac prawym klawiszem myszy, z menu wybraé — , Kwotowo.

- W tym momencie s3 dwie mozliwosci:

Jegli wybrana zostanie pozycja Zmiana o wartoscé - po wprowadzeniu <Wartosc> 50,
pragram powiekszy skiadniki o 50 2. Np. przyktadowa osoba miata 350 2t po zmianie
bedzie o 50 wiecej (350 + 50 = 400),

Slrona 151 7 180
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. W oknie, ktore sie pojawi, w pozycji wartosé - wprowadzic 20,

. kliknaé na OK. by zatwierdzié formute,

- Program ablicza planowane stawki. Komérka w dalszym ciagu jest kwotowa (nie zmienia
sie na pr ), W naszym pr i d; ia sig to T j 350 x 20% = 70
+3580 =420z}

Rysunek 199 Okno wyjasnigjacs ustalene zmiany sidadnika kuwolo.veza o procent Zmwena o warlosc

Zmiana ika (komorki) p 020% <D war
. Nalezy wybraé odpowiedni skladnik (klikna¢ na komarce ),
. Klikamy prawym klawiszem myszy, z menu kontekstowego wybieramy — Komdrka,
Procentawo, Dokladna wartosc.
. W oknie, ktore sie pojawi, w pozycji wartosé - wprowadzic 20,
. kiikna¢ na OK. by zatwierdzi¢ formute,
. Program oblicza planowane stawki. Kamérka zmienia sig na procenlowa,
. W naszym pr ie przed: ia sie to jaca: 1200 { i 20%=2402|
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Py sunsk 230 Chns Lyasnigacs usta

rle smiany siledria ktelovege o o ariesc
Zmiana ika (komorki) o kwote 30 Zmiana o wartosé:

. Nalezy wybrac odpowiedni skradnik (kliknaé na komarce),

- Klikngé prawym klawiszem myszy, 2 menu wybraé — H
Zmiana o wartosc,

. W oknie, ktore sie pajawi, w pozycji wartosc - wprowadzic 30,

. klikna¢ na OK. by zatwierdzi¢ formule,

. Zmienia sie format komérki z pracentowej na kwatowa,

. Program oblicza planowane slawki,

. W naszym przyktadzie przedslawia sie to nastepujaco: Premia platna 20% = 500 zt - po
przeliczeniu Zmiana o warto$¢ wyniesie 500 + 30 = 530 zt, (zmienia sie format komorki na
kwotowa).

Pysureic 207 Okno #yasniasace ustaian

ay sHiadnka B

Zmiana ika (komorki) [ o kwote 50 Dokiadna wartos¢:

. Nalezy wybraé odpowiedni skiadnik (kliknac na komorce),
. Kliknaé prawym klawiszem myszy, z menu go wybrac — / orka, Kwotowo,
Doktadna warlos¢,
. W oknie, ktére sie pajawi, w pozycji wartosc - wprowadzic 50,
. klikna¢ na OK, by zatwierdzi¢ formulg,
. Zmienia sie formal komérki z procentowej na kwotowa,
. Program oblicza planowane stawki
Dodatek stazowy

W przypadku zmiany zasadniczej dodatek stazowy zliczany jest automatycznie od
zmlenlone]lplanowanej Zasadniczej bez dudatkowych ingerencji, Ta sama zasada dotyczy sktadnikaw
phatnych pi [{ ych od

Sirona 153 2 120
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Numer IP

Zaktadka zawiera informacje na temat numeru P komputera,

Archiwizacja zbiorow

Dane owe nalezy odpowiednio chronié i i t. Archiwizacja danych to proces
fatwiejs2y niz odzyskiwanie danych Jednym ze sposobow jest wykony przez nas iwizacj;
oraz sporza ie kopii bezpi ych informaciji. Archiwizacja danych, spor i
kopii zapasnwych to nie tylkc wygoda ale rownlez oszczgdnosé plequzy i czasu, Dzigki

wieksze bezpi danych, Kapie

2apasowe puwmny by tworzone regularnie, zalecamy archiwizowanie raz w tygodniv. W opcji
Narzedzia >> Archiwizacja danych nalezy podaé dysk i katalog, w ktérym maja byé umieszczone
Jskompresowane” kopie zbiorow, $ciezka | nazwa pliku s3 wyswietlane domyslnie (C\Program
Files\ProgmanKadry\Archiwum \KadryXXXXXXXX kib), mozna w tym momencie dokonaé zmian.

W celu archiwizacji danych na dyskietke nalezy tylko wazyé jg da stacji dyskaw A" | wslawic fistaszek
w pozycji Kopiuj na dyskle“ke

S

w Aﬂlé-hluvmmwh
Archiwizatis damipch
Tiemm

- Y

Odtwarzanie danych
-

e

e

Rysunak 202 Okno aichipizor.ama | o0i1/amarm 64

@ W Ceniralne) Bazie Danych (CBD) Archiwizacia bazy danych lezy po sironie (ednostki nodrzgdne] lub
wyrmscronagn Admmssiraton.

F‘mgmmy KADRY FLACE ZLECONE FRZELEWY pracujg na wspolne bazie

dolyczy h danych w whv
pragr y dokonacd iwizacji danych tylko w jednym programie
by mie¢ wszys!kve zbmry)

g 8\\."1‘“

Odtwarzanie zbiorow

Funkcja (a shuzy do aw-ary]nego odtwarzania zbiordéw z nslalmej wykonanej kopii, Moze ona byg
przydatna w syluacji stwi np. ia biezacych zbioréw,

Po wejsciu do tej apeji pojawia sie okno 2 mozliwoscia wpisania dysku i katalogu, w ktarym znajduje
sig wezesniej wykonana kopia.
Odiwarzame zbioréw wykonuje sie tylko w sytuacji awaryjnej, najlepiej po skontaklowaniu sig z

pr. aulora oprogr Po podaniu dysku i katalogu kopii nalezy jedynie
polwierdzié przyciskiem Odtwarza).

UWAGA! Programy: Progman Kadry, Progman Place, Progman Zlecone, Progman Przelewy pracujg
na wspélnej bazie — odiwarzanie i archiwizowanie dotyczy wszystkich danych zawartych w wiw
programach, W trakcie odtwarzania program dokonuje najpierw archiwizacji bazy (tworzy w archiwum
plik z rozszerzeniem ARC, kléry jest spakowang baza programu),

Przed dokonaniem odtwarzania nalezy skontaktowac sig z Firma Wolters Kluwer Palska Sp. z 0.0,

(@ W Centralne| Bazie Danych {CBD) Odiwarzanie bazy danych lezy po strome jednosiki nadrzedne| lub
= yrnoczonogo Admnaboln,

Import danych z programu Ptatnik

W menu Narzedzia >> Dodatkowe >> Import danych z Pfatnika istnieje mozliwos¢ importu danych z
rejesiru ubezpieczonych w programie PLATNIK. W tym celu nalezy:

1 Zalogowa¢ sie do programu Platnik,

2, Przygotowaé dokumenty zgtoszeniowe ZUA dla wszyslkich pracownikow, dane nalezy
zwerylikowac, nie powinny zawierad b}ednw.

3, Utworzyc zestaw dak éniej pr dok ZUA,

Ubszpieczeni

Zastawy wprowadzone

1 IMPDRT ananane (e

Pysunei 154 Pralmk
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4, Podéwietlié utworzony zestaw nastepnie w menu Narzedzia >> Zapisz do pliku zapisaé plik na
pulpicie,
5. OlWOI'ZYC program Progman Kadry ( baza must byé pusts - bez danyeh — 7 wyigtliem ulwergoneqa

6. W pvogramle Progman Kadry w menu: Narzedzia >>Dodatkowe >>Import danych z programu
Ptatnik ( ZUS ) wskazaé plik i zaznaczyc Olwérz.

Rysunek 203 import danych - Platic

. Lista importowanych danych:

. - nazwisko, imie, drugie imig, nazwiska rodowe, data uradzenia, ptec, obywatelstwo, pesel,
kod Iytuhi ubezpieczenia, Narodewy Fundusz Zdrowia, adres zameldowania, adres
zamieszkania, adres do korespondencji. Padezas importy zakladany jest rewniez
autotnatveenie jeden slat,

.

. W Narzgdzia >> Dodathowe znajduja sig inne opcje dajace mozliwosé importu danych z
plikaw:

Dodathowe. #| | Elsport do plogramu Arkusz organizacy|ny
| Ekspart do Arkissza (cbeego)
Ekspart do EDU

| Eksport do C5V

| Import z EDU

| Import danych 2 programu Plaink (ZUS)
Impert danych z Ka2 (SAMSON)

Tmport danych 2 Ka2 (Kadry)
Import CSV .
Tmport €SV 2.0 .

| prayporzadkowanie Urzedéw Skarbowych
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Rysunek 204 Nerzedzis dodatkaive, opoje

® W Ceniralne] Bozle Danych (CBD) zo ewenlualny imporl damych pracowniczych z programy Platnik
odpowlada ednosika nadrzedna lub wyznaczony Adminlsirator.

Wydruki pomocnicze

z i d; p muszg byé
Na podstawie danych zg w mozliwe jest tworzenie
réznego rodzaju ieri i rapi Aiwiaj h przep i j analizy b
ludzkich, Posi i i jt o p ulatwia szereg decyzji persanalnych,
Opréez gotowych wydrukdw uzytkownik moze rowniez utworzyé wiasne raporty (zestawienia) za
i iefi. Aby dowolne ienie nalezy najpierw podac
kryteria wyszukiwania danych.
Do podstawowych wydrukow nale2a:
. Raport d pierwszego wpl ia danych bowych (wid tylko z
poziomu administratora),
. Rejestr udostepnieri danych osabowych,
. Dane osobowe,
. Przebieg edukacji
. Prawo jazdy,
. Kwestionariusz osobowy,
. Niepelnosprawnoéc,
. Nagrody jubileuszowe,
. Staze:

o Pracownicy wedlug stazy,
o 2Zmiana stazu do wystugi.
. Nadgodziny, nieabecnoéci:
> Nieobecnosci pracownikéw,
o Wybrane niecbecno&ci,
o Urlopy wypoczynkowe,
o Urlopy wypoczynkowe na z3danie,
o Plan urlopow,
o Wykaz nadgodzin,

= Wykaz przepracowanych godzin nocnych.

Progman Kadry
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Czas pracy,
Zestawienie wg slanowisk,
GUS Z0-3,
GUS Z 0-5 Badanie popytu na prace,
GUS Z 06
=  Umowy
o Formy umowy,
a Informacje dodatkowe:
¥ Informacja o wygaénieciu umowy o prace,
¥ Informacja do rodziny zmarlego o wygaénieciu umowy o prace
o Zmiany do uméw.
- Druki:
o Lista obecnoéci,

o Zaswiadczenie do NFZ,

Sk ia na badania
o $wiadectwo pracy,
o Oswi ie rodzica lub opi dziecka,
. Whioski:

o Whnioski urtopowe,

o Whiosek o éwiadczenie urlopawe,

o Whiosek do uzyskania zasitku opiekuriczego,

o Whiosek o przyznanie odprawy poémiertnej.
w kartotek osob h i iej (we

Progman Kadry) Data i Osoba wp jgca - pozycje nie i {brak danych w
bazie do odtworzenia tych informacji). Data pierwszego wpisu i osoba wprowadzajaca uzupelniane
beds, dla nowo wprowadzanych pracownikéw.

. Informacje dodatkowe:
o Cztonkowie rodziny.
o Badania pracownikéw,
» Szkolenia,

Koszty szkoleri,

o Ocena pracownikéw,

o Przynaleznoéc,
o Nagrody,
o Kursy,
> Kary,
> Dane dotyczace wajska,
o Pliki.
. Informacje Uzylkownika:
= Uprawnienia,
o Kwalifikacje,
o Daodatkowe badania,
o Dokumenty,
> Badania psychologiczne
. Awans zawodowy nauczycieli:
o Kursy (rozszerzone),
> Przewidywany awans zawodowy,
o Dziennik stazu pedagogicznego,
> Postepowania kwalifikacyjne lub egzaminacyjne.
. Ewidencija czasu pracy:
o Wynagrodzenia pracownikéw,
o Zestawienie EN3,
o BudZel zadaniowy,
o Wykaz sktadnikéw plac z etatu.
. GUs
o Przecietna liczba zatrudnionych,
o Srednia liczbe pi ikaw wg stanow
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Sunna 1882100

Rysunek 205 Okno

wydruki ja w wyniku ia poleceri. Po wyborze odpowiedniego wydnuku w
dolnej czeéci istniejg pola, za pomaca ktérych mozna dokonaé odpowiednich filtracjiiselekeji danych.
Kazdy Uzytkownik moze stworzyt swsj wiasny raport, d K istnieje mo2i ksportu danych
do pliku: xml, excel, pdf, txt oraz wysytania wydruku e-mailem

Rysunek 206 Pasek narzedzi w podglgdzie wydruku
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Raport dotyczacy pierwszego wprowadzenia
danych

Twa rnm a whs et

£ S

Rysunek 207 Raport dolyczacy plervszego worowadzenia danych 2sabowych
Nagroda jubileuszowa

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

ustawi¢ dowalny rok). Istnieje ia:  miejsca a3 grupy
organizacyjnej, specjalizacji organizacyjnej oraz okreslenia, czy majg to byc osoby peno- lub
i udnione jak réwniez pr ¢ wydruk z i ja nt. stazu pracy. W oknie Wydruki
nalezy ¢ iednie opcje, a epnie kiiknaé Do druku.
et pb a ———

P - — - Lﬁ—-lr
nm i « oty et

c o omyr——
SowHnacn maramyie DY by b,

p— W eyl

Rysunek 208 Oxno praygola.anta wyariu Nagioda jublieuszo.sa
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Pracownicy wg stazy

Na wydruku zoslana wyswietleni wszyscy icy wraz z ym okresem ienia
(wydruk ten np, pozwoli dok & pr Ol 1), Dodatk w przypadku ewidencji osdb
ionych w zespole wpi d: iwosé selekeji wg grupy EKD — co ulatwi konfrontacje 2

Zzestawieniem EN 3.

A Lac Fow Toranira

Rysunel 211. Przykladowy wydsuk - Pracownicy wg stazy

Zmiana stazu do wystugi

Wydruk zostal specjalnie pr w celu wykazy ia p ikéw, ktorzy we wskazanym
miesigcu przechodza na wyzszy procent dodatku Zgodnie z igzuj i przepisami
jedli osoba 2 pierwszym dniem miesigca np. 01.11.2007 r zmienia wysokoét dadatku stazowega (data
zmiany dodatku stazowego 01.11.2007) lo juz w tym miesigcu otrzyma wyZszy procent. Natomiast

jezeli data zmiany je w trakcie od 2 dnia danege miesigca to dopiero w
naslgpnym miesigcu otrzyma wyzezy procent dodatku stazowego. Dodalkown 2a pomaca
dpowiedni ji'selekcji mozna dok wydruku z j na:
. Miejsce pefnienia obowiazku,
- Grupg organizacyjng,
. Specjalizacje organizacyjna,
- Osoby pelnozatrudnione,

Progman Kadry
Nagrody jublleuszowe
wroku 2011
Sucharski Jan, 20Hecle w dnlu 2012.09.01
Wykaz smzu pracy do nagrody wbileuszowey
Ptrwa 2okl pracy [ odenis | Dodnla otk Um/d
Scbiols Zanciowa e b [EEE D w0
e St ohey 9/0/0
B 20000901 | 20120901 1/00*
Rarem /o0
e el
g

Rysunek 209 ydeui 0205 upramonysn 4o nagrody jubileus2at el

Cztonkowie rodziny

Wydruk len pomoze wskazaé dzieci, kidre np, powinny dostaé paczke pod choinke, nastepnie kliknac
na Do druku.

Sirsna 183 7 180
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Rysunexn 210 Okno umezlivag;ace tortente wydnbw cTlonkd v rodziny
Sirana 1622 190
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. Osoby niepeinozatrudnione,
- Uwzgledniaé oscby 2 archiwum.
PO SO PECAMEN oA e
2miana stazu do wyslugi
sy potrazanniane
oty nepetnzzat.dhens
oz

o i = B

Saaak)

Rysunek 212 Przykiadawy wydruk - Zmiana stazu do wyshigi
Nieobecnosci pracownikow

Wydruk pozwala przygotowac i wydrukowaé raport zawierajacy nieobecnos$ci pracownikéw (rodzaj
nieobecnoéci, kod éwiadczenia przerwy, radzaj platnogci i liczbe dni),

T e ST

[m] e ime ] osteod —owaao

pessn
Rysunek 213 Prz vaydruk - ic p

Przykfad: przy ieniu niech p w danym roku nalezy wpisac
tylko rok i i p ika, Wé system j ienie nieab: sci tylko dla
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P . jast przy mi feniu dla B o
nalezy wybrag rok i miesiac, pozoslalych paramelrnw nie trzeba wpisywac.

Dane osobowe

Wydruk zawiera informacje o pracownikach. W oknie Pofa do wydruku nalezy zaznaczyé fistaszkiem
pozycje, ktére powinien zawieraé rapart,

Dare oschowe
Mo e ook en3

Eogiraass s
crezhr

e
EHrerel

Rysunek 214 Proykiadowy wydruk - Dane osobowe
Kursy (rozszerzone)

w zWquku 2 mnzilwoécla przyplsanla kursuw do stupma awansu zawudowegn (ducelowegu) oraz
j formy h lub
wydruk z zaslosowanlem dodalkuwych filtracji. Mozna zatem wydrukawa(: odpowiednie kursy

ksztaicenia lub doskonalenia dla osdb, ktére obecnie s3 w trakcie slazu na kolejny awans zawodowy.

Slrana 165 2 190
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S sve Ee
Kursy
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(- ooty wowry  [rtane
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Rysunek 216 Myarui kurséu (rozszerzony)
Przewidywany awans zawodowy
Na i i danych w j na zakladce Awans
(docelowy) program przygotuje wydruk nauczycieli bedacych w trakcie stazu na kolejny stopieri
awansu majacy uzupei date 2ipenia wniosku o sta2 lub date
roIpoczesa stady oraz brak zapisu w pozycji Numer akty nadania, pobierane sg do wydruku (system

pobiera oscbe z najwyzszego stopnia awansu zawodowego). W podgladzie wydruku istnieje

dodatkawa moZiwoéé zm|any bytuts wydn.lku po Kliknieciu myszka w polu, ktére pojawi sie mozna

zmieni¢ tytut lub d; I je (np. na rok szkolny 2008/9).

PrapTan.

Rysunelt 217 Wydiuk - Przewidywany awans zaiodayy

Dziennik stazu pedagogicznego

W Z\quku z dfugctrwalym procesem awansu yeieli, koni i ]est
rej wkursach“ lenia/k tceni
nagréd, zebranie i g i dpowi j ji. By kuntrule nad
ykony i ol i wpr d; wydruk Dziennik stazu pedagogicznego.
Dok stabu g
[rv—— el
- ::\nm-ﬂww o
s e |
m—mmmm\. !
i *u!-ﬁmm i
dﬂ'ﬁ
?'.‘""?'."." . =l

Rysunel 218 Poia do seleicp/iltracy: Dziennika stazu pedagogicznego

Nalezy wek ¢ imig i i ik wybran dpowiednie pola do wydruku. W podglqdzm

wydruku istnieje dodatk i ji dotyczacy

z danych osobowych) — po ldlkchlu myszka w polu, ktére pojawi sie mozna wprowadzié dodatkowa
Jedli w Nagrody, Kursy, Pliki — przypnrzadku]emy do

odpowiedniego  docelowego stopnia  awansu thu stazu

pedagogicznego, gdy dodamy wiw pola do wydruku, pojawig sie tylko pozycje spe!nla]qce podany

warunek (nagrody, kursy i pliki)

Bvoea 1672100
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Rysunek 219 Dziennik stazu pedagoqiznego

Jedli — jako pola do wydruku, wéwezas w dolnej pozycji pojawi sig
zapis, jaki uzupetiony zostal w wiw pozycji w Awansie zawodowym (docelowym)

s ]

Po Whlmigem myszkq w polu
awdia

g
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Postepowania kwalifikacyjne lub egzaminacyjne

Nauczyciele koriczacy slaz skladajg dekdaracje ztozenia wniosku o podjecie postgpowania
kwahﬁkacy]negu Iub egzamlnacyjnegn badz lez planuja zlozenie wniosku na przyszly rok. Na
di p ych pozycji w w Awansie
(docelowym) program wysortuje nauczycieli. Dodatkown mozna dokonaé wydruku 2 podziatlem na:
deklaracje ztozenia wniosku i planowane zloZenie wniosku (mozna zaznaczyé konkretne terminy).

o el PRy e b sy

Rysuniek 221 Oxao przygst
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Wynagrodzenia pracownikow

Jest to wydruk, za posrednlclwem ktérego mozna dokonac roznego radzaju zestawieri |ndywndua|nych

i grupowy Istnieje ¢ wykazy ia danych kwolt ipr oraz

okreslonych procentowo w etacie. Za posrednlclwem tego wydruku mozna przesledzn: h|stor|¢ etatow

jednega pracownika, mozna uzyskac pr atr lub Inionych w
Swmra 160 1 190
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danym roku. W rozdziale Najczesciej zadawane pytania opisano kilka przykladéw zastosowania wiw
wydruku,

Pr. ienie historii ienia konkretnej asoby oraz wy i iko iazuj h
zgodnie z zaewidencjonowang i zachowana historia etalow jest mozliwe. Przed wydruklem nalezy
dokona¢ odpowiedniej filtracji/selekciji. Nalezy:

. Wybraé z listy imi¢ i nazwiska konkretnej osaby,
. W pozycji Pola do wydruku wybrad:
> Nretatu

o Wielkosé etatu
- Dalaod
Data do

Zasadnicza

Stazowy
Dod. Funkeyjny
= Dod. Motywacyjny

2 Wych ktadniki pr pr ikowi w etacie)
. Nastepnie klikna¢ Do druku.
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Fsunei 223 Spydriic vynagrodcen — £o 7astoson anu o

Do ia wydruku wynag i grupy pi

. Wybraé grupg organizacyjna, specjalizacjg organizacying lub wg miejsca pehienia
obowiazku,

- Istnieje i filtracji na p ych i ni ianych (w
zalezno$ci od polrzeb),

. W przypadku checi ia danych z i etatu - koni ie nalezy
2aznaczy¢ - Aktualny etat

. W dalszej kolejnosci zaznaczyc Pola do wydruku moze byg jak wyzej (w zaleznosci od
potrzeb).

. Nastepnie Kliknac Do druku,

— Jeeli na wydruku pojawig sig i oznacza lo 2e nie

:? zaznaczylismy program  wziat réwniez  pod uwagg wszystkie

= i j §miej i do historii ienia elaty

-t

Przy skorzystaniu z daty rozpoczecia pracy — program wybierze wezystkich pracownikéw, réwniez 2
archiwum, klérzy byli zatrudnieni w danym roku, Podobnie w J wybrania daty ienia —
program wybierze ws2ystkich pracownikow, ktorzy majg wprowadzong date zwolnienia we
wskazanym roku (rowniez z archiwum, uzupemniona zaktadka Zwolnienie)

Pracownicy zatrudnieni

Wydruk, za pomocg ktérego mozna dokonaé wyboru osdb zatrudnionych np, w przedziale od 1
stycznia 2010 do 31 marca 2010 r, wpre ac odpawiedni; dafe trudnienia od i zal
do. Mozna réwniez dokonaé fi

p jiz na:
. Miejsce pefnienia obowigzku,
. Grupe organizacyjna,
. Specjalizacje organizacyjna.
. Stopien awansu zawodowego,

Dane w palach wybranych da zestawienia pobierane s3 z elatu aktualnego (oslalnio zapisanego). Na
wydruku moga wystgepowac réwniez osoby bedace obecnie w archiwum lecz spelniajace warunek
zatrudnienia w podanym lerminie

Pracowricy zatrudnient

Det. - A vomcriorgo

- - = v Nazwkko imig - - A:--m-mnm
e s shormgin e S L,

- WG] Ve e st
Wekoit etatu
e e M sce pelnenia otowiazku
Sypmcjdiaio OITNCYTS
- == = T |
Sire=a 111 1 186
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Rysunek 224 Wydruk pracapmiess zatrugnionych
Pracownicy zwolnieni

Wydruk za posrednictwem ktérego mozna dokonac wyhuru osnb zwalnionych np. w przedziale od 1
stycznia 2010 do 31 marca 2010 r dj 3 date ienia od i ienia do,

Mozna rownie2 dokonaé | iz na:
. Miejsce peMienia obowigzku,
. Grupe organizacyjna,
. Specjalizacje organizacyjna.
. Stopieri awansu zawodowego,
Dane w polach wy ych do ieni bi 53 z etatu (ostatnio i Na

wydruku moga wystepowaé rowniez osoby bedace obecnie w archiwum lecz speiniajgce warunek
zwolnienia w podanym terminie.

Pracavmicy zvoinien
Dats sy of

- - . v Nawesimg 2 @ Do meclahwpirarch

resaL s oot et
g

N etan
wekost e PO T
Mepica pelnenia coawiadu
Seot mepca
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Rysunsk 225 Wydruk pracownicy zviolmien

Przecigtna liczba zatrudnionych

Jest to wydruk przy jalnie w celu p danych zawartych w zeslawieniu GUS Z
0-3 | GUS Z 06 w rubryce pierwszej wykazy jest przeci liczba i . po
pr na peine etaty pudzwlona przez ilos¢ miesiecy. Przecietne
2zalrudnienie mlesu-;czne liczone jest metoda uproszczong, lj. na podslawie sumy dwoch stanow
dziennych (w pierwszym i ostatnim dniu miesigca) podZ|eIone przez dwa, W rubryce drugiej
wykazywane sg osoby pracujgce w oslatnim dniu mi i, Osoby przebywajace na
urlopach bezplatnych i wychowawczych (zapis w palu STATUS) nie s wiiczane to slandw dziennych.

Daodatk 2a pompcg iednich filtracji/selekcji mozna dokonacé wydruku z uwzglednieniem:
. Odpowiedniego kwartahu,
. Roku,
- Wydruk z podzialem na osoby,
. Nie uwzgledniaé oséb z etalem uzupeiniajgcym:

Sirana 1722 100
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o Tylke dla kolumny Pracujgcy w osobach {(dla potrzeb GUS Z -03),
- Wydruk z wykresem,
. Zestawienie z podzialem na grupy:

> \Ng grupy organizacyjnej,

o g specjalizacji organizacyjnej,

o g miejsca peinienia nbowigzku,
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Rysunelt 226 Pola do i i wydrub - ietna liczba
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Rysunek 228 Przecigtna hiczba it z i na osoby.

w wydruk 2 wy na ostatnie] stronie pojawi sig wykres przedstawiajacy
ilo§& 0sé6b pracujgcych w osobach w zaznaczonym kwartale.

Frasugesy w usshachw ek 2011
= 0 Lo L ]

Rysunek 229 Wyires Przecigina liczba zatrudnionych - Pracujacy w osobach
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Rysunek 227 Przykladowy wydruk — Przecietna liczba zatrudnionych
Dla potrzeb zestawienia statystycznego GUS Z 03 — nalezy do filtra wybra¢ odpowiedni kwarlat oraz:

Shmna 1782 TR

. Nie uwzgledniad os6b 2 etatem uzupetniajacym,
o Tylko dla kolumny Pracujgcy w osabach.
Mozna réwniez dokonaé wydruku z podziatem na osoby, i
osoby oraz wielkosci etatéw w pierwszym i ostatnim dniu miesigea — z podziatem na 12
Stroma 174 2 180
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Czas pracy
Jest to koleJny wydruk przyg: jalnie w celu potwi ia danych ych w
GUS Z 0-3 i GUS Z 0-6. Zawiera listg pracownikéw oraz ich czas i ni
Dodatk za pomoca iednich filtracji/selekcii mozna dokonaé wydruku z
. Odpowiedniego kwartalu,
. Roku,
. \Wynagrodzer z kartotek h progi place (w tym program

y
czy W Placach osoba w danym miesigcu miata wyplate, czy nie. Jesli nie miata wypfaty to 2
danego mieslaca nie 53 zliczane godziny),

. Bez uwzgledniania 0s6b 2 etatem uzupeniajgcym,
. Zeslawienie z podziatem na grupy:
o g grupy organizacyjnej,
Wy speciallzacji organizacyjnej,
o Wg miejsca petnienia obowigzku,

Czas pracy pobierany jest z ewidencji czasu pracy w jej p i iast gdy
i nie jest pi — w Elacie Jjest L Jz i jg czasu

pracy (na potrzebe Plac) — program sam liczy czas i ni y

-w ini 5ii yciali — system bierze pod uwage Dobowy wymiar cz. pracy.

|

razy ilos¢ dni przepracowanych (nalezy zwrécié uwage, czy osoba ma wybrang grupg kalendarzows,
w ktérej zdefiniowane s éwieta, wolne soboly i niedziele).

P G=]
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Rysunek 23@ Olno przygotowania wydruku Czas pracy

Sheea 1T 2190



Progman Kadry

S i o P

AT

J e ]

Rysunsic 231 Przykiadowy wydruk - Czas pracy

Czas w okresie przebywania na urlopie wy (zapis w absencji), nie wchodzi do czasu
nieprzepracowanego — osoba taka czasowo jest skreslona z ewi ji (zgodnie z wyjasnieniami do
GUS 2 06).

Pracujacy — stan na dzien

Wydvuk zawiera liste p ow zatrudni we ym dniu. Dod za pomocy
ich filtracii kcji mozna dak ¢ wydruku z podzialern na:
. Miejsce petnienia obowigzku,
. Grupe organizacyjna,
. Specjalizacijg organizacyjna,
. Osoby petnozatrudnione,
. Osaoby niepeinozatrudnione,
. Bez osdb z elatem uzupemiajacym.
Shna 1772 100
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Rysunek 233 Wydruk - GUS Z 06
Czynnoéci jakie nalezy wy ¢ przed wy i ia GUS 2 06

. W Etacie pracownika w zakladce inne nalezy dla odpowiednich osdb oznaczyt opcje:
pierwsza praca, pracujacy w porze nocnej,

. W oknie Dane osobowe, w zakladce US,ZUS mozna wprowadzi¢ informacje: osoba
niepenosprawna i emerylrencista.

. Czas pracy pobierany jest z Ewidencji czasu pracy, wynag ia zliczane sg z kartotek
ptacowych lub na podsiawie zapisu w Etacie

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

Progman Kadry

Istnieje réwniez mozliwoéé wprowadzenia p6l do wydruku, Na koricu listy, widnieje pole Uwagi. Po

wpr iu wiw pola bezpos io na wydruku mozna dokonaé zmiany z Uwagi np. na Podpis,
dzigki czemu mozliwe bedzie stworzenie np. listy obecnosci.
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Rysunek 232 Przyatadewsy wydrak - Stan na dzien

Na wydruku nie sa uwzgledniane osoby, ktore maja uzupeini iej date ienia lub
date do.

Obowiazek pr ia danych ystycznych wynika z art. 30 uslawy z dnia 29 czerwca 1995 1.
(z pozn. zm.) O ysty li j oraz rozporza ia Rady Ministréw z dnia 19 lipca 2005, (2
pb2n. zm.) w sprawie programu badan ystyczny Y i i j

W zwigzku z powyZzszym w opcji Wydruki znajduje sig formularz GUS Z 08, GUS Z 05 GUS Z 03 oraz
wydruki pomocnicze, pomagajace w weryfikacji danych zawartych w wiw formularzach.

Strona 1792 190
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. Ze wzgledu na fakt, e j pr
ﬁnansowo - kslegowq. spurzadza]a adrebne sprawuzdama dla kazdej grupy PKD -
] ia danych z podziatem wg :

> Grupy organizacyjnej,
~ Specjalizacji organizacyinej,

> Miejsca pelnienia obowiazku,

. Po kliknieciu na klawisz - dzenie brutfo, nalezy zaznaczyé skhadniki,
ktére wykazane beda w dziale 1, wiersz 1 ruhr 2 (nalezy wskazac réwniez 13 DWR)

- W dalszej jnos ] 2z posrod sniej y 6w, te kiore
wykazywane beda w dziale 2 wiersz 2, rubr. 1 (nadgodziny).

- ie nalezy przypor ¢ spos6b ustania slasunku prany. nlezbgdny do
uzupetnienia label w dziale 5. zwolnienia z pracy pr ych w g
miejscu pracy.

. Po Kiknigciu na Do druku przygolowany zoslanie wydruk GUS Z 06, z zeslawieniem
pomocniczym,

MNalezy
copumeds,
erskanat spchob

Rysunek 234 Wydruki, twvorzeme zestawienia GUS Z 06
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Rysunak 226 'AMydruk pemocniczy do zest

W przypadku, gdy Jednostka rozlicza sie w calosci nie zaznaczamy podziatu na grupy. Pa  Kliknigciu

na Do druku bezpos na podgladzie istnieje {1 ¢ poprawy danych. Po wskazaniu
kursorem myszki pola z danymi i dwukrotym Kliknigciu pojawi sie okno edycyjne, w klérym mozna
dokona¢ zmian.

Do pracujgcych nie zalicza sie 0s6b j Z urlopow b
wychawawezyeh jesh w polu STATUS w etacie zostal wybvany' URLOP

w rozdziale ,Histonia® - Rysunek 85 Program uwzglednia date zalrudnienia oraz
date zwalnienia lub dat¢ DO . . pobierana z elatu pracownika,

= WYCHOWAWCZY lub URLOP BEZPLATNY Osoby takie czasowo sg
= skrelone z ewidencii. Jezeli okres przybywania na urlopie lub
'{) f sig - nalezy go ies¢ do historir ienia opisano
wazne

Sirana 181 2 190
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N e Fimas mm

GUS Z-05 - Badanic papytu na pracg za 1 kwartal 2013 *

AR i s v Sl e T

LI T ——

Cxagen

Rysurieic 238 Formularz GUS Z 05

ie jest o wydruk i osab niepetn

awnych,

Pomocnicza lista 0s6b, ktdére zostaly uwzglednione w wydruku

Ly Fiazeihy o ey FESEL Haprnaim L]
1 | Nswakgwski Platr 78092037910 ME‘?‘IN 1 22
2 |z Asni BIXTTIT0N | WOEIETA ] T 1]
3 |Srwrin By 7H5103535% | WOEETA 3 ]

W 1ym nsaby rlepeinosprawne
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Rysunek 239 Wydruk pomocm czy do GUS Z 05

GUS Z03

W opcji Wydruki znajduje sie formularz GUS Z 03 (zmodyfikowany), oraz wydruki pomocnicze,
pomagajgce w weryfikacji danych zawartych w wiw formularzach.

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI SPRAWOZDAWCZEJ — pobierane sa z opcji Ustawienia >>
Parametry >> Dane placéwki (wlasciciela programu). Program pozwala na wprowadzenie zmian po

Kiknieciu w wierszu 2 nazwa jednoslki sprawozdawczej, bezposrednio na wydruku — w polu ktére sie
pojawi mozna dokona¢ zmian zapisu.

Sirona 183 2 180

Progman Kadry

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI SPRAWOZDAWCZEJ — pobierane s3 z opcji Ustawienia >>
Paramelry >> Dane placdwkl (wfasclctela programu). F'rcgram pozwala na wprowadzenie zmian po

Kliknigciu w wierszu z nazwg pr p io na wydruku — w polu ktore sie
pojawi mazna dokonaé zmian zapisu.

GUS Z 05

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

pomagajace w weryfikacji

W celu przygolowania formularza, w pierwszej kulejnu§c| nalezy w Etacie pracownika w zaktadce Inne
wskazaé Nazwe zawodu wg ikacii i
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Rysunzk 237 Olno Statu zakladka inne

W naslepnej kolejnasci nalezy przejsc w Wydruki >> GUS >> GUS Z 05 i przygotowad wydruk
wybierajac odpowiedni kwartat, za jaki ma by¢ przygotowany.

Seea 103 1R
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Przecietna liczba zall it — po przeli iu niepein na peme etaty, Do stanu
2zatrudnionych nie zlicza sig osab kor j z urlopéw i jeshi w polu
STATUS w elacie wybrano: URLOP WYCHOWAWCZY lub BEZPLATNY Osuby takle CZasowo s3
skreslone 2 ewidencji czasu pracy, Jezeli okres przeby ia na whw ni ) sig —

nalezy go przenies¢ do historii 2atrudnienia {opisano w rozdziale HISTORIA). Program uwzglednia
date zatrudnienia i zwolnienia oraz date Do ... 2 etatu historycznego.

Aby zweryfikowaé poprawnosé danych mozna skorzyslac z wydruku:

. Przecietna liczba zatrudnionych,

. Stan na dzien.
Pracujgcy w osobach — wykazywana jest liczba oséb, bgd h w stanie ewidi jnym w ostatnim
dniu kwarlatu, dla ktérych jednostka sprawozdawcza jest ghwnym misiscem pracy (bez przeliczenia

na pefne etaty), System nie zlicza osob, dla ktérych w Etacie zaznaczono Etat uzupetniajgcy. Rowniez
w celu weryfikacji mozna skorzysta¢ z wydrukaow jak wyzej.
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Rysuneit 240 Wydruk GUS Z 03
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Czas - czas przepr y o0s6b dniony w poz, 2, ljcznie 2
i i iw i ji Czasu Pracy>).
Je] ia brutto — wykazy e 83 na pad i ia wyboru odpowiednich sktadniké

y
po wywalaniu okna Wybdr sitadnikéw. Wskazujemy rawniez 13 DWR.

Rysunek 241 Okro .ryboru skladniuw onilta

D ie roczne - pobi Jjest 2 kartotek placowych (suma sktadnika nr 32) osdb
zatrudnionych w ostatnim dniu kwartalu (zgodnie z interpretacjg GUS).

Skfadki na ubezpieczenie emerylalne, renlowe i chorobowe optacone przez ubezpieczonych - suma
sktadnikow 124, 125i 126

Dla celu weryfikacji danych na oslamiej slronie znajduje si¢ pomaocnicza lista osdb, ktore zostaly
uwzglednione na sprawozdaniu GUS Z 03,

Czynnosci, jakie nalezy wykonaé przed wydrukiem sprawozdania GUS Z 03:

. W Etacie pracownika, w przypadku osob dla ktérych jednostka nie jest glowny
pracy — nale2y zaznaczyé Efat uzupeiniajacy.

. Czas pracy pobierany jest z Ewidencji czasu pracy, wynagrodzenia zliczane s z kartolek
placowych lub na podstawie zapisu w Etacie

. Dokonujac wydruku nalezy wybraé odpowiedni kwartat i rok,

. Ze wzgledu na fakt, ze | i pr ¢ i i ji
finansowo — ksiegows, sporzadzajg odrebne sprawozdania dla kazdej grupy PKD —
wWpr i G pr. ia danych z i wig:

> Grupy organizacyjnej,
- Specjalizacji organizacyjnej,
> Miejsca pefnienia obawigzku.

. Po kliknieciu na Kawisz - Skiadniki — wynagrodzenie brutto, nalezy zaznaczyé skladniki,
ktore wykazane bedg w rubryce nr 5 (nalezy wskazac 13 DWR),

. Po Kiknigciu na Do druku przygotowany zostanie wydruk GUS Z 03, z zestawieniem
pomocniczym,

Stema VB2 TR
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Na
utwaorzane nawe zestawlenle.

Poda) nazwe, vl zestaveensa:
pessl

‘gt fyp sest s
ars

Rysunek 244 Okno 2 mothanscia rejestracy nowsga zestawienia

. nazwa zestawienia automatycznie wpisana zostanie w pole Zestawienie,

. w polu Tylul, nalezy wpisa¢ nazwe (tytul) zeslawienia, ktéra drukowana bedzie w
nagiéwku,

. w polu Slopka mozna wpisac lresc, informacje, ktore drukowane bedg w dolnej czesci
zestawienia — pole to nie jest wymagane,

- istnieje { ieni wydruku jgc 2 opcji Marginesy,

- istnieje moZliwo$¢é wyboru rodzaju numerowania stron wydruku — nalezy zaznaczyé kropka

(poprzez kiiknigcie myszy dany rodzaj) np.:
o Brak — nie wystepuje numeracja stron,
> Numer strony — syslem nadaje kolejne numery stron zaczynajgc od cyfry 1,

> Numer stron / Liczba stron — system numeruje kolejne strony wydruku wraz z
informacja o numerze slrony ostatniej np, 1/64

. jac z opcji Ori ja mozna ¢ w jakim ukladzie strony drukowane bedzie
zestawienie np. uklad pionowy, uklad poziomy, auto {ukfad strony dobierany automatycznie
przez system).
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Rysurek 212 WyGiuki tvorzeme zestaviema GUS Z 93

Zestawienia
Opcja jenia shuzy do proj 1. Okno sktada sig z dwich zakladek
Przygotowanie i Projektowanie
Aby  zaproj; G ienie nalezy wypehnié kolejne pola znajdujace sig w zakfadce
Przygotowanie:
. prace nalezy rozpoczgé od dodania nazwy nowego zestawienia poprzez Kiknigecie na
przycisk Nowy,

[ o
ol |8 2
= o @ o

IR ——

Rysunslc 243 Widok zestaema

. otworzy sie okno, w ktérym nalezy podaé nazwe nowego zestawienia i wybrac z listy
pomocniczej jego typ (Kadra, Etaty, Absencja, Przebieg, Inne),

St 187 2 190

Strona 186 z 150

Progman Kadry

Po tieniu niezbednych danych w zaktadce P ie nalezy zaprojek
z zakladki Proji i
Okno projektowania sklada sie z nastepujgcych pél:
. Lista dostepnych pél - zawiera wykor. w
. Pale wydruku — ktore lednione bedg w
. Pola do filtra - sluZy do lekej ia wedlug pal,
- Upaorzadkuj wg Pol - alfabety ienie wedfug go skfadnika.

Rysunsk 246 Proy 21 Zest

Kolejne kroki projektowania:

. Z okna Lista dostepnych pdl nalezy wybraé sktadniki, ktore maja byc wykazane w
zestawieniu,

. wybrany skladnik stanie sig aktywny, jesli Swietl) sie go kliknigeiern myszy,

K3

. Naslepnie 2a pomocg przycisku Dodaj I (lub poprzez przeciagnigcie za pomoca
myszy) pole zostanie iesi do okna Pole wydruku,

. czynnogé 13 nalezy powtérzyé tyle razy, ife jest nam potrzebnych pél do zestawienia,

. przycisk Usuri stuzy do powrotu ego pola do Listy pal,

- ukfad i kolejnoéc przeniesionych pél do okna Pole wydruku odzwierciedla rzeczywisty
kolejno&é na zeslawieniu (mozna utworzyé nawet kilka wierszy),

. Kalejnym etapem jest sortowanie (zawgzenie) wybranych pél, za posrednictwem Pola do
filtra,

. W oknie tym wskazujemy pola, wedlug ktérych system przefillruje zestawienie np, dala

umowy — woéweczas w polu do fillra nalezy wskazaé: Data umowy. P4l zawezajacych
2zeslawienie moze byé wigcej. Po przeniesieniu do filtra, nalezy podswietlic pierwszy z nich i w
dolnej czesci okna wskazad (wypehic pozadane kryleria, wedlug ktérych filtrowane bedg dane
wydruku),

tarnra 102 2 180



Progman Kadry

. epny krak to ienie wedfug adanych pél — odbywa sig ta w oknie Uporzgdhuj
wedhig pdi,

. Nalezy wskazat te pola, wedlig ktérych system uporzadkuje zestawienie np. wediug
nazwiska,

. Przygotowane zeslawienie nalezy zapisaé klikajac na przycisk Zapisz,

. Zestawienie mozna przejrze¢ i wydrukowac. Shizy do tego przycisk Do Druku, ktory
uruchamia podglad wydruku,

o Aby usunaé z okien wczesniej wprowadzone skfadniki nalezy skorzystaé z przycisku
Wyezysé,

. Aby k okno iert nalezy Kiknaé na przycisk Zamknij.

Tak przygolowano zestawienie mozna obejrzeé i wydrukowaé, mozna rowniez w kazdym momencie
zmienit: pola wybrane do filtra i w ten sposéb uzyskac zupelnie inne zestawienie.

Ustawienia

Wiele i mozna dop w oknie L . Ponizej opisano doslepne
ustawienia, aby dolrzec nalezy w gémej belce menu wybraé Ustmwvienia

@ W Ceniralne Base Darych (C8D) dmlco s mekérych opeii 2 menu Ustawienia moze by¢ dostepny jedynie
dla |ednostki nah { lub

Opcje wygladu

Opcja ta umoZdiwia destasowanie wygladu interfejsu do i dobari i

Y

uzylkownika. W szczegélnasei chadzi tu o: styl i kolor - ogéiny wyglad szablonu stran.

e e
Rysunei 247 Opcpe wygladu

Progman Kadry
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Konfiguracja potaczenia

Czasem istnieje sieci ow. W tym ::elu wywn.uje sie okna
ia >> Konfig ji ia Za jego pos i mozna d ia w sieci
komputerﬁw Dok}adne |nfurma:Je podano w rozdziale Opcje dla zaawansawanych uzytkownikow,

(D w Comrvineg Burne Dumpeh [CB0) stabigs sl beisy danych lezy po stromie jednostki nadrzedne] hub
wyInaCianego Adresiirolar, kidm decyduie o w aindi pliku i konfi

Podpowiedzi przy uruchamianiu

Opcja ta wha vk SWi ie okna z podpowiedziami dla j Uzy
ktérzy nie zapoznali sig jeszeze z programem

Pytanie przy zamykaniu

Opcja ta wia yha ikat 2 i Zamkngc program?

Zakoriczenie pracy w programie

B Rejestr Platnldw
B3 Osaby/fEtaty
Gkt Archivam

. Wydrdo

i

4 Zestawdenia

B zamioi

Rysunel 248 Miejsca zamkniecia systemu

Nalezy pamietad, aby przed & system Progman Kadry. W
przecwnym wypadku dane magg nie zostaé i mimo uzycia przycisku
Zapisz.

/ﬁ Sirana 190 z 190
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Parametry podatku i skfadek ZUS.. ... A4
Parametry dodatkowe ... 47
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Przynaleimosé.. 93
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Kreator list nadgedzin / godzin noenych., 102
Formularze 109
Menedzer formularzy. ... 110
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Wykazdobanku.. ... . .18
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Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0. zyczy przyjemne] pracy z naszym programem placowym

System zawiera nastgpujace opcje:

= obsluga pojedy ] i lub zespoly j

. i i k6 ia 2 dami ich

. liwos ia wielu list pfac (g ychi ych),

« obsluga roznych typow ika ieli ini i, obstugi...,

kontrola dostepu do pragramu,

. ie list na pod: p

. ie statych skladniko d:

. pr ie i kontrola nali i g skiadek PZU, zwia;
zawodowych,

» uwzglednianie wezysltkich list 2 tego samego miesiaca przy naliczaniu sktadek ZUS i

podatku,
. i e tr Sredniej uni
. i i I i Z tytutu ni i w pracy,
. i ie wy ia za godziny p Y :
= konlrola ograni: i na ub: ia emerytalne i rentowe,

= kontrola progéw podatkowych,

« naliczanie, kontrola wysokosci dodatku za sta2 pracy,
= kreator wyréwnania plac,

» kreator tworzenia list dodatkowych,

= Kreator list nadgodzin/ godzin nocnych,

= loeator dodatkéw uzupemiajacych,

= kreator polrgcen KZP,

= kreator — stomo listy,

ych,

« wydruki list plac — glownych, dodalkowych oraz ZUS-owskich,

Strona 7z 205
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Wstep

Instrukcja obstugi programu pr dla jeds k sektora

publicznych

Producent i jedyny wiasciciel programu:

© 2023 Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0. - wszelkie prawa zastrzezone,
Wolters Kiuwer Polska Sp. zo.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: biuro@progman.com.pl

http:/www. progman wollerskluwer pl/

Rejesir pr. ighi w j Rejestru Sa pr przez Sad Reji y dla
m, st. Xil Wydziat d

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

Znaki towarowe

MS-DOS i s3 i znakami towarowymi firmy Microsoft
Corporation
Program

System komputerowy Pragman Prace zoslat zaproje jalnie dla j i

ych oraz innych sektora

ych. Jest to program w
peini sieciowy”, tzn. umoziwia prace kilku komputeréw na tych samych zbiorach. Obstuga bazy

jest w technologii kiient Jego celem jest peina obstuga spraw zwigzanych z

! ynag| p
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« odcinki placowe (dla pracownikéw),

. i list ptac, 2
podsumowaniem zbiorczym,

jnych fist lub z
= wykazy do banku, KZP, PZU, inne. .,

= karta wynagrodzen,

= karta podalkowa,

s Kkarta zasitkowa,

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

. i wysytka ji yeh — e-D:

« tworzenie deklaracji ZUS DRA, RCA, RSA i wspéipraca z programem Platnik,

- i ia NFZ i wspaip zpl do i ] wymiany danych o
- s A i

= wepblpraca z programem Finanse DDJ — automatyczne rozksiggowanie list pac,

= mozliwoéc doslepu do serwisu pomocy prawnej ABC Pormoc prawna

Pomoc techniczna

Pytania i uwagi dotycza; go oprog ia prosimy ki
*  [mlownie no nasx adres,
« faksem (0 58 732 16 08),
* telefonicznie +48 22 535 88 00, 801 04 45 45,
«  o-mailem (kadry@progman pij,

& dolokalnego przedstawicielstwa

Ehors 12 704
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Wymagania sprzetowe

Konfiguracja stac]l robaczej

P TUMMPMRHRN Fcocesor: 2 GHz, 2 GB RAM, rozdzielczosé 1280x1024, 100-200 MB
YRR ARSNI SRS 1+ olncgo miejsca na dyshu, serwer bazodanowy FlreBird 2.5 (lub
.’ wyiszy)

System operacyjny: Windows 7/8/10

UDF (do pabrania:
Wymagane biblioteki:

do-pobranial)

Wymagania serwera bazodanowego

Konfiguracja serwera bazodanowego

Kanfiguracia ininimaina: Procesar: 2 GHz, 8 GB RAM, 300 GB wolnego miejsca na dysku
{Bazy danych), 200 GB wolniego miejsca na dysku (Kapia)

System operacyjny: (Sv!'rlsr:;"w‘;:::i))mv zgodny z wymaganiami Fireblrd 2.5

Instalacja serwera

Przed zai jem programu, nalezy zai ¢ serwer b y FireBird, ktéry
jest niezbgdny do uruchomienia programu,

Serwer znajduje sig w katalogu Narzedzia, na plycie instalacyjnej z programem lub na stronie
inlernetowej firmy Wolters Kluwer Polska Sp. z o.0. ~ hitpiwwwprogmangpl w dziale

Ofe izacje, na stronie wybi syslemu w po prawej stronie oraz w dolnej
czesci ekranu.

Jedli kompuler, na kiérym jest instalowany program, bedzie pemit funkcje komputera
ghownego, czyli bgdzie znajdowac sie na nim baza danych programu, padczas instalacji serwera
FireBird, nalezy wybrac opcje Instalacja FireBird (Super server)

Jezeli i . na ktorym i y jest program, bedzie pehit funkcje
komputera koricéwki”, czyli bedzie taczyé sie¢ zdalnie do kompulera gtawnege, podczas
instalacji serwera FireBird, nalezy wybraé opcje Komputer — Klient” bez serwera FireBird.

@ w Centralne Bazie Danych (CBD)] instalacia serwera adbywa sig po stronfe [ednosiki nadrzgdne] lub
wyznaczonego Adminisiratora,

Stoea 37308
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Systemy kadrowo - ptacowe

® Progman Jecane
& Progman Przelewy . :
= Progman Kasa Zapomogowo
Pozyczkows ' »

= Progman Fundusz Swiadczen Socjalnych

Rysunek 3. Instalacja programu

6. Zlisty dostgpnych opcji (po prawej stronie okna) nalezy wybrac pozycje Aktualizacje,
Opis systemu
Funige systamu

Korzysci dla Uzytkownika

Aktualizacje

Serwer Flrabird

Rysuneh 4. Instalacja programu.

7. Nalezy wsk ¢ odpowiedni dla

Y ika typ j i (np. wersia dla szkél),

Napnowsea aktualizacia

|§ Progman Place dla szkdl

Progman Place dla przedszkoli

a Progman Place dia pozostatych jednostek

Y
é Progman Place dla PSP

Slrona 112 206
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Instalacja programu

Zaktadamy, ze znajg Paristwo podslawowe zasady obsiugi komputera oraz $rodowisko
Windows.

Instalacja syslemu Progman Place moze odbyé sie w dwoch wariantach:

¢ dystrybucja przez siec Internet: hito-/lwaw progman weoltershiuwer p¥,
« dystrybucja na plytkach CD-ROM

INSTALACJA PRZEZ INTERNET

1. Nalezy pofaczye sie ze strona: hitoiliwww progman wollerskluwer plf

2. Z menu ogél wybraé zakladkg O

Rysunek 1. Instalacja programu
3

4. Kolejno wybraé pozycje Systemy kadrowo — placowe.

Rysunek 2. instalacja programu

5. ie z listy 6w kad ta h naley wybraé system Progman
Place.

Suwna 10 2 205

Progman Piace

Rysunek 5. Instalacja programu

8. Dla odpowiednie] wersji systemu, kléra ma zostaé pobrana, nalezy nacisnaé klawisz
Abktualizacja,

Progman Piacel
Wersja 9.6.1 I Numerahsuaime jwersiys

essrrvel wamy

FInaTrotenume €u 4 kATt AN BRIE S T

$ o ur s ke (3com)

Rysunek 6. Instalacja programu

9. Pojawi sie okno logowania, gdzie nalezy wpisaé ID Klienta i Hasto (z umowy licencyjnej). Po
Pl iiu danych i j ie sie pobi ie pliku po
nacisnigciu opcji Zaloguj sie.

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

o

4 Infalima
080) 114545
221358200

a
B Fax
225358001

U Emad
FeLtg wolr i e ¢

Wigee] informagjl+ | Zomoc +

Rysunek 7. Instalacja programu.
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10. W oknie z pobieraniem pliku nalezy kliknac na Zapisz plik.

11 Po ieniu procesu inslalacji nalezy p ¢ zgodnie z wyswietlonymi
informacjami, epni ¢ poprzez nacisniecie klawisza Tak.

12.  Program instalacyj proponuje sciezke docelows il programu, nalezy
klikng¢ na Dalej

13. W ostatnim oknie nalezy kliknaé przycisk ic2, aby iczyé instal;

INSTALACJA POPRZEZ PLYTKE CD

1. Aby zainstalowaé program, nalezy homic plik instalacyjny jdujacy sie na plycie CD w

katalogu Wersje instalacyjne.
2, wiozy¢ plyte do napedu CD.
3,klikng¢ myszkg na ikonie Maj komputer,
4.Kiiknaé myszka na ikonie CD ROM (np. dysk D)
5,wejs¢ do katalogu Wersje instalacyjne

6.Klikna¢ myszka na ikonie pliku instalacyjnego Pragman Place

Podczas procesy instalacji pojawiq sie trzy sktadniki mozliwe do zainslalowania:_Narzedzia
dodatkowe, Progman Place, Baza danyeh. Dla ienia ponizej przedstawi mozliwe

konfiguracje:

« jezeli program instalowany jest na jednym stanowisku komputerowym, nale2y
zaznaczyt wsZystkie skiadniki: Marzedzin dodatkows, Progman Pisce | Baza danyeh,

+  jezeli program instalowany jest na kilku i | T
na komputerze bedacym serwerem nalezy zaznaczyé sktadnik Baza danych (jesli na tym
komputerze nikt nie bgdzie pracowal w programie Progman Place) lub nalezy zaznaczyc
dwa skfadniki:_Ptace i Bazs danych (jesli na tym kamputerze Uzytkownik bedzie
pracowat na programie Progman Ptace)

Z kolei na komputerze, ktéry bedzie korzystat ze zbiorow umieszczonych na kompulerze
serwerze, naleZy zaznaczy¢ jeden skladnik: Progman Place.

Slrana 13 z 205
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Podaj dane o usytkowni |

& |

Wirses 3.4

Wrythosmd ADMDISTRATCR

I @ 2pamigta; hsio

oo @

Rysunek 8 Podaj dane o uzytkowniku.

W oknie Konfiguracja polgczenia, nalezy wskazac:
. Rodzaj serwera,
«  Typ polgczenia,
»  Adres kompulera,

«  wpisac Sciezke do zbiou z danymi  programu  (C:\Program  Files
(x86)\Progman\ZBIORY1Kadry.gdb).

Po wprowadzonych parametrach, nalezy kiiknac na przycisk Zatwierdz

Earetegur s potzcia )
arsmetry poiy

Aoz swera

Frebird v

Typ polacrena Adres lemputre
Lokalne =

Souta do ey e
Pregeam Fius (sBTFrogMan Toiney WADRY GO0 1

B (] G

Rysunek 9. Parametry polaczenia

@ W Ceniralnel Bazie Danych (CBD) zmlan dotyczqeych ustawlef sieci dokanuje Jednosika nadrzedna lub
wyznaczony Adminisirator, kidra decydule o umi iu w siea pliku i
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Narzedzia dodalk ieraja: Archiwi; 2liwia zdalne ywania archiwizaciji)
oraz Viewer_QR iwi i i raportow bez zainstalowania programu
Progman Place), Narzedzia dodalk i 9 snie w katalogu C\Program Files

(x86\Progman\Narzedzia

Program zostanie standardowo umieszczony w folderze Place w katalogu Progman, a peina
sciezka do programu bedzie wygladata nastepujaco: C:\Program Files (x86)\Progman\Place

@ W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) mstalacia programu odbywa sig po stranie jednostki nadrzqdne| lub
wyznazonega Administratara,

Organizacja baz danych

Program Progman Place instalowany jest domyslnie na dysku C w katalogu Program Files
(x86) w kalalogy Progman w podkatalogu Ptace ({$ciezka C:\Program Files\Progman

(x86)\Place). Najwazniejszy plik z danymi, w kiorym znajduja sie wszystkie ewidencjonowane
przez system informacje 2najduje si¢ w podkatalogu ZBIORY w pliku o nazwie KADRY.gdb, Z
pliku tego korzystaj réwniez inne programy: Progman Kadry, Progman Zlecone, Progman
Przelewy.

W podkatalogu ZBIORY (C \Program Files (x86)\Progman\ZBIORY) znajduje sig rowniez plik
z danymi o nazwie info.gdb, w ktérym przechowywane sg dane z list slownikowych
u; i przez L i

iwy yshy ych przez system.

@ W Ceniraine) Bazie Danych (CBD) obsluga pliku buzy danych lezy po sirone [ednosiki nodrzedne lub
wyznozonego Adminlstratera, ktéra decyduje o ieniv v siea pliku 1 koni

Pierwsze uruchomienie w sieci

.serwer danych” i poczynajg prace z progs

Jezeli podczas instalacji wybrano opcje pracy na danych komputera Serwera" (przy |nsta|acj|
2aznaczony zostat tylko jeden skfadnik — program Progman Ptace), nalezy zmienié konfiguracje

ia tego 2z wserwerem danych™

* w oknie logowania wybrac kombinacje klawiszy <Chl> i <K>, co spowoduje
wy$wietlenie sie przycisku Konfiguracja

Coons 147 308
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Konfiguracja serwera

W sytuacji, gdy na kemputerze jest inny program, nie bedacy programem naszej firmy, kldry

korzysta z serwera (np. program y) lub zostal zai serwer FireBird, w oknie
konfiguracji pefaczenia, nalezy kliknaé na przycisk Konfiguracja serwera

Po ieciu przycisku ja Serwera \ ik przejdzie do okna Ustawienie
hasta dostepu da bazy, w ktorym nastepuje ieni guracji ia serwera danych.
Ustamrenic hasla dostepu do bazy —t

UWAGA! Zmiany tych ustawie# powemny byt dokeayviane tylkn po
upresdumn sleninbiovwesu 1 2 firmg Wolters Kawer il praes h"ﬂnﬂ,&
Rgdna 8 moze pracy p

____ Praywrst domysine haslo |

Lokalizacja serwern
C:\Program Fles (xB6)\Arebrd\Firebird 25\

| iarmul @ Anuny |

Rysunek 11. Okno ustawienia hasta dostepu do bazy.

Standardowo podczas instalacji systemu Progman Place jest Serwer b Y

D ie jego ienie pozwala i na prace w programie, bez koniecznoéci

jego konfigurowania. Jezeli L ik chce zmienic uslawienia serwera bazy danych, nalezy
ésigz i opr ia firmy Wollers Kluwer Polska Sp. z 0.0,

Supes 18 7 208
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Jezeli Uzytkownik pracuje w i i Wind! Vista/7/8 koni: jest

Serwera go jako ushigi. Przy pracy w sieci, nie trzeba uruchamiac

Serwera bazedanowego za kazdym razem, bowiem bedzie on automatycznie uruchamiany
przez system Windows.

W Paneiu ja >> edzi ini yne >> Uslugi... nalezy uruchomit usluge
serwera bazodanowego jako Tryb Ur i (pop przycisk
Wasciwosci)

Po wprowadzaniu zmian, nalezy zapisaé je przyciskiem Zatwierdz.

D W Centralne| Bazie Danych [CBD) konfiguradia serwera bozy danych lezy po sironle |ednasiki
dnef lob

Uruchomienie programu

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

Po zakoriczeniu pracy instalatora program zostaje slandardowo umieszczony na pulpicie
ekranu oraz na pasku zadari o nastepujacej ikonie:

Rysunek 12. lkona programu Progman Place

Po uruchomieniu komputera, program Progman Place wywolywany jest poprzez kiikni
ikeny Progman Place (powyZszy rysunek) na pulpicie ekranu lub w menu Start-Programy.

@

Rysunek 13. Przycisk Start na pasku zadan w systemie Windows
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Wydruki:

e Lista pfac,

e Lista ze skiadkami 2US,

= Odcinki ptacowe dla pracawnikéw,
«  Zbioréwka list pfac:

= Z podsumowaniem wybranych list,

*  Z podsumowaniem zbiorczym,

= Zp i iorczy wydruk
e Zpodzialem wg stopnia awansu 2zawadowego,
s Potracenia,
= Wydruk rejestru list plac,
o Wykazy:
o Wykaz do banku,
o Wykaz ubezpieczanych,
o Wykaz do zwigzkéw zawodowych,
o Wykaz do KZP,
o Wykaz wpfat da ZFSS,
o Wykaz wptal do SKOK,
o Peiny wykaz pozyczek,
o Wykaz os6b, ktérym naliczono fundusz pracy,
o Wykaz kosztéw pracodawcy,
o Wykaz skladek 2US,
o Wykaz imienny naleznych skladek,
Podsumewanie skladek ZUS,
Wykaz podatkéw,

Wykaz oséb uprawnionych do 13 DWR,

Strona 18 z 205
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Rysunek 14. Okno gléwne programu Progman Place

[Nawigaca Widok Wydruki Fomnuarze Neredda Ustawienia Pomoc |
Rysunek 15. Menu giéwne programu Progman Flace

Menu gléwne sktada sle z nastepujacyceh apeji:

Nawigacja:
*  Rejestr Patnikéw,

«  Rejestr list pfac,

o Wyplaly,
= Zamknij
Widok:

e Okno nawigacyjne,
e« Pelny ekran.

Stona 162 205
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o WWykaz nadgodzin nauczycieli ( stale, darazne ),
o Wykaz godzin ponadwymiarowych ( Adm, Obst ),
o  Whykazy Uzylkawnika,

*  BudZet zadaniowy:
*  Wg pracownikéw,

= Wg ikéw z ja zad

=  Zestawienie kosztéw,

Y 13

2 fienie kosztow z Kl
*  Tabela nominatéw,

. P ie przelewow indywi

=  Karta wynagrodzen,

= Karta podatkowa,

=  Karta zasitkawa,

«  Podstawy,

=  Podstawy skladek ZUS narastajaco,

=  Podstawy podatku narasiajaco,

«  Wydmuk roczny wynagrodzenia,

= ZUSDRA,

= RMUA,

=  Zeslawienie podatnikéw wediug Urzedéw Skarbowych,

+  Obstuga PIT:

o PIT1Y,
o PIT40,
o PIT4R,
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> PIT2,

s PIT12,

o Pemomocnictwo UPL -1,

> Odwotanie pelnomocnictwa OPL~ 1,
> Zgloszenie ZAW - E1,

> Zgloszenie ZAW ~ E2

Formularze:

. Giéwne: i i o ynag iu, $wiadi i o
i ie o bk j emerytow,

»  Uzylkownika.

Narzedzia:

»  Raporty (arl. 30a KN),

= ERP-7,

s Import e-ZLA,

a  Eksport do Platnika,

»  Eksportdo NFZ,

s  Eksport do Finanse DDJ,

»  Kreator wyrownari,

s Kreator list dodatkowych,

s Kreator list nadgodzin/ godzin nocnych,
= Kreator dodalkaw uzupeiniajacych,
e Kreator potracen KZP,

=  Kreator —slomo listy,

»  Przygotuj miesiac,

»  Menedzer formularzy,

e Archiwizacja danych,

Frmns 111 308

Progman Place

*  Najczeéciej zadawane pytania,
=  Zgtoé problem,

= O programie.

Kartoteki gtéwne

o

Rz bpiec Wity L Sers Pty
Rysunek 16 Karioleki programu Plac.

Program podzielony jest na nastepujgce moduly:

Rok

. P ie infe ji o bi roku
Rejestr Platnikw

s dane i Jednostki

Rejestr list ptac
= ewidencja list plac, przygotowanie lisL na kolejny miesiac rozliczeniowy,
Wyptaty
e rejestr wyplat, dopisywanie pracownikow do wybranych list pfac, edycja kartotek
placowych,
LEX Serwis Prawny

«  platny dostep do serwisu prawnego,

Przyciski odwzorowujace kartoteki danych

Przyciski opisane ponizej znajduja sig w prawej czesci okna gléwnego programu Progman
Place w module Wyplaty.

Progman Place

Strona 23 2 208

. Dodatkowe,

o Numer P,

. iwanie kartotek pl ych z ni i listami plac.
Ustawienia:

e  Opcje wygladu,

«  Konfiguracja polaczenia,

«  Folder uzytkownika,

s  Podpowiedzi przy uruchamianiu,

e Pytanie przy zamykaniu,

e Uzytkownicy,

. Parametry hasel,

«  Parametry:

Dane placowki (wiasciciela programu),

Sktadniki ptac,

Rodzaje wyptat,
> Tabelka MEN,
> Paramelry podatku i skladek ZUS,
> Slawki dodatkowe,

Parametry dodatkowe,

Parametry nieobeenoéci,

Klasyfikacja budzetowa,

Potracenia — dane do przelewdw,

2ZUS, US i PPK — dane do przelewow,

Nadgedziny (zastepsiwa).

Pomoc:

+  Tematy pomocy,

Strona 222 205
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12
Kartoteka placowa

Rysunek 17. Przycisk kartoteki ptacowej pracownika

Kartoteka pfacawa - znajdujg sie tu wszelkie informacje dotyczace naliczonego

ynagrodzenia w danej wypfacie gtownej lub d j w akreslonym miesigcu
&
Exat

Rysunek 18. Przycisk danych etatowych pracownika

w

Etat — otwiera okno opisu etatu. Dane te powi: sg z etatem

Progman Kadry. Opcja iwia wykony zmian w etacie bez koniecznoéci
przechodzenia do programu Kadry.
UWAGA: Pao kliknigciu na grocik, znajdujacy sie po prawej stronie przycisku Etat, wywotana

Zzostanie lista z mozliwoécig wyboru okna etatu aktualnega lub hislorycznego.

Aktuslny etal
Histerin zatrudmenis

Rysunek 19. Przycisk Etat z rozwinigtymi opcjami.

Z ponizszych przyciskow korzysla sig w celu i j i j danych:
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]
Hoebecnod

Konto Bankowe

2 ) Priynaleznose
W Alimenty
-4 Komoricy

Rysunek 20. Przyciski informacji dodathowych

Konto Bankowe — dane dolyczace nazwy banku i numeru konta pracownika,

o po inigciu listy za pomoca czamego grocika Uzytkownik ustala
Pr $¢ do zwigzko dowych, Alimenty oraz Kemornikéw.

g |

Naliz |

Rysunek 21. Przycisk

yiny nali ia kartotek pi 1y

Przycisk Nalicz jest wykor

y do kartotek p ych dla
ws2ystkich zaznaczonych na liscie plac nazwisk pracownikéw Iub pojedynczych Kartotek
pfacowych,
Przycisku Nalicz mozna uzyé réwniez poprzez nacignigcie strzalki i wybor opcii Nalicz z listy
rozwijanej. Z listy rozwijanej mozna lakze wybrat opcje Nalicz ze srednig urfopowsa, kisra ma
ie w operacji nali ia Eredniej url j dla wielu p ikéw jed §ni

Przyciski funkcyjne

Obshugujgc poszczegélne Kartoleki, nalezy ¢ z przyci j — Nowy,
Dopisz, Popraw, Skasuj, Zatwierdz, Anuluj. Sa one dostepne bezpasrednio 2 okna glownego i
stuzg do dod ia informacii, i ia ich, poprawiania badz kasowania.

Sirona 25 2 205
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Ponizsze §ci nalezy wyk ¢ (w j kolejnoéci), gdy sig
dzenia za pomoca prog naszej firmy. Ws ie punkty ol opisane sg w
dalszej czesci i ji pod iwy i

» \Wprowadzenie danych placéwki i numeru licencji w zaktadce Ustawienia >> Parametry
>> Dane placowki (wiakciciela programu),

= Zatozenie hasla dla Uzytkownika/éw programu,

= Zwery ie oraz korekta ieri w zaktadce Parametry (. iki Prac,
Parametry dadatkowe),

= Uzupehienie kartoteki — Rejestr Plainikdw,

= Wpisanie do Rejestru lisi plac nazw list ptac,

» Dopisani i do iej i list ptac,

= \Wybér listy pfac do naliczenia,

. U . i dolzwi "

. L ienie danych d

yczacych konta

= Pierwsze ie i nali ie kartotek pta

yeh,

= Dalej nalezy postepowac jak opisano ponizej.

Czynnosci wykonywane co miesigc

Operacje wyszczegalnione ponizej, nalezy wykonywac co miesiac podczas naliczania danej

wyplaty:

* Zmiana parametréw naliczania (je2eli zmianie ulegly parametry w nowym miesigcu),

= P 3 ie nowo i ikow do list ptac,

w F ie wyplaty na miesiag,
= Uzupeinienie kartolek pracowych,
* Uzupehienie absencji,

. iczanie plac kolejny
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Dapisz | Nowy |
Rysunek 22. Przycisk funkcyjny dopisywania

Dopisz/Nowy - dopisywanie nowych danych (oséb, list plac, wyphat),

Rysunek 23 Przycisk funkcyjny poprawiania

Popraw - poprawianie istniejacych danych,

Rysunek 24. Przycisk funkcyjny kasowania
Skasuj - usuwanie danych,

Rysunek 25 Przycisk funkeyjny zapisywania

Zatwierd? - isanie, potwierdzenie pop $ci wpr danych,

Rysunek 26. Przycisk funkcyjny anulowania zapisu.

Anuluj - i ja z wpr danych

Opis pracy w systemie
Kolejne kroki przy rozpoczeciu pracy z

programem
Sepna 36 7 308
Progman Place
= Obsluga 6w: [ist pfac, inké t h, podzialu gotéwki na nominaly,

zbiorawki list ptac, wykazow do banku,

. Fr y Y

= Eksport danych do programu Ptatnik,

= Eksport danych do prog Finanse DDJ { i ie list ptac),

« Kopiowanie (archiwizowanie) danych na inny nosnik magnetyczny {dyskielke, CD) lub na
twardy dysk,

Czynnosci wykonywane co rok

= Wydruk kart wynag , kart zasi , kart p

« Wydruk deklaracji PIT 11, PIT 40.
= Przygotowanie i wydruk deklaracji PIT 4R

* Zmiana parametrow naliczania podatku na poczalku roku.

Wprowadzenie numeru licencji

Przy pierwszym ieniu prog badz po inslalacji izacji, na ekranie pojawi sig
okno z informacjg o NIELEGALNEJ KOPIl PROGRAMU

[— =]
>+ WAL S OB .«
P P ittt b PR p—
| M ey ey Loisreh et ey i
o

e,
Dt Coomatymires ey,
Neiencr

Wtz oo movemy o bk L -8 TR 16 @
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epriios gy s g 1 skigon i) o Berplatrm.
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Rysunek 27. Okno informacyjne.

W celu zarejestrowania programu naley przej§¢ do okna Dane placéwki (Ustawienia >>
Parametry >> Dane placéwki) i uzupeinic pola Dane licencyjne, ktére znajdujg sie na Umowie
licencyjnej: /D Kiienta, Data obowigzywania umowy. Nr kodu licencji zostanie pobrany

Tt T 0%
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automatyeznie przez inlemet po nacisnigeiu klawisza Pobierz kod. Nastepnie nalezy nacisngé
Klawisz ZatwierdZ W przypadku braku polaczenia z internetem pole Nr kodu licencji nalezy
vzupehic recznie. Jesli kod Jicencji zeslanie pabrany prawidiowo, wyswietony zostanie

o il rej ji, ktory nalezy zatwierdzic naciskajac klawisz OK.

€. Dane plaanskl {whadddels grograam)
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Rysunek 28 Okno 3jgce dane L prog
8 Poweckene rejertnagi [

Y ——

Rysunek 29 Okno powodzenie rejestracyi.

D W Centralne| Bazie Danych (CBD) lagalizaca pragramu cdbywa sig po sirome |ednosiki nadrzedne]
lub wyznaczonego Adminstratora, Doslep da dane] funkdonalnosa u uzytkowmkéw moze byé
zablokowany.

Rejestr operacji

W systemach Progman Kadry oraz Pragman Place utworzono mechanizm Rejestr
operacji w miejscu: menu gorne Ustawienia >> pozycja Rejestr operacji.

Tecea Vs I
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UWAGA! W zwigzku z dodaniem powyz o izmu, w folderze i |

sysleméw Progman Kadry i Progman Place (Sciezka domyslna: C:\Program Files
(x86)\ProgMan\Zbiory) aulomatycznie utworzone zostang pliki EVENTSJOURNAL.FDB
i EVENTSJOURNAL.FD_. Zapisywane do nich bedg informacje dotyczace rejestru
operacji.

(@ W Conmsine) Bane Danych {CBD) dosigp do Rejestris apermei fazy wylqczii po siraiie idnostki
Wb adynie Admini syslemy moze podelrzet ruked
wykempeamyth deiglod dosiepnych w Rafettrze, Opeya 1 |est niewidocno dla Uzytkownikéw,

Obstuga haset

Obsluga haset polega na j iu nowego 1 ika systemu, nadaniu mu hasta i
okresleniu jego uprawnieri, NajwyZzs2y priorytel uprawnieri ma administrator, Moze wykonac
kazda funkcje. Inni tylko le, do ktérych zoslali ieni. Hask L i
definiowane sa w programie Progman Place w menu Ustawienia >> U2ytkownicy. W sytuacji,

jesli w Reje p P jest kilka jed: L ikowi musza zostaé
nadane ienia do dane;j j i. W zakladce Grupa K: istnieje i
przypisania do danego Uzytkownika grupy kalendarzowej

Bimea 312 305
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Eﬁ- Foldes uzythowrsha,..

W oknie Rejestr operacji ewi j e jest wpr lie nowych danych oraz

ich edycja w systemach Progman Kadry i Progman Place wg poszczegdinych kryleriow
{wg ktdrych mozna filtrowac liste zdarzen):
Program (dane wprowadzone przez Pragman Kadry czy Progman Piace),
Login, Nazwisko, Imig (osoby, z ktérej konta dane zostaty wprowadzone/zmienione),
Data, Czas wprowadzenia danych,
Zrédfo zdarzenia, czyli nazwa oknalrodzaju wprowadzanych informacii,
Opis zdarzenia (czyli opis, jakie dane zostaly wprowadzone/zmienione)

W oknie Rejestr operacji zapisane zostang operacje dotyczgce zmian m in, w oknach:
Etat p ikow, Nieab i, Parametry, Je d ., Konta 5
Uzytkownicy, Rejestr pfatnikéw,

W przyp pracy jednc Snie w sy ie Progman kadry oraz Progman Place, w
celu wyswiellenia aktualnej lisly zarejesirowanych zdarzefi nalezy uzy¢ klawisza
Odswiez.

W celu wydn ia lisly zarej ych zdarzen nalezy uzyé klawisza Drukuj

UWAGA! Okno Rejestr operacji doslepne jest tylko dla Uzytkownika, kiéry olrzymat
uprawnienia Administratora,

Glmna 33 708
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Rysunek 30. Okno siuzace do definiowania uprawnien dostgpu

Przed rozpoczeciem uZytkowania systemu, jeden z pr

zostaje ini m
systemu tzn. osobg odpowiedzialng za system ze strony Uzytkownika, Wprowadza do systemu
liste osab uprawnionych do korzystania z systemu, nadaje kazdemu identyfikator i podaje hasta
przypisane tym osobom. Ponadto rozdziela zakres ich uprawnieri w ramach systemu (dostep do

ych operacji wykonywanych w ie)
W tym celu, nalezy wypemié nastgpujace pola:
»  Login — czytelna czesé hasla, wpisywana przy kazdym uruchomieniu programu w polu
Uzytkownik,
« |mig i Nazwisko Uzytkownika,

»  Hasto - indywil i dla Uzy ika, w trakcie

programu
wpisywane w polu Haslo,
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s  Powtorz hasto - 0 pisanit Y g éniej hasta, w ramach
bezpieczenstwa danych,

»  Logowanie — istnieja trzy mozliwosci wyboru:

«  Niedozwolone — nalezy wybra¢ gdy Uzytkownik nie pracuje juz w programie Progman
Phace i nie powinien sig do niego logowag,

e Uzytkownik — nale2y wybraé gdy p ik jest L ikiem z Sl i prawami
doslepu,

«  Administrator — nalezy wybraé gdy pracownik posiada peme prawa doslepu do
wszystkich funkciji programowych,
Uzytkownik bez pefnych praw dostepu moze jedynie poprawi¢ swéj kod wejsciowy do
programu.
Nie widzi on takze peinej listy uzytkownikaw, a takze nie ma prawa dopisywania nowych.
Dopisywac nowych moze jedynie uzylkownik z prawem dostepu o nazwie ,Administrator”, [ub
przedstawiciel autora znajacy 2astrzezone hasla wejsciowe (firmowe) do programu

@ W Centrolne) Bazie Danych [CBD) tworzenie utytkownikéw lezy po sironie lednosiki nadrzgdne) lub

y g nadaje konkrelne do kidrych
bedn mish dostgti fro zalogowa s da ophkadi.

Parametry haset

W oknie Parametry hasetistnigje szereg opcji i spi

L ikéw do prog . Parametry te ustawia Administrator.
Przypisane sa one dla ich p ow kor j h 2z bazy Kadry.gdb — Progman
Ptace, Progman Kadry i Progman Zlecone,

Shens 337 108
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Rysunek 32. Okno Rejestru logowan

Gérna czgéé okna Rejestru logowari zawiera pola shizace jako filtr zawezajacy wyswietlone
w dolnej czgéci logowania. Istnieje réwniez iwosé sk i jed: h &

poprzez przycisk Skasuj lub tacznie wszystkich zapiséw za pomoca funkeiji skasuj wszysthie,
ktérg wywotaé mozna Kikajac na graciku przy przycisku Skasuj.

e blokada mozliwosci zapamietywania hasta w oknie logowania — zaznaczenie lej opcji

p duj ie haska w oknie | ia, co Wy lje k wpr d.
hasta UZytkownika przy kazdym logowaniu do programu,

* po ilu dniach hasla lracg waznoéc — informacja o liczbie dni, po ktérych nalezy zmienié
haslo,

« naile dni przed utrata waznosci pokazywac ostrzezenie,
= poilu dniach po utracie waznoéci blokowaé konlo,

. jna p ie hasta po ilu

» ponowne logowanie po okresie iloéci minut bezezynnosei,

Simna 18 2 308
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: oYy G B
8 Parametry haset e @
Parzmeny ogdine ) B

wworzenie lagu z logownih do pagramu Maers Lagomad | | Wega hodoeace Rasel

blolzda moziwosa zzpamigtywania hasla w ke logowenia

Fo Uu dniach hasla tracq wamodé 0 -
Nale dni przed utra waumoeda pokazyva ostrzetenie
o e i £ 30w WAL Bilownd kos

Pazwaln) na povdaraanie hasis po 0 « rmisash
ae f e y
Zlazonost hasel
Minimzina dugos hasis LU
Minimalna hezba laer L] s
Mg b ke by
Mmmaina § zbs WIELKICH b

Mmmana iczba oyfr
Mg Ly eyt it O

Rysunek 31 Okno Paramelréw haset.

Parametry ogdine - skladaja sie z nastepujgcych opcji:

o Iworzenie logu z logowarn do programu — ie tej funkcji iwi rej

i i prob ieri programaw Progi Place, Progman Kadry
oraz Progman Zlecone przez Uzylk o ieni o L i

zapisywane 53 w module Rejestr Lagowari i zawierajg nastepujgce dane:

« nazwa progs , do ktérego i ie, badz praba |

»  login Uzytkownika,

» Imig i Nazwisko Uzytkownika,

data i godzina logowania,

numer MAC — karty sieciowej,

= czy Uy ikowi udalo sig
Stroms 34 7 706
Progman Pface
Zhozonos¢ hasek
« minimalna diugoéé hasta,
« minimalna liczba liter,
« minimalna liczba malych liter,
= minimalna liczba wielkich liter,
« minimalna liczba cyfr,
= minimalna liczba innych znakéw.
W oknie f 6w haset istieje i ¢ k i ia hasel za pomocy

przycisku Wigcz kodowanie haset
Funkcja ta spetnia wymagania wynikajgce 2 ustawy o ochronie danych asobowych.

UWAGA! Przed iem kod ia, nalezy ¢ sig 2 ici firmy
Progman w celu poprawnie wykonanej czynnosci. Operacja ta jest nieodwracalna, w zwiazku z
tym, nalezy przed i kod! i vk G iwizacje zbiorow. Kod
odbywa sie dla ich pi 0 jacych z bazy Kadry.gdb. Przed wykonaniem
i ymag: jest ienie prog : Progman Place, Progman Zlecone,
Progman Kadry.
@ W Centralne) Bazie Danych (CBD) B bw haset ikéw lezy po stronle
Jednosiki b w i wyznacza

paramelryzacjg hosel w zakresie miin. ich minimalne} diugoéci, liczby matych t wlelkich hier, cylr oraz
2nakéw specialnych.

Rejestr Platnikow - ewidencja danych Jednostki

Po zail iu prog nalezy wp dzié dane Jednostki bad2
w opcji Rejestr Platnikéw. W sytuacii jesli zarejestr ych jest kilku ikaw Uzy ik ma
i NP dzeni; j odrebnie dla kazde] jednostki w 2aktadce Parametry
pole: Stopa p skt na fe

A Rejwswr Platricow

Teeign =
AP ——

Sirona 36z 206
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Rysunek 33 Rejestr Platnikow.
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Rysunek 34 Zakladka Paramelry.

Aby dopisa¢ Phalnika nalezy:
o przejs¢ do modulu Rejestr Pratnikéw,

¢ kliknaé na przycisk Nowy - aktywne stang sig pala karloteki platnika, znajdujace sig w
dolnej czesci okna

*  wypehié danymi niezbedne pola kartoleki :

»  Dane podstawowe — ogélne i teleadresowe Jednostki,

IMMIM'M‘-.M“ i

| | ook NP
WARSZAVIA ~ (@] se9s65355
3 e
FRZYOKOFOWA -

Mmool R
3 03-330

Rysunek 35 Kartoteka Platnika ~ Dane podstawowe

Paramelry — parametry dodatkowe i ciezki do katalogéw docelowych eksportu danych do
programéw Platnik i NFZ.

Sirona 37 2 205
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Rysunek 37. Kartoteka Platnika — Konta bankowe

Aby dopisac konlo bankowe Patnika, nalezy:
*  Kiknaé na przycisk Edycja kant bankowych,

e w wys$wietlonym oknie konta bankowe uzupehic nastepujace dane: Rodzaj konta np,
konto sacjalne, kanto podstawowe, Nazwa banku i Nr rachunku,

o Kiknaé na przycisk Zatwierdz i Zamknij

do akna p

UWAGAL! Istnieje mozliwosé wprowadzenia 100 rodzajow kont bankowych Platnika.

® W Controlne| Bane Mt.h mm d Danyeh pod W dnaitid sz

nustiotdo kond bk dreo. prraz jodecstky nodesgde ke wyleaczonego
e,

| Ackninasratocs, leh odycpn mn b)-l Mmudln Uirptloremiode

Sktadniki Ptac

Stona 30 2 208
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Rysunek 36. Kartoteka Pialnika — Parametry.

W zaktadce Paramelry, nalezy zaznaczyc nastgpujace opcje:

s Kod terminu p i ji w programie Plalnik - przy eksporcie do Platnika
automatycznie przesylany zostaje kod lerminu przesytania deklaracii,

«  czy Platnik jest osoba fizyczng — zaznaczenie te] opcji skulkuje odpowiednig informacja
o Platniku w deklaracji PIT,

. W przypadku ewidenciji kilku Jednoslek, nalezy okresli¢ stope procentowa skidki na
b ypadk . Jezeli w i Progman Place rozliczana jest tylko jedna
Jednostka (jeden Plalnik}, stawka pr p 2znajduje sie

w zakladce Ustawienia »> Parametry >> Parametry podatku i skladek ZUS,

«  nalezy zdefiniowa¢ $ciezke do kalalogu docelowego eksportu danych do programu
Ptatnik oraz do programu NFZ,

e  wypelnic dane osobowe pracownika odpowiedzialnego za elektroniczne przekazywanie

rozliczeri PIT - dane niezbedne w trakcie tworzenia rej i w Urzedzie y
(deklaracja ZAW E-1).

Konta bankowe — ewidencja nazw bankdw i numeréw kont Jednostki,

Sirana 38 2 205
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Przed rozpoczeciem pracy w systemie nalezy zapoznaé sig z ustawieniami programu, kiére

wplywaja na poprawne naliczenia. W miejscu Ustawienta >> Parametry >> Sktadniki Plac

pr sg skladniki w programie, Skiadniki te s3 predeﬁmowane
natomiast nalezy pamietaé, 2e wewnetrzne przepisy di dinych jed

przyczyniajg sig do i edycji niektorych ikéw, L ik ma

okreslenia do jakich podstaw naliczania wchodzi dany skhadnik oraz definiuje parametry

dodatkowe,

System Progman Place, zawiera dowelng ilosé, w pernl d

ych przez |
sktadnikéw ptacowych, Pozwala to na i lacowek j i i

rozbudowane syslemy oparle na bardzo duzej ilosci skiadnikew i wielokrotnogci list plac.
Dopasowanie skladnikéw pozwala na dowolne ksztaHowanie wynagrodzer pracownikaw.
Definiowanie sktadnikéw plac odbywa sie w menu Ustawienia >> Paramelry >> Skiadniki Plac.
Oprécz edycji, dodalkowo, sktadniki mozna przydzielié grupom pracowniczym - dzigki czemu
rozliczanie wynagrodzen wedhug réznych zasad (stawki godzinowe, kwoty bazowe) jest szybkie i
fatwe. System dostarczany jest da Klienta z predefiniowanymi skiadnikami pozwalajacymi
rozliczy¢ wigkszos¢ placowek. Whsne definicie mozna wprowadzié poézniej, kiedy lepiej
poznamy system.

Sktadniki dzielg sie na czlery kategorie: ghdwne, inne dodatki, ZUS i polracenia.
Skiadniki giéwne - shizg do okreslenia
liscie gtéwnej, wprowadzane sg w etacie i pr. e ie w trakcie

Ll L4 ) j A w

wynagrodzenia do kartoteki ptacowej pracownika

Inne dodatki - niekoniecznie wystepujg w liscie gléwnej i nie sg przenoszone z etatu
pracownika, nalezq do nich np. nadgadziny, premie dodatkowe itp.

ZUS - skiadniki naliczane przez system automatycznie w obrebie calego miesiaca

. a nie tylko pojed: j listy ( igzuje lo problem ramic groszowych, dzieki
czemu wystgpuje zgodnosc 2 rapartami DRA).
Potracenia - skladniki zmniejszai ynag
Z poziomu prog Progi Ptace, L ik na potrzeby nali ia wynagrodzenia wedlug
przepisow i wewnetrznych ing i moze edy G ji cechy
sktadnikow:

« wprowadzi¢ wiasna, peing nazwe,

= skrot nazwy danego skladnika,

Strona 40 z 205
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30l ika lub jego B

e % platnoéci,
e typ rozksiggowania,
e paramelr,

= miejsce w formularzu PIT, w kiérym dany skladnik zostanie wpisany np.
wynagrodzenie ze stosunku pracy, inne Zrédfa itp.,

= okresli¢, do jakich podstaw naliczania wchodzi definiowany skfadnik :
*  ubezpieczenia zdrowotnego,
e  ubezpieczenia spotecznego,
e  zaliczki na podatek,
s nadgodzin,
*  wynagrodzenla chorobowego,
= urlopu wychowawczego,
e DWR 13-,
e  $rednie] urlopowej,
«  zasitku macierzyriskiego/ojcowskiego,

«  zaswiadczeri o wynagrodzeniu,

»  Zzasitkéw (; i oraz rehabilit:
= nagrody jubileuszowej,

«  ekwiwalentu za urlop.

Nalezy réwniez i j y dodatk dwiace o tym, czy dany
skladnik bedzie :

= przenoszony na kolejny miesigc i naliczony w liscie plac,

s zmniejszany przy chorobie,

. iej przy urlopie

Slrona 412 205
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@® W Ceniralne| Bazle Danych (CBD) dostep do Skiodnikéw plac poslada wylqaznle jednostka

ub ustala spasdb nalizania odpowlednich skladnlkéw
oraz Ich widocznoi¢ w karlotete placows|. W pylar dotyczqoy: i plac nalezy fe
kterowat do |ednostkl nadrzedne).

Rodzaje wyptat

W programie Progman Place moiwe jest grani j ilosci list d
Aby w Rejesirze list plac z ji list d ych nalety dnic w miejscu
Ustawienia >> Paramelry >> Rodzaje wyplat utworzyé liste dodalkowa, Listy, ktore zostaty
wykorzystane w programie nie ulegaja edycy.

I(D W Centralne] Bazle Danych (CBD) zmian usiawie dotyczqeych Rodzaléw wyplat dokonule |adynla-|
lub
&

Tabelka MEN

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

. Talelauen I B 4 D

Rysunek 39. Tabela stawek zasadniczych naucryciel

Przy zmianie rozpor ini stawek y
nalezy i ie stawki. Istnieje i j izacji tabell, ale tylka
poprzez program Kadry, o czym informuje klawisz w prawej gémej czgéci okna. Aktualna tabela
posiada ie w polu Dala obowi: ia tabel. Tahele, ktore przestaja obowiazywac s3

Svona 437 204

Progman Place

« nie wchodzi do wyplaty — opcja i w d| ktadnikéw typu bony
&wigteczne, od ktdrych pracownik ptaci podatek. Sktadnik jest naliczany w kartotece
placowej, lecz nie wchodzi do wyplaly z racji wyplaty w formie rzeczowej i nie

dochadu pi ika w danym miesi 83 wykazy w

PIT w pozycji ,Inne Zrédla” w zwigzku z czym, nale2y naliczyé je na liscie
dodatkowej,

» widocznosé skiadnika z poziomu kartoteki ptacowej — moZna zablokowaé jego
widocznoéé, co wyeliminuje go z kartoteki placowej, lecz pozostawi w aknie
parametréw skfadnikéw,

* czy liczy¢ autorskie koszty uzyskania,

« skiadnik roczny — opcja zwi: z i iania danego
w . . . noraboweg
funkcji .skladnik roczny” powoduje, 2e wartoéé wyplaconego skiadnika
ynag ie jest pobit do pod: rynagrodzenia/zasith w

wysokosci 1/12 kwoty wyptaconej,

Edycja skladnikéw odbywa si¢ po wyborze danego skfadnika i podéwietieniu poprzez

Kiknigcie na nim myszka. Opcje wybrane przez L i zostajg i, co

widoczne jest w gémej czesci okna. \ opcje yczqce danego ika phac,

zdefiniowane w oknie Skiadnild pfac nalezy zapisaé poprzez Kiknigeie na przycisk Zatwierds.
——— - e e

Rysunek 38. Okno

Bvons 627298

Progman Place

archiwizowane, a dostep do nich uzyskaé mozna takze poprzez lisle Data obowigzywania tabel.
Obowigqzujace sprzed zmiany stawki zostang przeniesione do historii etatu w programle Kadry.

@ W Ceniralne] Bazia Danych (CBD) aktualizaclg Tabell MEN wykonu(e [edynla |ednastka nadrzedna
lub wyznaczony Administrator.

Parametry podatku i skiadek ZUS

Okno Paramelréw podatku i skiadek ZUS znajduje sie w menu Ustawienia >> Parametry.

[ Parametry podatias | skiadek ZUS

-~ Parnmatry podatiu

Olres cbomiazysaia progdw podadewyth ISP
| Pk 2019 ¢

ogipeditiems % dobeaty
Ty peogpodatany | 17,00 % | 43 53000 8
Hemigoadsseny | 12,00 % 0,00 a
100 g pesistemy om - C

Uiga pedatioms X TR TR

— —a——ru

Rysunek 40. Okno shizgce do wpisywania paramelréw podatku i skladek ZUS.
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Ofmo to stuzy do wpisywania p. £l ia podatku i skladek ZUS.
Nalezy pamigtaé, Ze blgdne zapisy w tym oknie p i ja biedy nali
wynagrodzenia u wszyslkich oséb.

Na poczatku roku nalezy ustawic:

e skale podatkows dla wybranego roku; procent podatku przy kolejnych progach
podatkowych oraz wartoci graniczne kolejnych progéw,

o wielko$¢ ulgi podatkowej moZliwej do uwzglednienia miesigcznie oraz rocznie,

e wielkos¢ i 2wi (miesi oraz

) kosztéw

Zaktadka Parametry podatku i skiadek ZUS zawiera podziat na kolejne lata, w obrebie

poszezegéinych lat tworzona jest historia zmian wiw W celu wpi ia zmian
obowigzujacych ad nowego roku, nalezy w gémym polu wybraé odpowiedni rok araz naniesé
zmiany. Po Kiknigciu na przycisk e zostang one

bez koni i zmian

Wspomniane paramelry ustala i koryguje sam Uzy
w samej aplikacii.
UWAGA! Podczas naliczania plac w nowym roku program informuje, ze nie Zzoslaly

uzupetnione skiadki w miejscu Ustawienia >> Paramelry >> Paramelry podathu i skiadek ZUS.

(D W Ceniralne| Bazle Danych {CBD) mozltwos¢ edycjt Paramelréw podaiku | skladek ZUS maze lozat
wylycrrn po o jodnocid [ = solemaic od iptownied
modameh Ubylinwnkon  Proy. beaky Uy ol od| d
psraatmstry podath no dony ok keberdaraoey ome unupeliio wipsleds ook TUS w pregramnia.

Stroma 46 z 206
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Parametry dodatkowe
Okno p (L ienia >> F y >> Parametry dodathowe)

pozwala Uzytkownikowi na dowolne, indywidualne ustawienie szeregu opcji dostosowujgc
ia i wydruki prog do
Ponizej opisane zostaly Paramelry dodatkowe maﬁce lstutny wplyw w programle

a iwizacja — | ik ma Wi ia danych.
Przy iu program i je o przep i iwizacji. Podana jest réwniez
domysina $ciezka zapisu i odczytu zarchiwizowanych danych,

Rysunek 42 Wycinek okna Paramelréw dodatkowych
o Na okrue Wyplaty zapamietuj oslafmo wybrane misjsca pelmema aboquzku jesli w

prog P jest kilka jed: w Misjscu penit
j W opisy j opcji h do okna Wyplaty aulamatycznie
bedzie tna ostatnio Miajscu jeni igzk
» Dodatek srazawy dla nau:zmuv duda.‘ek stazowy — we L
ma j granicy dodatku stazowege. Domyélnie
P 53 warloécl ic2aj i ie dodatku
Sirona 47 2 206
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Rysunek 41 Okno ze stawkami dodatkowymi.
Okno Stawki dodatkowe (Ustawienia >> Paramelry >> Stawki dodatkows) pozwala na

zapisanie stawek dodalkowych, takich jak np. za specjalizacje, za i ie klasy

itd., p podczas i ia ptacy. Wp réwniez Zi

najnizszej placy krajowej oraz podstawy naliczania skladek emerytalnych i rentowych dla oséb

przybywajacych na urlopach

@ W caniralne| Bozle. Dunych (CBD) motliwoit edydl Stawek dndmknwych mote lezet wylqazne po

Hronie |adnostki od nadanych
[Uzytkownikom.
Bona 48 7 208
Progman Place

Rysunek 43. Wycinek okna Parameiréw dodatkowych >> Paramelry wynagrodzeri

. Do éredma; uriopowe) dolfczaé $rednig z i i z j stawki za
ka oznacza, 2e do éredm:) urlopowej daliczana bedzie
érednia z i i 2 aktualne] stawki 2a nadgod:

Koszty uzyskania i ulga podatkowana na hﬁms plac oraz P ych—
fistaszka oznacza, ze na Y bedg koszty uzyskania oraz ulga
podatkowa,

Uwzgledniaé Zlecane przy eksparcle do Plainika — jesli prowadznne 69 umnwy o prace araz
umowy 2lecenia po program portuj z
programu Progman Place i Progman Zlecone do Platnika,

o Padstawg do 13-tid ) o dni kod j opieki nad dzieckit oraz urlopéw:
okoliczn., it i zdrow. — i oznacza iejs 13-
kio idencj ie w programie wiw niecbecnoéci,

o Zwigzek fi - iqca %
zaznaczenie fistaszka oznacza, Ze do nall ia % potracenia na zwiazek

d i " jest kwota miesil przychodu,

Zuuea 481 38



Progman Place

Zmniejszac podatek o ub, Z (nali od sktadnikéw, od ktérych nie byt naliczany
podatek) ~ zaznaczenie fislaszka oznacza, ze podatek bedzie pomniejszany o ub. Zdrowotne
naliczone od skiadnikow, od ktérych nie byt naliczany podatek,

Rozliczenie PIT wg rozliczenia ZUS — opcja oznacza lgdnienie list przy ych po
miesigcach rozliczenia w Phalniku przy generowaniu formularza PIT,

Premia platna z 1 y 6Znieni - ie fistaszka oznacza, ze premia
naliczana bgdzie na listach ptac z 1-m-cznym opédZnieniem,

Eksport danych ze wskazaniem list (ZUS, NFZ) — zaznaczenie fistaszka oznacza, ze przy
eksporcie danych Kawisz ,Wskazanie lisl" bedzie aktywny i bedzie moima wskazac listy do
eksportu danych do ZUS i NFZ,

» Defini i ych kont ksif j h — moXiwosé wprowadzenia konla
Jpojedynczego”,

= Podstawy do urlopu go wg roku /mi ja 2US -
fistaszka oznacza, e pod: y do urlopu beda pobierane wg

roku/miesigca rozliczenia ZUS listy plac,

Do podstawy 13-stki, dodatek ycielski pobiera¢ proporcj ie do okresu, z kiérego
zostal wyliczony (1/12) — zaznaczenie ﬁs!aszka oznacza, e do podslawy 13-stki dodalek
nauczycielski bedzie pobierany proporcjonalnie do okresu, z ktérege zostal wyliczony, czyliw
wysokosci 1/12 za kazdy miesiac,

Wirdwnanie podstawy do chombcl/egu 2godnie z art 45 Ustawy Zasikowsej— zaznaczenie
fistaszka oznacza, ze wy do bedzie zgodnie z
zasadq okredlona w art. 45 Ustawy Zasitkowej,

s Obnizenj ikw plac o nieob Sci — wg miesi: absengji

ieob &ci pi ikow wg miesi absencji,

* Pobit it in 2 10 miesiecy dla nauczyciela feryjnego (do nagrady jub/leuszowe[
odprawy emerytaino-rentowej, ekwiwalenlu za urlop) — ji
pobieranie nadgodzin z 10 miesigcy z 10 miesigcy do opisany

o Fr ie wynagi ia za przep. _,czes'é iesigca przez godziny® -zaznaczeme
fistaszka lje, ze w okre§ h rodzajow nieob: §
wynagrodzeme 2a przepracowany czesé mleslaca 2ostanie przeliczone przez godzmy

do pr: ia w danym

* Przy absencji iejszac dodatki: T Sciowy, Ucigzhwy, Szkodliwy - zaznaczenie

fistaszka w wybranym skladniku zmniejsza dodatek przy absencji,

W parametrach dodatkowych islotne s3 réwniez Paramelry wydrukow, od oznaczenia ktérych
2aleza pr dane na

Biees 48 1 204
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o Naprzelewe (P je 5w indywiduainych)  nr akt p ika —
po oznaczeniu fistaszka na przelewne w miejscu Tytufem mdoczny bedzie nr akt,

= Dafta syslemowa na liscie ptac,

« Na odcinkach pfacowych przy pozycji rata” drukowac kwotg ,pozostato do splaty’—
oznaczenie fistaszka wplywa na prezentowanie kwoty "pozostato do splaty” na wydruku
odcinki ptacowe,

0L L PO

PR O LA
PETLRA K R
Fundisr Guor. madc: P,
ek e
Pubt 5 gt o 8
e

Rysunek 47. Odcinek ptacowy dla pracownika

= Na wydi druk ¢ nazwe U. ika (a nie nazwe P}an‘mka) — po zaznaczeniu
fistaszka program bierze dane z miejsca ,Dane placowki’ (L ia >>f melry >> Dane
placowki),

= Duplex—PIT 40— liwosé ia PIT-6w e,

Na formularzach PIT 11,40 dane osoby adpawtedztalne/ 2a pobranie podatku pabierad z
danych U i je, ze na formularzach
PIT 11, 40 w1dcczne beda dane zalogowanego Uzytknwnlka z miejsca: Ustawienia>>
Uzytkownicy. Nowa opcja pozwala drukowaé PIT-y w tym samym czasie przez kilku
Uzytkownikow.

Parametry dodalkowe — Stazowy od chorobowego. W sytuacji gdy regulamin wewnelrzny
wynagradzania slanowi, 2e dodalek za staz pracy ma byc wyplacany w podziale na 2 sktadniki:

i y od chorob go nalezy ¢ i rodzaje nieab i, od
ktérych naliczany bedzie skfadnik stazowy od chorobowega”.

Strona 512 205
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[5] Parametry dodatkowe

¥ Ve
\Wdnik kanta na e plac, Jedh na koma®
0)*Stopka” Ity plac z Kasyfikacyq budzetowg
[ "Gbanane® wydruktw by phoc | zbiordwkl
(M2 przelevae ( preelevitw ) nr akt pracovimica

7 Data systamava na liscie pioc

[£2Ns odaniach plaamwych arzy poryey “rela” drutoviac kwote "pazosizio do splaty”

) ts vaydrukach dndkawat dune z miejsca “Dane plactwh® (8 le nazwq Panika)

TDuplex

CiNa farmudarzach PIT 11, 40 dana osaby ahtiee
[ ™Wyknz mienny nalezmych sndek” - vmmknnraydhwmm platre

Rysunek 44 Wycinek okna P; T ych >> f imelry wydruko

» Wydruk konta na liscie ptac, jesli na konto — zaznaczenie fistaszka oznacza
zaprezentowanie konta pracownika na wydruku Usta ptac, okno nizej,

LISTAPEACNr 25
Ca/CrAee DL DALE SRR L e 2001

3
i
R L B

Rysunek 45. Wycinek wydruku Lista plac

s Stophka listy plac z ki: - ie fistaszka oznacza rozbudowanie
wydruku Lista pfac o stopke ji i

St okt s s |

Daa vplaty!  Giselill  (Spimeiil ped w0 Syl pod a0 (S e
ercoryeima)  (fomalmm 1 em

Rysunek 46 Wycinek wydruku Lista plac

» ,Obcinanie” wy 6w listy pfac | zbioréwki — paramefr pr: dlat
ktérzy karzystajg z wydrukow tekstawych,

Simna 50 z 205
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St}
st

Rysunek 48. Wycinek okna Parametréw dodatkowych / Stazowy od chorobowego

W zakladce Autorskie koszty uzyskania nalezy & i rodzaje nieob:
przy ktérych bedzie p ich kosztow ia przy
M} Parametry dodatkowe

y i - pesHepv—

g photeanesormy o
{urirw tolemavy u]
lirieg wypecsybsny a
|inerraetiione pleimn o |

Rysunek 49. Wycinek okna Parametréw dodatkowych / Auforskie koszty uzyskania.

W zaktadce Pr ie sk ikéw nalezy okreslic, ktére ze skladnikaw utwarzonych w
tabeli Skiadniki plac (Ustawienia >> Parametry >> Skladniki pfac; dla danej grupy skladnikéw)

majg funkcjonowac w algorytmach systemu jako: Dodatek uzupeiniajacy (nauczycielski),
Wyréwnanie RSA platne przez zaltad pracy, Wyrownanie RSA platne przez ZUS, Dodalek

i, do ktérych p i je prawo do

nocny, Odprawa Emerytaina/Rentowa,
wynagrodzenia za czas choroby.

Sirona 52z 205
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Dodatek izupelniajacy (neucryaetet) y dod art 308 -
Wyrdwmanie RSA platne przez zaldad pracy  WWyréwnenie wynagr. chor, -
Wyrdwnanie RSA platne przez ZUS Wytowsnanie chor, 2US -
Padv sk ma sk 2
do lwoty fviaderenla rodricielskiogo

Dodatek nocry -
Odprawn Emerytalna / Rentowa Odgravs emerytaing: rentows -

Rysunek 50. Wycinek okna F d /P

Zakladka Aktualizacja pozwala na ieni 5 P,
Ostatnia zakladks Wymiar czasu pracy zawiera tabelg nurmatywnegn czasu pracy oloeslonego

przez Kodeks Pracy w roku. iem opcji pod

tabelg j i ieranie wartosci do pola Norma godzinowa missigczna w

oknie Etat dla i ini ji i obstugi (pta stawka miesil — pole to
2zastanie wawczas nieaktywne.

Wymiar exasi gracy ||

Shoa 83 5 708
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Okno klasyfikacji j zawiera liste dziatéw i j zgodna z obecnie

bowigzuj ja W razie zmian liste mozna madyfikowaé, 2mieniajac

nazwy istniej; pozycji Jub wp: dzajge nowe. W razie zmian w zakresie obecnej

Kasyfikacji budzetowej liste dzialéw oraz rozdzialéw mozna uaktualniaé za pomocq gémego
przycisku Import”.

Dostepng w programie Progman Place ki j mazna it do miejsca
Inienia ob w elacie i dzigki czemu moziwe jest filrowanie niekdérych
y iaj h iesil koszty na j
budzetowych.
Klasyfikacja budietowa (Ustawienia >> Paramelry >> Klasyfikacja budzetowa) puslada
dodatkowe funkcje: Paragrafy oraz 4 cyfra { ie) w celu
pracy zwigzanej 2 uzgadhlamem zapiséw na kontach ksiggowych.
Uzy ik ma i i Ilsty Dzialy, Paranrafy i 4 cyfra paragrafu
paprzez funkcje Wit Podswietlajg 3 pozycie, w polu
Widocznosé dana pozycja zostaje ukryta (niewidoczna) na liscle.
R enyaputasie 2800

[wz=w]

pdT Y1222 40

Rysunek 52. Klasyfikacja budzetowa.

Uzytkownik ma modiwoé¢ fitrowania danych poprzez wybranie adpowiedniej opcii z listy: poka2
wszystiie, pokaz widoczny.

Strona 55 2 205
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| i 1800 | 60

Rysunek 51. Wycinek olma Parametréw dodatkowych / Wymisr czasu pracy.

m w \‘.onhmlul Baris Dusrpih (CBD) disige de Poromeirdw dodatkowyich peiiady syl jednoiian
il den wtlo od) cinin paaromsatry S Ww, perat -

% a
nmum-n

Parametry nieobecnosci

Okno ieob L] Ziwi L ie przez L
sposobu, w jaki program ma obni2aé kartoteke ptacows przy kazdym rodzaju nieobecnosci.

Okreslenie, ezy program ma obniZaé wynag ie z ledni dni lub
dni roboczych dostepne jest dla kaidego rodzaju i

j podczes
etatu pracownika.

UWAGAI Zmiana ustawieri w zakresie paramelréw nieobecnosci Scile wigze sie z realizaclg
niektorych innych funkcji w pmgramre jak np. sposobu w jaki program uzupetnia wyptacong 13

DWR w p ie wynagr Prosimy y zmian w sposéb
przemyélany.

@ W cantralne) Bazia Dunych (can) mozliwotd edyd| Parametrw Nleobecnn:a mote lezet wylqcznie
po stronle jednosti I od nadanych
Uzytkownlkom.

Klasyfikacja budzetowa

Sheea 82 306

Progman Place

Parap el Cxandrnrsts
o

Rysunek 53 Fragment okna Klasyfikacja budzetowa
W Sikfadnikach plac (Ustawienia >> Parameiry >> Skfadniki ptac) w skiadnikach:

= Pracodawca emerytalne nr 121,
= Pracodawca rentowe nr 122,
» Pracodawca wypadkowe nir 123.
Paragraf oraz koszt jest przypisany na sfa% i nie ma moziwosci edytowania tych pél.

2 > 9 0 ¢

e Mom e e L

Rysunek 54. Skiadniki plac.

1{}) w Cenvmlne| Bazle Dnny:h (CBD) dosigp do Skladnikéw plac poslada wylgenle fednestka
tub ustala sposéb

Stmna 68 2 206
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wtat Ich widoemoéé w karlolece placowe|. W pytah
kimrtwad do jednostki midrzedne).

q plac nalezy |e

W miejscu Eksport do Finanse DDJ (Narzedzia >> Eksport do Finanse DDJ) przypisane
zostato i ksil ie sk i

e Fundusz Pracy,

G B,

o Fundusz Emerytur Pormostowych.
Moziwe jest jednak edytowanie pél Koszt, Paragraf z dostgpnej listy.

« Fundusz

Rysunek 55. Eksport do Finanse DDJ — fragment okna
Miejsce petnienia obowigzku (Etat >> Dane o etacie) nalezy do danego miejsca pefnienia

E? iedni Dziat oraz iat. W tym celu nalezy:
= Kiknaé ikone Wyblerz w celu przypor ia odpowiedni Dzial i ialu do
Miejsca pehienia obowigzku.
Shewna 67 £ 208
Progman Place

- — e e

I B 3 W
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v
«

et s il

4

Rysunek 57. Ki:

W miejscu Rejestr list plac nelezy przypisa¢ do kazdej listy odpowiedni rozdzial, paragraf, 4
cyfr¢ paragrafu oraz koszt,

T irivapla.

Rysunek 58. Rejestr list plac.

Girona 632 708

Progman Place

&% Miejsce pelnienia obowiaziu - u] X

LS Gamnazpum ne 5
Infomecie o wymiare utlopu wypoczminieego poblerat 2 miejscs pelienia obowiqzky (W
¥ fo ta bedoe Zrejestiy J)

: B

Rysunek 56 Misjsce peinienia abowigzku

@ W Contralne] Bazle Danych {CBD) moliwosé edyqi Miejsc Pehienia Obowiqzky mote lezec
ub w: w zal

wylqeznle po stronla Jednostki I od
inadanych Uzytkawnlkom.
e w oknie ji na zaklads dpawiedni dziat, kolejno na

zakadce Rozdzialy iikajac w wybrana pozycje i zaznaczajac opcje Wybierz.

Strees 88 ¢ 208
Progman Place
Po tnieniu wyzej opit 6w moina do
Klasyfikacja budetowa (Wydruki >> ienie je podczas
generowania wydruku moZiiwe jest:
= Wskazanie list plac, ktére majg zostaé uwzglednione na wydruku,
o« P i ienia wg Miejsca bowiazk
. i ienia wg miejsca petnieni i i i wg miejsca
Inienia ob wg i oraz wg Dziatu, f Kosztu,
Paragrafu, 4 cyfrze paragrafu, np:
R = T =

Rysunek 56. Oltno wybor st

Stming 00 £ 208
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Rysunek 60. Okno g ia wydruku — isnie Ki:

o v

Zestawlente Klosyftiuxin budzetowa
Ptarees strat parm i
oy

—.,....-....._Lml-- I%'[Af“_l_F mk 1

Rysunek 61 Wydruk —

UWAGAI W celu p ia Z funkcj i prog nalezy w Reje list
pfac tworzyé listy z podzialem na:

» Miejsce pemienia obowigzku,

» Rozdzal,
=« Paragraf,
» 4 cyfra paragrafu,
+ Koszt
Slrona 81z 205
Progman Place
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Rysunek 62. Poirgcenia — dane do przelewéw.

UWAGA! Dane okresl w oknie Potrgcenia — dane do fe dotyczq g
a nie il ©o 0znacza, Ze dia danens patracenis zestanis
: i praet ki aliczo infly_kwot (np. zwiazek
zawodowy — zostanie ulwonnny jeden przelew, na ktérym hedzue suma wezystkich potraconych
p il skiadek na

Bardzo waine, aby pamigtat, Zeby w tym miejscu NIE DEFINIOWAC danych do prrelewdw dla
POTRACEN KOMORNICZYCH | ALIMENTACYJNYCH, gceni i z i

i oraz figzanil j j PRZY PRACOWNIKU, w oknie
ik Iub Ali Y

>>

e 837 208

Progman Place
Istolne jest réwniez aby wiw zmienne prawi Yy p dane, W
przypadku zmiany jednego 2 nich nalezy zalozyé osohng I|sle plac
s Wyplaty z ZFSS nalezy rozliczaé na odrebnych listach plac.
Potracenia — dane do przelewéw
W celu przy ia pl do nalezy i i dane cl

poszczegdlnych przelewdw.
DEFINIOWANIE DANYCH DO PRZELEWU
PRZELEWY Z POZOSTALYCH POTRACEN (inne ni2 kormomik i alimenty)

Aby uzupehi¢ dane do przelewéw takich jak np. skfadka na zwigzek zawodowy, skladka na PZU
nalezy w menu Ustawienia >> Paramelry >> Polracenia - dane do przelewdw:

Grupe i plac, a i déwietlic sktadnik, dla kidrego chcemy
przelew i i¢ kalejne zakladki: Dane leleadresowe, Konta bankowe,
Informacje
Strona 62 205
Progman Place

® W Centralne} Bazle Danych (CBD) mozliwodé adydl Polrqcar — duny:h do pmlewbw mozo lezod
(wylqcznie po stronle |ednostkl lvb od
nadamych Ugytkownikom.

Rejestr list ptac

W module Rejestr list plac odbywa si¢
naliczenia kartotek ptacowych,

list niezbed do

- |
(et de phee
Rysunek 63. Przycisk olwierajgcy modut Rejeslr list plac.

Rysunek 64. Rejestr list plac.

Aby zarejestrowaé w programie nows liste plac, nalezy Kiknacé na przycisk Nowy.
Uaktywnione 2zostang wéwczas pola w dolnej czesci okna, w ktérych nelezy wypehic
nastepujace dane:

. miesigc wyplaly — wybierany z listy pomocniczej,

*  rodzaj wyplaty — giowna lub dodatk i z listy

. nazwa listy plac — wpisy przez L

. numer listy plac — nadawany automatycznie przez system, modiwy do modyfikacjl,

Strona 642 205
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. miesiac i rok do rozliczenia danej listy pfac w programie Platnik — wybierane z listy
pomocnicze],

e przychéd za rok (do RPA) - wybierane z listy pomocniczej,

= podatek do rozi ia w miesiacu - wybit zlisty p N
. lista rozksiggowania — wybér z listy typéw rozksiggowan,
. miejsce pelienia abowiazku — przypisanie nazwy i do listy plac,

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

. zamknigta — funkcja umodiwiajaca zamkniecie, badz otwarcie list pfac,

Po uzupetnieniu wszystiich danych, nalezy potwierdzié ich poprawnos¢ Kikajac na przycisk
Zatwierds.

Pole Lista rozksiggowania zwiazane jest z eksportem skiadnikow [ist ptac do programu
Finanse DDJ, w celu ich rozksiggowania. Jezeli w programie finansowym prowadzona jest

kont 2 podzi na grupy pr ikow, nalezy dla kazdej z tych grup stworzyé

odpowiedni zeslaw kont, Kazda grupa powinna mieé adrebng nazwe, kiora nalezy wprowadzié
ksi ia podczas ia listy plac
Zasada tworzenia list rozksiggowania 2ostata opisana w rozdziale Eksport list plac do programu
Finanse DDJ.

w pole Lista

Pole Miejsce ienia obowig i jest z przypor iem nazwy
do danej listy phac, ferajacej i iadaj; dnienie w tejze Jed Ma
to zwiazek z pozniejszym filtrowaniem list ptac wedhug miejsca pefnienia obowigzku pracownika
w konkretnej Jednoslce — w przypadku np. Zespolow Szkét. Dane dotyczace podjednostek
wprowadzane s3 2 poziomu programu Kadry w menu Stowniki >> Miejsce pefnienia obowigzku

Wyptaty

Modut Wyplaty stuzy do kompleksowego naliczania wynagrodzeri pracownikow
Zzatrudnionych w danej Jednostce.

&
aWplety
Rysunek 65 Przycisk otwierajgcy madut Wyplaty.

Strona 66 2 205
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EM-nwm-: karlatek placowych i X |
Wybierz st , do ktdre) chcesz przypisac osoby
| Grudzlefi Gléwna GLOWNA DLA NAUCZYCIELT (Nr listy: 25) w
|
[~ Wemwsolme @at SuetAcde  Grups oy
i L_] Bober Tomasz "1 N 80101 NAUCZYCIELE
|
|
|
|
|
|
Miejsce pelvena obomaza —=
| s 31 Dopisz ozn.
!
i 3 g |
. Nauczyaele Uwzglednic osoby 2 archiveum | a Zamkny

|| 7 Inmi ' Uwzglednic etat ZWOLNIONY
| —

Rysunek 67. Okno dopisywania pracownikow do listy.

e W wySwietlonym oknie nalezy wybrac lislg plac, wczesnie] zaewidencjonowang w
rejestrze list ptac, do ktérej zoslana dopisani p icy. Po iu tej sci

Zostanie wezytana lista pracownikéw wraz z danymi o ich etatach. Na liscie beda tylko ci
klérzy majg i etatw ie Kadry.

» Zaznaczyt nazwiska pracownikaw klikajac na kwadratowe pale przed nazwiskiem,
s Zatwierdzié wyher Kikajac na przycisk Dopisz ozn.,

« Zamkngé okno przyciskiem Zamknij.

UWAGAI W pozniejszym etapie pracy, z opcji dopisywania p ikow, bedzie ¢ sie
wowezas, gdy zoslanie zatrudniony nowy pracownik, lub w trakcie tworzenia nowej wypfaty
dodalkowe;j

Strona 67 2 205
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Dopisywanie pracownikow do list ptac

Aby przypisac pracownika do listy pfac i naliczy¢ wynagrodzenie nalezy:

e Przejé¢ do modulu Wyplaty,

R |
3 wyplaty e e
Yerms e o [

T U AL SIADL USRI S 1)

" woa
L2 1
= . D s feuy
Rysunek 66. Madut Wypfaty.
» Kliknag na przycisk Dopisz, ktory otworzy okno z mozliwosci: pisy

do list pfac,

Sho=a 66 7 308
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Elementy umieszczone w lewym dolnym rogu okna dopisywania kartotek ptacowych, shuza

jako fitr, do i g 2a ia badz ia o0séb podczas
przyporzadkowywania ich do list ptac.

2 listy grupe organi; inq (z kadrowego podziatu pracownikow), nalezy kliknaé
na przycisk ia”, co sp: duj i i przez filtr
pracownikow.

G aerra - pdrodla '
[ -

Rysunek 68 Lista pomocnicza do wyboru grupy organizacyjnej.

Rysunek 69. Przycishi Zaznaczenia / Odznaczenia

K jac z przycisku ia" usuwa sie iki dia lonej wczeéniej grupy
pracownikéw.

Podziat na nauczycieli bad2 administracje i obstuge (inni) mozna uzyskaé zaznaczajac
myszka pola z Rys. 65

I Uwaglednié osoby 2 archiwum
I Uwzglednic etat ZWOLNIONY

Rysunek 70. Znaczniki nauczycieli, innych pr ikéw, osdb z i ioséb Ini h

G i & i i mozna réwnie2 bezposrednio na liscie,
kiikajac myszka na kwadratowym polu wyboru przed nazwiskiem pracownika

UWAGAI Przy tworzeniu wyplaty na nastepny miesige, nie jest konieczne powtérne
przyporzadkowywanie os6b do list plac. Nalezy skorzystaé wé z funkcji
or ia kartatek pl

ych na p ie poprzedniej wyptaty — poprzedniego miesigca,
uzywajqc opcji Przygotuj listy na nastgpny miesige znajdujace] sie w module Rejestr list plac

Wybér listy ptac z przypisanymi pracownikami

Sl 2 2 308
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Lista ptac, z przypi i pr i i i i pi ymi odéwi sie

po zmianie parametru wyszukiwania

- T
P vaptar - e
Hoe o o ez rapn
iy CHOWABLCLOWNA T, T s W
Rysunak T1. Wycingk okna gio ze spisami i i {migjsca p fa ob hu i
wybrane) hsty wyphaly)

Wspomniane wyzej parametry to:

¢ Miejsce petnienia obowigzku — pole petniace funkcg filtra list plac po miejscu petnienia
obowiazku, pracownikéw znajdujacych sie na danej liscie,

= Wybrana lista plac — parametr niezbedny, wybi y z listy p
piac.

j, do edycji list

Po wskazaniu powy2szych parametréw, syslem znajduje | wyszczegdlnia w gtéwnym oknie

Pprogramu ie kartoteki pi ikow sp ji ieni warunki. W przyp nie

wskazania nazwy listy plac, syslem ma iwosc wyswi i ich karlotek p! ych z
calego roku. W lym celu nalezy podswietlié okno Wybrana fista plac i wybra¢ z klawiatury

klawisz Delete, W oknie gtéwnym, ukazg sie wo ie osoby kil ie, ktdre majg

zdefiniowana wyplate (kartoleke placowa) na zadany rok, Kazdg wybrang grupg osdb z danej
listy plac system uporzadkuje alfabetycznie wg nazwisk,

Wyplata pracownika na liscie gléwne] moze byé nali tylko raz w
dodatkowe wynagrodzenia naliczane sa na listach dodalkowych. Wyjatek stanowi sytuacja, gdy

pracownik ma zdefiniowanych kilka etatéw.

UWAGA! Syslem z zalozenia pilnuje”, aby w jednym miesigou w danym rodzaju wyplaty
pracownik byt tylko raz, Np. w miesigcu styczniu dany pracownik moze byé wyszczegdlniony
tylko raz przy wyptacie gtéwneji tylko po jednym razie w kazdej wyplacie dodatkowej

UWAGAI (stnieje liwosé Swi ia w gtownym oknie programu Progman Place

wszystkich, naliczonych list ptac w danym roku, badz p ich wedhig wyb! g

miesigca. Odbywa si¢ to za pomoca gracika w kolumnie Miesige w module Rejestr list plac, Po

wyborze miesigca, w ghownym oknie programu i zostana ie, naliczon:
wyplaly wedlug wybranego fillra (miesiaca). Analogicznie za pomoca gracika w kelumnie

Fbona 63 708
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|Skiacnil ME  Inne dodaths zus Potracenia Informacje
Listopad Giowna GEOWNA DLA NAUCZYCTELT (Nr Lsty: 23)

13

Dodatek motywacyiny
Funkcyiay

Siuzbowy

'Szkndllw'/

| Premia

|Za stopien naukowy
Za wychowawstwa T0.00
Za nauke¢ Jgzyka polskieg

| Tzenexzsky

Za specjalizacig

Stazowy 443.59
Stazowy od chorobeowego

Za uciazliwe warunki pra

Za trudne wazrunkl pracy

Wiejskz

Za 3BHP

Za prowadzenie magazynu

G
Dodatek opiekuna stazu
| Dodatek inay (2}

[Nazwa skladnika - wielkosd korakta wskaznik |

| Dodatek za prowadzenie ¥k ~

| Brutto Zasvki ]
2997,64 0,00 L

[ Nalle

| Zamknly

Rysunek 72. Zakladka Sktadniki gléwne

2. Inne dodatki — z2akiadka kartoteki placowej, stuzaca do naliczania dodalkowego
wynagrodzenia przy wykorzystaniu dodatkowych skladnikéw ptac np. premia, nadgodzny, 13-ka
DWR, ekwiwalenty lub korekty.

Stoea T1 2 2%

Progman Place

Nazwisko w module Wyplaty wyswietlone 2ostang wszysikie listy ptac, na ktérych wykonano
naliczenie dla wskazanego nazwiska

Naliczanie i uzupetnianie kartoteki ptacowej

Kartoteki placowe dla p ika i iu. i s3 z poziomu modutu Wyplaty.
Aby naliczyé wynagrodzenie nalezy:

o  podéwietlic nazwisko pracownika, dla ktérego naliczane beda Progman Place,

= kliknac myszka na przycisk Kartoleka Placowa lub dwukrotnie na nazwisku
i co duj i ie kartoteki z petnym wyszczegdlnieniem

pi

pfac i patracen, Kartoteka placowa jest oddzielnie tworzona dla
kazdego pracownika, na kazdy miesiac, przy zdefiniowanym rodzaju wyphat (przy
wyplacie glowne] i wypfatach dodatkowych)

placowa dla p ika skfada sie z j stron {; )

1. Skiladniki giéwne — pr z programu Kadry z opisu elatu, podczas

naliczania wypfaty glownej.

Nalezy pamielaé, ze wszelkie recznie” wprowadzane zmiany w obrebie skfadnikéw gtéwnych
W polu wartoéc, ulegng skasowaniu podczas naliczania placy. Jezeli Uzytkownik koryguje listy
plac, powinien recznie wpisac kwoty wynagrodzenia w polu Korekta (w przypadku list glownych)
po dwukratnym Kliknieciu na dany sktadnik wynagrodzenia lub recznie korygujac kwote w pazycji
Wartosc, nie korzystajac z opcji Nalicz Po recznym pod: i knaé niong
kartoleke. Wyptaly 2aleglego wynagrodzenia mozna dokonaé na dodatkowych listach ptac.

Gtosa Tz 308
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Kartoteka ptacowa - Bober Tomasz x
Skiadnild gtéwne  Inne dodatki us Potracenia

Ustopad Glwna GLOWNA DLA NAUCZYCIELT (Nr bsty: 23)

‘Nazwa skiadnika wielkosé  korekta i
Nagroda al
| 13-ka DWR 2818.44

Dedatek mieszkaniowy
Dodatek wyrdwnaweczy
Inne wynagrodzenie
Wynagrodzenie za chozcbe |
Nadgodziny 128.50 190.90C 5.00
Nadgodziny zwykie

Nadgodziny 50% |
Nadgodziny "specjalne™

Nadgodziny 100%

!Za nauke zindywiduvaliz. ‘
| Dodatek "przygot.procduke

| Gedziny ponadwymiarowe

IDopzar.a do nadgodzan |
Srednia urlopowa

Swiadczenie urlopowe |
Premia dedatkowa

Odprawa emeryrtalno-rentowa
|Wy:6wnn:ue wynagr. chozr.

| 2asilek na zagogpodarowa

Brutto 2asiki Potracenia  Ma konto
| 6120,59 0,00 1750,58 370,01 |
Do wyplaty |

0.00 | Zamiaj

Rysunek 73. Zaktadka ,inne dodatks”.

W zakladce o nazwie Inne dodatki istnieje liwosé i i in i godzin
ponadwymiarowych.
Syslem aulomatycznie nalicza warto$c powyzszy kladnikéw, gdy po ym kliknigci

na nazwie skladnika, w oknie ktére sie wyswielli wprowadzona zostanie ilo§é godzin i
miesigczna norma czasu pracy pracownika (godzinowa norma miesigczna pobierana jest
automaltycznie z etalu). W polu Rozdziat mazna wybrac z listy rozwijanej rozdziat, na ktory majq
zostaé naliczone nadgodziny, Zatwierdzenie wprowadzonych danych naslepuje po kliknigciu z
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klawiatury na przycisk Enter, za$ wartoss zostanie wykazana po Kliknigciu na przycisk Nalicz w
kartotece ptacowej.

Iempeczar 1890 10000 500 *

L Raszod Karehta 3 lodegodzn  WoNomy Prainot¢
5,00 75,00 100 |
Rok Meax
Pobwrz z hamonogamu -KADAY | 2019 ' 'Listopad v
Rysunek 74. Okno wp i d

SPOSOBY NALICZANIA NADGODZIN

W menu Ustawienia >> Paramelry >> Sktadniki Plac znajduje sig lista wszystkich moziwych
skladnikow ptac, Kazdy ze skladnikow jest opisany poprzez 28 parametrow. W opciji tej, definiuje
sig réwniez sposaby naliczania nadgodzin wykorzystujac zapisy w polu numer 7 Parametr.

W przypadku gdy:

e Cecha o numerze 7 ma warlo$¢ 0 - podslawa naliczania nadgodzin jest ptaca
zasadnicza,

« Cecha o numerze 7 ma wartosé¢ 1 — i i in jest

placa krajowa pobierana z opcji Ustawienia >> Parametry >> Stawki dodatkowe,

Cecha o numerze 7 ma warlo§é 2 - podstawg naliczania nadgodzin jest suma

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

Cecha o numerze 7 ma warto$¢ 3 - podstawa naliczania nadgodzin jest suma: placy
2zasadriiczej oraz dodatku i i ucigzlh (pdy sg na lej liscie

plac),

«  Cecha o numerze 7 ma wartosé 4 - podslaws naliczania nadgodzin jest kwota bazowa

w

yen,

« Cecha o numerze 7 ma warlo$¢ 5 - podslawg naliczania nadgodzin jest placa
zasadnicza (nie wyciagana do pemnego etatu),

e Cecha o numerze 7 ma warto$¢ 6 - p i ia nad| in sg e (wg

stawki godzinowej)
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Xarloleia placowa - Bober Tomasz X

Sldadniki gliwne  Inne dodatki s Potracenis Informacje
Ustopad Ghivna GLOWNA DLA NAUCZYCIELT (Mr listy: 23)

Nazwa skladnika winlkos¢  korekta  wekaznik

Wychowawczy ~
Pielegnacyiny

Chorobowy |
Pogrzebowy

Wyréwnaweczy

D.z t. urecdzenis dziecka

D.z t. urlopu wychowawcz

D.z t©. sam. wych. 1 utr.

D.z2 t©. samtn. wych dz. |
'p.z kszta:t. 1 reheb.

D.z t©. rozpoczgcia z. sz |
D.z t. podjgcia nauki |

dddcan

PCDST . SXzADKI 2US 6120.59%

PODST . SKZADKI 2US (E+R) €120.59 |

Fracodawca emerytalne 597.37 |
| Pracodawca rentowe 397.24

Pracodavwca wypadkowe B87.52

Pracownik emerytalne 557.37

Pracownik rentowe 91.31

Pracownik chorobowe 149.95

FRRCOWNIK SXEADXI RAZEM 835.13

PODST.NA XASE CHORYCH 5291.4¢ v

Brutto Zasitki Potracenia Na konto il ]

6120,59 0,00 1750,58 4370,01' v
Do wyplaty Holiz |
0,00 Zamhnij

Rysunek 76. Zakfadka ,2US"

W zakladce tej wprowadzane sa kwoly zasitkéw ptatnych przez 2US,
Zasilki: chorobowy, macierzyriski, opiekuri r ililacyjny zostang

w kartotece placowej jezeli :
- bedg i j inali w oknie Nreob

Sirona 76 2 205
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Rysunek 75 Okno Paramelréw dia nadgodzin

@ W ceniralne| Bazie Danych {CBD) dostep do Skladnikéw plac posiada wylaeznie |ednostka
[nadrzgdna lub wyznaczony Admunistrator. Adminisirator ustala sposéb naliczonia odpowiednich skadnikéw
oraz ich widocznosé w karlolece plocowe|. W przypadku pylas dolyczqeych Skladmikéw plac nalezy je
kierowat do |ednosiki nadrzedne.

3. ZUS - zakladka la zawiera zasitki ZUS i nali skfadki na ubezpil i 1
plalne przez pracownika i pracodawce.

Slrona 74 2 205
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- w zaktad: je w kartolece pt j danego p ika za y Zostanie
w pozycji (. .} pobierac z absencji automatycznie lub u fnione zostanie pole Wyptata w oknie
Nieobecnosci,

Wt W IHA - . |= e
e b e
e R

- Trtnmesncey |
i, " e

LT -

r P T

gl =L [y

B il

Rysunek 77. Wyplata w oknie nieobecnosci
- naliczona zostanie kartoteka ptacowa 2a pomoca przycisku Nalicz.

UWAGALI Nalezy pamigtaé, ze w przypadku pracownikéw cywilnych system liczy sktadki na

i podatek w obrebie calego miesiaca rozliczeniowego,
patrzac przy tym na rejestr list ptac i wskazany tam miesigc i rok rozliczenia danej listy w
Platniku. iczajac sktadki na i i i podatek w kartotece

j i s3 z ich list glownych i ych 2
danego miesiaca, a nie tylko w obrebie danej kartateki placowej.

4, Potracenia — zakladka zawiera il je o kwotach potraceri pracownika

ych w
danym miesiacu. Wartosci niektérych potraceri (np. P2U, rata pozyczki) nalezy wprowadzi¢
rgcznie. Kwoty polraceri s3 przenoszone do kartotek ptacowych na kolejny miesiac, jezeli przy
twarzeniu i naliczaniu list plac korzyslamy z funkeji ,Przygoluj listy na nastepny miesiac”, a w
menu Ustawienia >> Parametry >> Skiadniki Plac zaznaczona zostanie opcja nr 22 Przenosié
na nastepny miesige

Slrona 76 z 206
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Sktadniki takie jak: podatek, ubezpieczenie zdrowotne, zdrowatne bez odliczen czy sktadka
na 2wigzek dowy s3 li

przez system przy uwzglednieniu
odpowiednich parametréw.

Kartateka ptacowa - 8ober Tomasz X

Sktadnikigidwne  Inne dodathi s Potracenia Informacje
Listnpad Ghiwna GLOWNA DLA NAUCZYCTELT (Nr tsty: 23)

|Hazwa skiadnika wiolkosc korekta  wskaznik

Lazek odowy "S™
Skladka XzZp 15.00
Raca XZ°

Raca zT$s

Skiadka SXCX 1

Rata pozyczkiy

PZU

Zajygcia sadowe

Podatek $02.00
Ubezpieczenie zdrowotne 409.31
Ub. zdzowotne bez cdlicz 66.02

Podatek od zasilkow 2US
Kezekta roczna podatku
Xomornik

Alaimenty

IPo::qcenla inne3l

PEK Pracownik podstawowa
PPX Pracownik dedatkowa

| Brutto Zasila Pobracenia Ha kaonte |
6120,59 0,00 1750,58 4370,01 o
Do wyplaty | e
0,00 | Zaminy
Rysunek 78. Zakiadka Potracenia
Sirona 77 2 206
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«  przycisk - Zmiana listy plac - liwia przeniesienie nali j kartoleki j na
inng list¢ pfac zaewidencjonowang wezesniej w Rejestrze list ptac, bez kaniecznosci
ponawnege naliczania,

. pobiera¢ z absencji automatycznie — opcjs la powinna byc zaznaczona jezeli

jest ni ika w danej, hiezace] kartotece placowej,
opgcji jj iesieni li j kwoty iad: ja z okna
Ni i do kartoteki
®  Fundusz Pracy — jezeli ma byé nali nalezy iem opcje Naliczad

Fundusz pracy ,

-

Fundusz ych Swiadczeri F i - jezeli ma byé nali . nalezy
& opcje Naliczaé Fundusz Gwar, Swiadcz. Prac,

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

«  Odprowadzac 100% na konto — jezeli i ika pr bedzie
przelewem na konto, nalezy zaznaczyé opcje fistaszkiem, jezeli bedzie platne z kasy
pole to powinno pozostaé puste,

= 0 iczaé pod. ¢ do it ia emerytainego i rentowego - zaznaczenie opcji

zapewnia kontrole systemu w lrakeie naliczenia sktadek emerytalnych i rentowych, w
prz ia rocznej pod y skiadki ika nie sq

» Zinnego zaldadu pracy — ze miejsca pr. Jest informacja do

Pratnika o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru skiadek,

= Algorytm i fa — opcja iwiaj ie sie ze otowym opisem
naliczania ptacy przez syslem, oraz stawkach procentowych sktadek na ubezpieczenia
spoleczne w oparciu o ktére zostata przeliczona dana kartoteka. Stawki pracentowe

bi s3 2 zaktadki L ienia >> Parametry >> Paramelry podatku i sktadek ZUS

Strona 79 2 205
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lR.a!.s pozyczki =

Wanode . Nastepnarats Pozustate 00 oy

| 1.000,00 1 000,00 (500,080

Rysunek 79. Okno wprowadzania pozyczki.

System pman Place liwi i ie i kontr ie sphaly pozyczek W tym celu
nalezy dwukrotnie Kiknaé myszka na skiadnik pozyczki i po wyswietieniu okna edycji
wprowadzié nastepujace dane: w polu warfosé — kwote splaty w miesigcu naliczenia, w palu
nastgpna rata — kwote kolejnej raty pr j do iesie patracania, w polu
pozostalo do splaty — warto$é catkowitej poZyczki

Podczas pr iesi system i iej w polu

pozostalo do spfafy kwotg do spialy o polracona rale. Program daje mozliwo$é wydruku wykazu
pozyczek, W opcji Wydruki >> Wykazy >> Peiny wykaz pozyczek, nalezy wskazaé listy, na
podslawie ktarych zostanie pr. wykaz z alnieni nazwisk, rodzaju
pozyczki, sktadki, raty i kwoty do splaty.

5. Informacje - na oslatniej kartoleki pt j L ik programu definiuje

dodatkowe informacje dotyczace jej nali ywi ie dla kazdej i pr
ustalane s3 nastgpujace sktadniki:

. Ulga — wybie zlisty

o Dodatkowa ulga do wykorzystania — jezeli istnieje, nalezy jej warto§¢ wstawié recznie w
dane pole,

. Koszly uzyskania przy — wybi zlisty

- Autarskie koszly uzyskania — jeli majg byé naliczone, nalezy zaznaczyt ta opcje
fistaszkiem,

= ! janie progéw p ‘ — standardowo zaznaczona jest opcja
automatycznie wg dochodu, co gwarantuje zmiang progu podatkowego w trakcie
przekroczenia rocznej podslawy podatku i zmiane naliczenia podatku w kartotece

placowej pracownika,

Sunna T8 206
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|-r:.nr:ottlu placowa - Bober Tomass - X
Sktadnili gléwne  Inne dodatid us Potracenia Informacje
| rObliczania podatiu T i
| | Uioa podatiana Serdng uropnia oraz e g
2wykta ulga podatkavia - par ool v' Y, S
Uga podatkowa 43,76 pobwerad z absencp sutimalyiae v
| | Dodatkowa ulga dokaorz;-swu .00 Nabcrad Funduss raty. v 149,95
(np. kwola uig budowlaney; L "
akcrad Fundins Gaer,
Wykorzystana uga dodatkowa | & niadcr. Prac.
Koszty uzyskama Salcrad Fundusr |
Zurykle koszty uzyckania - I | Snene
i
i o - e [ Dpromvadsas 100V ra konte v
Kwota koszttw uzyskana 250,00 |
| 77 Autorsloe koszty uzyskema T

0% progéw podatkowych ...——— rub. eTnerytaIne 1 rentovie—
|— o OiFrecIat pogitane
@ automatycznie wg dachodu Suma padstan ¢ evitach wvolat e
() wediug prenvazego progu Decra ok w ok
(O wedlug drugiego progu
Dochéd opodatkowany 3 2 mnego zakl. pracy: 0,00
Lmy 7 podathy | e’ |
Zmana listy piac BV

Listopad GiSwna GROWNA DLA NAUCZYCTRLT (N fisty: 23)

Brutto zasita Potmcens Wakonto || 1]
6120,59 0,00 1750,58 4370,01 |
e bowyptaty || L_tatz__||

000 || ' Zamio) ||

Rysunek 80. Strona ,Informacje” kartoteki pfacowsj.

KONTROLA PRZEKROCZENIA PODSTAWY EMERYTALNO - RENTOWEJ

QOd 1 stycznia 2003 r. obowigzuje kwaota ograniczenia rocznej podstawy wymiaru skfadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe. Ewidencionowana jest w menu gléwnym programu
Ustawienia >> Paramelry >> Paramelry podatku i skladek ZUS Program konlroluje przychad
naraslajgco ig d i ia skladek Wartos¢ ta jest wykazywana
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w szarym polu o nazwie ,suma podstaw ze wszystkich wyplat od poczatku roku w z#. Mozna tu
réwniez wprowadzi¢ kwole ub, emerylalnego i rentowego z innego zaktadu pracy. Po
przekroczeniu wartasci granicznej, skfadki na ubezpieczenie emerylalne i rentowe nie bedg
naliczane,

KONTROLA PROGOW PODATKOWYCH

W trakcie naliczenia, system kontroluje progi podatkowe zgodnie ze skalg podatkows, ktéra
znajduje si¢ w menu Ustawienia >> Paramelry >> Paramefry podatku i skladek ZUS.
Standardowo, program nalicza % podatku automatycznie wedtug dochodu do opodatkowania w
ujeciu naraslajacym. Po przekroczeniu kwaly stanowigce] gérma granice pierwszego przedziahu
skali — 18% do wysokosci 85 528 2., 2godnie z art.32 pkt.1 ustawy o podatku dochodowym od
osab fizyeznych, paboru zwiekszonej 32% zaliczki je sig od

NALICZANIE SKLADKI NA FUNDUSZ EMERYTUR POMOSTOWYCH

W zakfadce Etat znajduje sie pezycja Praca w h . ktorej
przy pr iniaj; warunki do ia od jego pod: Y wymiaru
skfadek procentu sktadki na Fundusz Emerytur F ych (FEP),
kartoteki j tego p ika podczas wyli ia sktadki na FEP. Opcja
okreélajgca naliczenie skladki na FEP znajduje sig w k pt j w zaktadce
Uzytkownik 2a pomocy opeji Naliczaé Fundusz Emerytur Pomostowych ma mozliwoéé
Y ia poprzez ie, badz ie fistaszka, czy dana sktadka ma byé od
denej kartoteki ptacowej naliczana, czy te nie,
Sirona 81z 205
Progman Place
.Kartoteka placowa - Filipkowska Bozena X
skizdalki gléwne  Inne dodatld us Potracenia Informacje
Obliczanie podathy _— — rinformace dadatkowe— -
|| g podatons | Srecha wriooong oras sauka; drorobony,
Zurdda ulga podathovia ¥ || mychowaecty | wynogrodrense za thircbs
gn pedathmaa 4']‘“ | pobeerad 2 absench automatyczre v
Dodatiowa s 43 wykor rystana 000 | | MSexFadsPac v 101,43
1ro, lewata up budowlane)) v
Mubcnt Funduss Gar.
Viykorzystans uigs dodatizna Svande vt
KosTty uTyskars |13§E'E urdaT & | 62,1 "l
| iy elnpan i _ | |[Emerytur Pomestzeoych
L3 uzyskany - 1
dvpe fostly Oeprovaczsd 100% na konto v
| | Krvots kowrttw urysans 250,00
|  huitorsioe koerty urytoms
| ghed progéw/ p ych ...———— rUb. emerytaine | rentowe: —
| - i
| | Oauronstyanie wg dochodu ;;'m?f;ﬁ:ﬂ wythet od
Q) wedlug prerwszego progu DocTaBl rokiu w

| | @ wedhig drugiego progu =
| Dochéd opodatkowany T oregn 1), pracy 0,00 =
l woiony 7 padatny -

!lloﬁmrnboavm(xewudgq_) ?D_dn; nos'c’u-wa;v;m_:_\;«&t nH;u mﬁw 50;

Ll ok ......Sgoryin nphczonis
Grudtnan GRonns GLOWNA LA ADMDGSTRACH | GBSLIGE 04 tety: 24)

[ Brutto Zasitid Fotracents
| 4140,00 0,00 2919,51

e —————

Rysunek 81, Zakladka informacje.

Dod: dla j opcji wp do programu kemunikaty kontrolne. System
podczas i ia kartoteki pha j informuje L a i v
i do ia, badz jia opcji Naliczac Fundusz Emerytur
Pomastowych”
Kwota sktadki na FEP naliczonej i naleznej do pr ia do ZUS jest wi na wydruku
Zbi j list plac z pod: 2biorczym
Sirona B3 2 208

Progman Place

Filipkowska Bozena etatar 1 X
Dane o etade  Staze  Ski. ptac HO Nieob. Zwalnienie
~Data 2003.09.01
Status Data od Wielkoid etatu
AKTUALNIE ZATRUDNIONY b4 _?012-0_1-0_1 - I..ﬂl}_,-‘ 2_.00
Forma umeny Datado
kred - !
I.H‘I'IW.H na czas nieokreslony - [ .
Stangnikn | ,,'ﬂ-eam,; :
GLKSIEGOWY 2000 |
Grupa kalendarzowa 1. godz. za dzesi urlopu
Etat 1/2, adm, | obsd 08:00-12:00 ~[8] | soo <
Gpeorgramieeyya Gnpa BXD
ADMINISTRACIA bd o =
Spegatizacja organizacyna (SIO tab, W2)
ADMINISTRACIA w | Debowy wymur crer.
v Uwzgledniad ewidencje czasu pr. (na potrzeby PLAC)
Miejsoe pelutnia obowng du Daoiak: 301 Rozdsak 80191
Szkota Podstawowa nr 5
v y od choroboweg, Etat uzupelniay |
| Platnod
Platnosc staviky miesigczng h.d [
@] @
Slrona 82 z 205
Pragman Place
Po ienil i opcji w L j, nalezy h
przebieg naliczania placy klikajac myszka na przycisk Nalicz.
Pod: ie kartoteki pk i Y. Brutlo, Zasitki, Polracenia, Na konto lub Do wypiaty

widoczne 53 bez wzgledu na to, ktdra zakladka jest aktualnie aktywna

Wszystkie zaktadki kartoteki ptacowej, na ktérych sa wyszczegélnione skladniki placowe,
mogg dla danego Uzy ika programu (je i ¢ inaczej niz pr i to na
powyzszych rysunkach.

Osoba wdrazajaca system, moze na Zyczenie Uzylkownika zmienic parametry kartoteki

jac je do polrzeb

Nizej wymienione sktadniki ptac powinny byé nali na kar ta h:
- sktadniki, od ktérych liczymy tylko podalek,
- sktadniki, ktore maja zoslaé uwzglednione w pozycji Inne Zrodta™ w formularzu PIT 11, .
UWAGAI! Kwoty, ktére wpisywane sa recznie do kartoteki placowej, zostajg umieszczone na
ligcie sktadnikaw po nacisnigciu klawisza Enter.

Zaleca sie i ie w pierwszej Kkolej i list w j kolejnogei list

dodatkowych. Zwigzane jest to z kontr d: do li ia skladek na

i podalek w przypadku kilku list plac w miesigcu.

Po naliczeniu wyptal, jesli nie planuje sie zadnych zmian w naliczanej ligcie, nalezy g
2amkngé, Aby to zrabi, nalezy wejsc do Rejestru list plac, wybraé liste | wstawié 2nacznik przy
opcji lista zamknieta, Kliknaé na przycisk Zatwierds.
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Rysunek 82 Zamknigcie listy ptac.

Korekta kartoteki ptacowej

Funkcja korekty, dostepna jesl na listach gté
s3 to wszystkie skfadniki gtowne.

ych dla ikow z i od 1 do 30 -

Aby skorygowac dany sktadnik, nalezy otworzyé ke placowa wybi go pr
dwukrotnie klikngé na korygowany sktadnik i w polu korekta nanies¢ kwole na plus lub na
minus. Potwierdzi¢ zapis klikajac na przycisk Enter. Po nali iu kartoteki,

P
wartos¢ automatycznie karyguje kwote wyplaconego skladnika, sktadki na ubezpieczenia
spoleczne, zdrowotne oraz podatek
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Rysunek 84. Okno nieobecnosci pracownika

Nieob Sci mozna wpisywac 2aréwno w ie Progman Kadry, jak i w systemie Progman
Ptace
Aby ¢ p ika, nalezy w oknie absencji kliknaé na przycisk
Nowyiw i oknie inic It pola:

Datnod Datado

E-=T ! mposas =

Modus] rirwbecrmic

Crorcha -

i s— .

o A1 TR Pl -

Rysunek 85. Okno siuz3ce do ewidencjonowania nieobecnosci.
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