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Wolters Kluwer Polska Sp. 2 0.0. Zyczy przyjemnej pracy z naszym programem ptacowym

Syslem zawiera nastgpujace opcje:

obsluga pojed f jed i lub zespolu ji

ia Z i ich

mozliwost tworzenia wielu list prac (gléwnych i dodatkowych),

obstuga réznyceh typow nauczycieli, ji, obstugi.,
kohtrols dostgpu do programu,
e list na iie popr ia
ie slalych i wynagrodzenia,
ie i kontrota jcen skiadek PZU, zwigzkaw
zawodowych,

uwzglednianie wezystkich lisl 2 tego samego miesiaca przy naliczaniu sktadek ZUS i
podatku,

e ir $redniej urh
f i Z tytulu nieob $ci w pracy,
ynagrodzenia za godziny )
konlrola i ia p y na ub ia emerylalne i rentowe,
konlrola progéw podatkowych,

naliczanie, kontrola wysokoéci dodatku za staz pracy,
kreator wyréwnania plac,

kreator tworzenia fist dodatkowych,

Kreator list nadgodzin/ godzin nocnych,

kreator dodatkéw uzupemniajacych,

krealor potraceri KZP,

kreator — storno listy,

Y yen,

wydruk list plac — gtéwnych, dodatkowych oraz ZUS-owskich,

Progman Place

Wstep

abslugi prog; pr dla j

publicznych

Producent i jedyny wiasciciel programu:

© 2023 Wolilers 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, B01 04 4545

fax: (0 58) 732 16 08

e-mail: biuro@progman.com pl

http:/Awww progman wollerskluwer.pl/
Rejestr przedsigbiorcéw Krajowego Rejestru Sa pr

sektora fi

m. st Xl Wydziat

.
Kai

NIP 583 001 89

L 000.524 PN
15.000.524 PLN,

w

1, REGON 190610277, KRS 709879,

Znaki towarowe

Mi , MS-DOS i s i znakami

przez Sad Rej y dla

Corporation

Program

b4

frmy

System komputerowy Progman Place zostal zaproj

dia je i

1. Jest to program w
na tych samych zbiorach. Obstuga bazy

oraz innych zak sektora
peini sieciowy”, tzn, ia prace kilku
jestw i klient: Jega celem jesl peina obstuga spraw zwigzanych z
I rozli ynag pr i
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» odcinki ptacowe (dla pracownikéw),

« zbioréwka list pfac, 2

podsumowaniem zbiorczym,
= wykazy do banku, KZP, PZU, Inne, .,
= karta wynagrodzeri,
+ karla podatkowa,
= karla zasitkowa,
+ deklaracje podatkowe PIT 11, PIT 40i PIT 4R, PIT 2, PIT 12,

= elektroniczna wysytka

— e-Dekl

list lub

z

« tworzenie deklaracji ZUS DRA, RCA, RSA i wapélpraca z programem Platnik,

= tworzenie zestawia NFZ i wspéip zp do

y na

. zpr Finanse DDJ — ki

1e] wymi

« mozliwosé doslepu do serwisu pomocy prawnej ABC Pomoc prawna

Pomoc techniczna

Pytania i uwagi d naszego opr ia prosimy ki
*  Istownie na nasz adres,

«  faksem (0 58 732 16 08),

= telefonicznie +48 22 535 88 00, 801 04 45 45,

#  e-mailem (kadry@progman pi),

+  dolokalnego przedstawicielstwa

y danych o

iie list plac,
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Wymagania sprzetowe

Konfiguracja stacji mbocze)

PR TTRAMINATIIN 2rocesar: 2 GHz, 2 GB RAM, rozdzlelczosé 128041024, 100-200 MB
RTINSO WS v oinego miejsca na dysku, serwer bazodanowy FireBlrd 2.6 (lub
wyiszy)

System oppracyiny:

UDF (do pobranta:
Wymagane biblioteki: httpe

do-pobranta/)

Konfiguratja serwera bazodanowego

[ —— Procesar; 2 GHz, B GB RAM, 300 GE wolnego miejsea na dysku
{Bazy danych), 200 GB wolnego miejsca na dysku {Kopia)

Systern opieracyjny: afisr:;"wm:.gd"v zgodny 2 wymaganiami Firebird 2.6

Przed zainstalowaniem programu, nalezy zai ¢ serwer b, FireBird, ktory
Jest niezbedny do uruchomienia programu

Serwer 2najduje sig w katalogu N: ia, na plycie instal; j z prog lub na stronie
internetowej firmy Wolters Kluwer Polska Sp, z o0, — lip v progrman pl w dziale
Oferta/Aktualizacje, na stronie wybranego systemu w zakladce po prawej stronie oraz w dolnej
czesci ekranu,

Jesli kampuler, na ktérym jest inslalowany program, bedzie pemit funkcje komputera
gtéwnego, czyli bedzie znajdowacé si¢ na nim baza danych programu, podezas instalacji serwera
FireBird, nalezy wybra¢ opcjg Instalacja FireBird (Super server),

Jezeli nalomiast komputer, na ktérym instalowany jest program, bedzie pehil funkeje
komputera  koricéwki”, czyli bedzie kczyé sig 2dalnie do komputera gléwnego, podczas
instalacji serwera FireBird, nalezy wybraé opcjg Komputer — Klient” bez serwera FireBird,

® W Cenrralnej Bazle Danych (CBD] mstalacia serwera odbywa sig po sironie [ednosikl nadrzedne| lvb
‘wyznazonego Adminlstratora,

Sirona 9z 206
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Systemy kadrowo - ptacowe

*® Pragman Decone

« Progman Przelewy

® Progman Kesa Zanomogowo
Pozyczkowa

= Progman Fundusz Swiadczen Socjalmych

Rysunek 3 Instalacja programu

6. Zlisty dostepnych opcii (po prawe] stronie okna) nalezy wybraé pozycje Aktualizacje.
Opis systemu
Funge systemu
Korzysar dia Uzytkownika

Aktualizacje

Sanwer Firebud

Rysunsh 4. Instalacja programu.

7. Nalezy wsk dpowiedni dia

y ika typ j i {np. wereja dla szkél),
Nayjnowera aktualizacia

e
| a Pragman Mace dla sskol |
3

Progman Place dla przedszkol

Progman Place dla pozostalych jednostek

Progman Place dia PSP

Q

Hamem 11 1 208
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Instalacja programu

Zakladamy, ze znajg Paristwo podstawowe zasady obshupi komputera oraz $rodowiske
Windows.

Instalacja syslemu Progman Place moze odby¢ sig w dwdch wariantach:

«  dyslybucja przez sie¢ Internet: hitg:hvww progman wollerskiuwer pif,
= dystrybucja na plylkach CD-ROM.

INSTALACJA PRZEZ INTERNET

1. Nalezy polaczyé sie 2e strona;: hitp:hwwe progmisn wolterskhuwer plf
2. Z menu ogél wybraé zakladke Ofer izacj:

| Ofertaraktusnzacie | favabiies  Ainsmnasi

Rysunek 1. Instalacja programu.
3

4. Kalejno wybraé pozycjg Systemy kadrowo — placowe

my dedyko

Rysunek 2. Instalacja programu

S, ie z listy e ow kadre ych nalezy wybrag system Progman
Place.

Slrona 10 2 208
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Rysunek 5. Instalacja programu

8. Dla odpowiednie] wersji systemu, kidra ma zosta¢ pobrana, nalezy nacisnaé klawisz
Abktualizacja

Progman Place
Wersja 9.6.1 | Humer aklalnaninersis e

e A

Rysunek 6 Instalacja programu

9. Pojawi sig okno logowania, gdzie naley wpisaé ID Klienla | Hasto (z umowy licencyjnej). Po

pop ym wpl iu danych id kacyjny sig pobi ie pliku po
nacisnieciu opcji Zaloguj sie

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

o
& Infolinka
Y
Trsseaco

= Fax
JumEs

i Email
FECUR A et

Wigce) informagyl - | Somac x

Rysunek 7. Instalacja programu.
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10. W oknie z pobieraniem pliku nalezy kiiknaé na Zapisz plik.

11, Po uruchomieniu procesu instalacji nalezy postepowaé zgodnie z wyswietlonymi
informacjami, e | ¢ poprzez naciéniccie klawisza Tak.

12, Program instalacyjny zaproponuje $ciezke dacelows instalowanego programu, nalezy
kliknac na Datej

13, W ostainim oknie nalezy kliknaé przycisk Zakosicz, aby zak ¢ instal

INSTALACJA POPRZEZ PLYTKE CD

1. Aby zainstalowat program, nalezy i€ plik i Jacyj jdujacy sie na ptycie CD w
katalogu Wersje instalacyjne,

2,wiozy¢ piyte do napedu CD.

3,kliknaé myszka na ikonie Maj komputer,

4. Klikngé myszkg na ikonie CD ROM (np. dysk D)
5.wejs¢ do katalogu Wersje instalacyjne.

6,Klikna¢ mys2ka na ikonie pliku instatacyjnego Progman Place

Podczas procesu instalacji pojawia sie trzy skiadniki mazliwe do zainstalowania:_Marzedza
dodalkows, Brogman Place, Baza danych. Dla ienia ponize] przedstawiono moziwe
konfiguracje:

e jezeli program instalowany jest na jednym stanowisku komputerowym, nalezy
Zaznaczyc wszyslkie skiadniki: Narzedsia dodatkows, Progman Place i Bazs danych,

e jezeli program il y jest na kilku st iskach, i /| T02p0czac
na komputerze bgdacym serwerem nalezy zaznaczyé skfadnik Baza denych (jesli na tym
kompulerze nikt nie bedzie pracowal w programie Progman Place) lub nalezy zaznaczyé
dwa skiadniki:_Place i Bazn danyeh (esli na tym komputerze Usytkownik bedzie
pracowal na programie Progman Place)

Z kolei na komputerze, ktéry bedzie korzystal ze zbiorow umieszczonych na komputerze
serwerze, nalezy zaznaczy¢ jeden skfadnik: Pragmnn Piaee

Steana 132 205
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Rysunek 8 Podaj dane o uzytkawniku

W oknie Konfiguracja pofaczenia, nalezy wskazac:
. Rodzaj serwera,
»  Typ polaczenia,
" Adres komputera,

« wpisa¢ Sciezke do  zhioru 2 danymi  programu  (C\Program  Files
(x86)\Progman\ZBIORY\Kadry.gdb)

Po wprowadzonych parametrach, nalezy kliknaé na przycisk Zatwierdz

Torrlig a4 bz

rParsmotry 7
Ratmwrmea_ ! |
Firebird b4

Ty pets—— Adres wapytere Port
Lokalne »__'d 3050 3% 1B

—@:'m—

Rysunek 9 Parametry polgczenia

@ w Comoing| Bazie Danych (CBD) 2mian dotyczqcych ustawier shetl dskseuge |ednastka radrzedna feb
wyznaczany Admi . Kdra dmeydu wting phke | keefiguiac polqczonsa

Strona 16 2 205
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Narzgdzia ieraja Wi (v iwia zdalne dokonywania archiwizacii)
oraz Viewer_QR iwia dr i pisanych raporlow bez zainstalowania programu
Progman Place). Narzedzia instal sg élnie w katalogu C:\Program Files

(x86)\Progman\Narzedzia.

Program zostanie slandardowo umieszczony w folderze Place w katalogu Progman, a peina
Sciezka do programu bedzie wygladata nastepujaco: C:\Program Files (xBE)\Progman\Prace

@ W ceniralne] Bazie Danych (CBD) instalada programu adbywa sig po stronle [ednostkl nadrzednel Ivs
wyznaczonego Administratara.

Organizacja baz danych

Program Progman Place ii y jesl domysinie na dysku C w katals Program Files
(x86) w katalogu Progman w podkatalogu Place (Sciezka C:\Program Fites\Progman
{x86)\Place). Najwazniejszy plik 2 danymi, w kiérym znajdujg sie wszystkie ewidencjonowane
przez system informacje znajduje sig w podkalalogu ZBIORY w pliku o nazwie KADRY.gdb, 2
pliku tego korzyslajg réwniez inne programy: Progman Kadry, Progman Zlecone, Progman
Przelewy,

W podkatalogu ZBIORY (C:\Program Files (x86)\Progman\ZBIORY) znajduije sie réwniez plik
2 danymi o nazwie info. gdb w ktérym przechowywane sg dane z list stownikowych

uzL ianych przez iw przez system.

@ W Contraine Brzie Dampeh (CB0) cbiuga pliku bary danpch lexy pa o ot nadereda) o
wynoomnego Adminiiraion, kbte decyde o il i plil Ll

Pierwsze uruchomienie w sieci

Standardowe uslawienia uruchamiajg ,serwer danych” i ra jq prace z pr

Jezeli podczas instalacji wybrano opcije pracy na danych komputera .serwera” {przy instalacji
Zzaznaczony zostat tylko jeden sktadnik — program Progman Place), nalezy zmieni¢ konfiguracje

ia tego k¢ lera z beda ~Serwerem danych":

 w oknie logowania wybrac kumbmacje Klawiszy <Ctrl> i <K>, co spowoduje
ie sie przycisku

Sirona 14 2 205
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Konfiguracja serwera

W sytuacji, gdy na komputerze jest inny program, nie bedacy programem naszej firmy, klary
korzysta z serwera (np. program y) lub zoslat zainstal serwer FireBird, w oknie
kanfiguracii potaczenia, nalezy kliknaé na przycisk Konfiguracja serwera

e =
Rodes; serwers.
Arebird - -
Tw swaourn Adres omper s ort
» A0S0 ol B | L

Li@;;;.,,.;;@ B 0 g

Rysunek 10. Konfiguracja polgczenia

Po wcisnieciu przycisku g Serwera Uzytkownik przejdzie do okna Ustawienie
hasta dostgpu do bazy, w ktérym nastepuje ustawienie konfiguracii potaczenia serwera danych

| Haslp dotpu SYEOA

| Praywroc domydine haslo

Lokalizacys smrevrs
C:\Program Fites (x86)\Aratwd\Firebird_2_S\

[@re] @

Rysunek 11. Okno ustawienia hasta dostepu do bazy.

Standardowo podczas instalacji systemu Progman Place jest Serwer y

Domyélnie jego ienie pozwala U. ikowi na prace w programie, bez koniecznogci
jego konfigurowania. Jezeli Uzylkownik chee zmienié uslawienia serwera bazy danych, nalezy

G sie z isem opr ia firmy Wollers Kluwer Polska Sp. z 0.0
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Jezeli Uzytkownik pracuje w ie operacyjnym Wind Vista/7/8 koni jest

ienie Serwera jake ushugi. Przy pracy w sieci, nis trzeba uruchamiac

Serwera bazodanowego za kazdym razem, bowiem bedzie on automnatycznie uruchamiany
przez system Windows

W Panelu ia >> Ne dzia adminit jne >> Ustugi... nalezy uruchomié ustuge
serwera bazodanowego jako Tryb L i {pop przycisk
Weasciwaécl).

Po wprowadzaniu zmian, nalezy zapisaé je przyciskiem Zatwierds.

@ W Comralive Bosie Donpeh (CAD) knmligurnsga servera bazy donych lezy po stroms lednastki
4 (3

Uruchomienie programu

Opisywany system nosi nazwe Progman Place i 2lokalizowany jest domy$inie w katalogu o
nazwie C:\Program Files(x86)\Progman\Place

Po zakoriczeniu pracy instalatora program zostaje standardowo umieszczony na pulpicie
ekranu oraz na pasku zadari o nastgpujcej ikonle:

&

Rysunek 12, liona programu Progman Place
Po uruchomieniu komputera, program Progman Place

ywol y |est poprzez
ikony Progman Piace (powyZszy rysunek) na pulpicie ekranu lub w menu Start-Programy.

&

Rysunek 13 Przycisk Start na pasku zada# w systemie Windows.

Sirona 17 2 205
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Wydruki:
e  Lista ptac,
e Lista 2e skladkami ZUS,
*  Odcinki ptacowe dla pracawnikéw,
= Zhiorowka list ptac:
*  Z podsumowaniem wybranych lisi,
e  Z podsumowaniem zbiorczym,
« Z i iorczy wydruk Yy
= Zpodziatlem wg stopnia awansu zawodowego,
e  Polracenia,
»  Wydruk rejestru list ptac,
o \iykazy:
o Wykaz do banku,
o VWykaz ubezpieczonych,
o Wykaz do zwigzkéw zawodowych,
o \\Wykaz do KZP,
o Wykaz wptat do 2FSS,
o Wykaz wplat do SKOK,
o  Pelny wykaz pozyczek,
o Wykaz oséb, ktérym naliczono funduez pracy,
o Wykaz kosztow pracodawcy,
o Wykaz sktadek ZUS,
o Wykazimienny naleznych sktadek,
o Podsumowanie sktadek 2US,
o Wykaz podatkow,
o Wykaz osib uprawnionych do 13 DWR,
Sirona 192 205
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Sy " . ———cn

Rysunek 14. Okno gidwne programu Progman Place

= N - 1
Euaww.mw:emmmmwi
Rysunek 15. Menu giéwne programu Progman Place.

Menu giéwne sklada sig z nastepujacych opdi:

Nawigac]a:
s Rejestr Platmikdw,

»  Rejestr list pfac,

»  Wyplaty,
s Zamknij.
Widok:

«  Okno nawigacyjne,
«  Pelny ekran.

Stona 18 2 208

Progman Place

o Wykaz nadgodzn nauczycieli  stale, dorazne ),
o Wykaz godzin ponadwymiarowych ( Adm, Obst ),
o Wykazy UZytkownika,

*  BudZet zadaniowy:
= \\g pracownikéw,
« Wg ikéw z k jq zad;

«  Zestawienie kosztéw,

. ienie kosztow z Y 13

«  Tabela nominaiw,

«  Pr ie przelewaw indywi

»  Karta wynagrodzen,

*  Karta podatkowa,

*  Karta zasilkowa,

«  Podstawy,

*  Podstawy skiadek ZUS narastajgco,
»  Podstawy podatku narastajgco,

*  Wydruk roczny wynagrodzenia,

* ZUSDRA,
*  RMUA,
. ieni ikow wedlug Urzgdow

=  Obsluga PIT:
o PIT11,
s PIT 40,

o PIT4R,

Shems 102 708
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o PITZ

o PIT12,

o Petmomoenictwo UPL -1,

o Qdwotanie pemomocnictwa OPL -1,
o 2gloszenie ZAW—E1,

o 2Zgloszenie ZAW —E2,

Formularze:

e Ghowne: iad je o ynag iu, Swiad o
i o b p emerytow,

o Uzytkownlka.

Narzgdzia:

=  Raporty (art. 30a KN),

= ERP-7,

o Import e-ZLA,

= Eksport do Platnika,

e  Eksportdo NFZ,

e  Eksport do Finanse DDJ,

«  Kreator wyréwnari,

»  Kreator list dodatkowych,

«  Kreator list nadgodzIn/ godzin nacnych,
= Kreator dodatkéw uzupemiajacych,
= Kreator potracen KZP,

e Kreator — stomo listy,

= Przygotuj miesige,

e Menedzer farmularzy,

e  Archiwizacja danych,

Svons T 208
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»  Najczgéciej zadawane pytania,
=  Zglos problem,

#» O programie.

Kartoteki giowne

Rysunek 16. Kartoleki programu Plac.

Program podzielony jest na nastepujace maduly:

Rok

. pi ie informacji o bi roku
Rejestr Platnikéw

s dane i Jed!

Rejestr list pfac

*  ewidenca fist plac, przygotowanie list na kolejny miesigc rozliczenlowy,

Wyplaty

s rejesir wyplat, i ie pi 6w do list plac, edycja kartotek
placowych,

LEX Serwls Prawny

«  plalny dosigp do serwisu prawnego.

Przyciski odwzorowujace kartoteki danych

Przyciski opisane ponizej znajdujg si¢ w prawe] czescl okna gtéwnego programu Progman
Place w module Wyplaty.

Sirona 23 2 206
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= Dodatkowe,
e« NumerIP,
.\ kariotek p rych z ni i listami pac.
Ustawienla:
«  Opcje wypladu,
»  Konfiguracja potczenia,
o  Folder uZzylkownika,
e Podpowiedz przy uruchamianiu,
=  Pytanie przy zamykaniu,
e Uzytkownloy,
s Paramelry hasel,
«  Parametry:
o Dane placéwkl (wtascicleta programu),
o Skfadnlki pfac,
o Rodzale wyptat,
o Tabelka MEN,
o Paramelry podatku i sktadek ZUS,
o Stawki dodatkowe,
o Parametry dodatkowe,
o Parametry niechecnoéci,
o Kiasyfikacje budzetowa,
o Polracenia — dane do przelewéw,
o ZUS, USiPPK — dane do przelewéw,
o Nadgodziny (zastepstwa).
Pomoc:
«  Tematy pomocy,
Stona 222 205
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=

Kartiste placivs

Rysunek 17. Przycisk kertoleki placowej pracownika

Kartoteka piacowa - znajdujy si¢ tu wszelkie Informacje dotyczace nallczonego

wynagrodzenia w danej wyptacie gtéwnej lub dodalk j w okreslonym
Bt

Rysunek 18, Przycisk danych etafowych pracownika

Etat — otwiera okno opisu etatu, Dane le powia: sg z etatem ym w
Progman Kadry. Opcia iwi; i ich zmian w etacie bez koniecznodci
przechodzenia do programu Kadry.

UWAGA: Po Kliknigciu na grocik, znajdujacy sie po prawej sironie przycisku Efat, wywofana
2ostanie lista 2 mo2liwoscig wyboru okna etatu aktualnego lub historyeznego.

b

Aktualy ezt
Histaria zatrudrienis

Rysunek 19. Przycisk Etat z rozwinigtymi opcjami.

2Z ponizszych przyciskéw korzysta sie w celu i i tepuj h danych:
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o Almenty
-8 Komomicy

Rysunek 20. Przyciski informacji dodathowych

i pr

Konto Bankowe — dane dotyczace nazwy banku i numeru konta pracownika,
ji po rozwinigciu listy za pomocg czamego grocika Uzytkownik uslala
I ¢ do zwi: dowych, Alimenty oraz Komornikéw
2
” .
Malics
Rysunek 21 Przycisk iny nali ia kartotek p 1y
Przycisk Nalicz jest wykor y doe alh i ia kartolek pk ych dla

ws2yslkich zaznaczonych na liscie plac nazwisk pracownikéw Iub pojedynczych kartolek
placowych.
Przycisku Nalicz mo2na uzyé réwnie poprzez naciéniecie strzafki i wybadr opcji Maficz 2 listy
rozwijanej. Z listy razwijanej mazna takze wybra¢ opcje Nalicz ze srednig urlopows, ktéra ma
ie w operacji nali ia Sredniej j dla wielu pr ikow jed $nii

Przyciski funkcyjne

Obslugujge poszczepélne kartoleki, nalezy korzysta¢ z przyciskow funkeyjnych - Nowy,
Dopisz, Popraw, Skasuj, Zatwierdz, Anuluj. S one dostepne bezposrednio z okna gléwnego i

shuzg do i ia ich, pop ia badz
Stema Tz
Progman Piace
Ponizsze czynnosci nalezy wykonaé (w ustalonej jnogci), gdy r sie

wynagrodzenia za pomocg programu naszej firmy, Wszystkie punkty szczegétowo opisane sg w
dalszej czesci instrukeji pod wiasciwymi tematami;

= Wprowadzenie danych placowki i numeru licencji w zakladce Ustawienia >> Parametry
>> Dane placowki (whaéciciela programu),

» Zatozenie hasta dla Uzytkownika/ow programu,

. Zwery ie oraz korekta et w Parametry ( iki Prac,
Parametry dodathowe),

» Uzupehienie kartoteki — Rejestr Platnikéw,

= \Wpisanie do Rejestru list plac nazw list plac,

# Dopisanie pr ikdw do igj i list plac,

= Wybor listy plac do naliczenia,

U ieni &ci do zwiazkd dowych,
. L ienie danych dotyczacych konta
« Pierwsze u; ienie i nali ie kartotek

« Dalej nalezy poslepowac jak opisano ponizej.

Czynnosci wykonywane co miesigc

Operacje wyszczegdlnione ponizej, nalezy wykonywa¢ co miesigc podczas naliczania danej
wyplaty:

= Zmiana parametrow naliczania (jezeli zmianie ulegly paramefry w nowym miesigcu),

o Py ie nowa ionych p ikow do list ptac,

s Pr ie wypfaty na miesige,
s Uzupefienie kartolek pfacowych,
« Uzupehienie absencji,

. iczanie pac kolejnym p

Bhoms 171 208
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- (3
[ ]2
Daopiez | Howy
Rysunek 22 Przycisk funkcyjny dopisywania

Dopisz/Nowy - dopisywanie nowych danych (oséb, lisl pfac, wyplat),

&

i

Rysunek 23. Przycisk funkcyjny poprawiania

Popraw - poprawianie istniejacych danych,

e
Rysunek 24. Przycisk funkcyjny kasowania
Skasuyj - usuwanie danych,

Rysunek 23 Frzycisk funkcyjny zapisywania

Zatwierd? - zapisanie, polwierdzenie poprawnosci wprowadzonych danych,

Rysunek 26. Przycisk funkcyjny anulowania zapisu

Anufuj - ie, © ja z wp danych,

Opis pracy w systemie
Kolejne kroki przy rozpoczeciu pracy z
programem

Slrana 26 2 205
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+ Obstuga wydrukow: list ptac, odcinkéw placowych, podziatu gotéwki na nominaly,
Zzbiorawki list plac, wykazéw do banku,

= Pi ie pr

y yeh,
= Eksport danych do programu Platnik,

* Eksport danych do programu Finanse DDJ (automatyczne rozksiggowanie list pfac),

* Kapiowanie (archiwizowanie) danych na inny nosnik magnetyczny (dyskielke, CD) lub na

twardy dysk.

Czynnosci wykonywane co rok

= \Wydruk kart wynagrodzeri, kart

ych, kart Y
= Wydruk deklaracji PIT 11, PIT 40
* Przygotowanie i wydruk dekiaraciji PIT 4R

* Zmiana paramelrow naliczania podatku na poczatku roku

Wprowadzenie numeru licencji

Przy pierwszym uruchomieniu programu, badz po instalacji aktualizacji, na ekranie pojawi sie
okno z infermacjg o NIELEGALNEJ KOPIl PROGRAMU

=S =

4 AL M bR
[T [N e Ay —

M oy e 2 Ay e et o i
Dl

Dets tacrmacy e Ly,
Ny

T riam eaciow ey Ao . o 3112 14 00
e - com,
e ey e gy i) ot bl

Rysunek 27. Okno informacyjne.

[r——————

W celu zarejestrowania programu nalezy przejs¢ do okna Dane placéwki (Ustawienia >>
Parameiry >» Dane )i i¢ pola Dane li jne, ktére 2najduja sie na Umowie
licencyine): /D Kiienta, Data obowiqzywania umowy, Nr kodu licencji zostanie pobrany

frea I8 Th
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automatycznie przez intemet po naciénieciu kiawisza Pobierz kod. Naslgpnie nalezy nacisngé
klawisz Zatwierdz. W przypadku braku pokczenia z internelem pole Nr kodu fhicengji nalezy
uzupetnié rgcznie. Jesli kod licengji zostanie pobrany prawidlowo, wyswietlony zostanie
kamunikat o powodzeniu rejestraci, ktory nalezy zatwierdzié naciskajgc klawisz OK,

§ Come plartndd (wthicictats greyrmm)

et o o s e
P it e 12
— v - —— e
—p— an & — e
el i —- i
- v e At Saglmmte (ot
o af [ LR Sy -
- B T
S Y

Rysunek 28. Okno powadzenie rejestracji.

(@ W Ceniralne) 8azre Danych (CBD} legolizaca pragromu odbywa sie po strome fednoslid nadrzedne|

lub wyzmaczonego  Adminisiratora. Dotlep do dane| funkdonalnotar u uzylkawnikéw moze byé
zablokowany.

Rejestr operaciji

W sysiemach Progman Kadry oraz Progman Place utworzona mechanizm Rejestr
operacji w miejscu: menu gérme Ustawienia >> pozycja Rejestr operacji.

Sirona 23z 205
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! m Tillizain ot o ettt st b

e = e =W

Informac e nL. sdarzen

#la ol od 015713-15 do 715-12-16
= [y e = T e
e Fadie e [ Eoaa ] iea | e S i,
~ ADaETATR [r— arn | RS | S | e | " 7t oS marma R0 SFL
[ ApeTATE oS ara | x| mm e

UWAGA! W 2wigzku z dodaniem powyzszego mechanizmu, w folderze instalacji
systeméw Progman Kadry i Progman Place (Sciezka domyslna C \Program Files
(x86)\ProgMan\Zbiory) automatycznie utworzone zostang pliki EVENTSJOURNAL.FDB
i EVENTSJOURNAL.FD_. Zapisywane da nich bedg informacie dotyczace rejestru
operagji

@ w Cnnmm Bono Dompch (CBD) dovigp de Rejeum nporoas lery wylqeke o o ek
ks Judtyrie ntesy mode pudam{ izkran
weplennpwrivgeh dalalod dwwh  Ripeatrza. Opao ta jim mewidocma an Uyticrmmiole,

Obstuga haset

Obstuga hasel polega na zarejestrowaniu nowego Uzytkownika systemu, nadaniu mu hasha i
jego ien. Najwyz priorylet ieri ma inistrator. Moze wyk
kazda funkeje. Inni tylko te, do ktérych zoslali up ieni. Hasta L

definiowane s3 w programie Progman Place w menu Uslawiena >> Uzytkownicy. W syluacji,

jesli w Rejestrze p P jest kilka j ! ikowi musza zostaé
nadane uprawnienia do danej jednostki. W zakladce Grupa Kalendarzowa isinieje mozliwosé
przypisania do danego Uz ika grupy kalendarzowej

Diesma 312 208
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W oknie Rejestr operacji ewidencjonowane jest wprowadzenie nowych danych oraz
ich edycja w systemach Progman Kadry i Progman Ptace wg poszczegélnych krylerigw
(wa ktorych mozna filtrowac lislg zdarzeri):

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

Login, Nazwisko, Imig (osoby, 2 kidrej konta dane zostaly wprowadzone/zmienione),

Data, Czas wprowadzenia danych,

Zrédio 2darzenia, Czyli nazwa okna/rodzaju wprowadzanych informacji,

Opis zdarzenia (czyli opis, jakie dane zostaly worowadzone/zmienicns)

W oknie Rejesir operacji zapisane zoslang operacje dotyczace zmian m.in, w oknach:
Etat pracownikéw, Nieobecnosci, Parametry, Informacje dodatkowe, Konta bankowe,
Uzytkownicy, Rejestr platnikéw.

W przypadku pracy jednoczesnie w systemie Progman kadry oraz Progman Ptace, w
celu wyswiellenia akluainej listy zarejestrowanych zdarzeri nalezy uzyé klawisza
Odswiez.

W celu wydrukowania listy zarejesirowanych zdarzeri nalezy uzy¢ klawisza Drukuj

UWAGAI Okno Rejestr operagji dostgpne jesl tylko dla Uzylkownika, ktéry olrzymal
uprawnienia Adminisiratora,

Soonn 302 308
Progman Place
€. Wytkowrmcy
{
|
Rysunek 30. Okno stuzace do definiowania uprawnieri dostepu
Przed rozpoczgciem uzytkowania systemu, jeden z pr ikow zostaje inistratorem

syslemu tzn. osobg odpowiedziaing za syslem ze strony Uzytkownika, Wprowadza do systemu

listg osdb uprawnienych do korzystania z systemu, nadaje kazdemu identyfikalor i podaje hasta

Pprzypisane tym osobom, Ponadto rozdziela zakres ich uprawnieri w ramach systemu (dostep do
ych operacji wykony: ych w

W tym celu, nalezy wypenic naslepujace pola;

s Login - czytelna czes¢ hasta, wpisywana przy kazdym uruchomieniu programu w polu
Uzylkownik,

* Imie i Nazwisko Uzylkownika,

¢ Haslo - indywidualnie nadawane dla Uzytkownika, w trakcie uruchomienia programu
wpisywane w polu Hasto,

Shona 33 7 794
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* Powlérz hasto ~ powtérne wpisanie wybranega wczesnie] hasta, w ramach
bezpieczeristwa danych,

= Logowanie — istniejg trzy mozliwosci wyboru:

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

s Uzytkownik — nale2y wybra¢ gdy p ik jest L ikiem z
doslepu,

ymi prawami

e Administrater — nalezy wybraé gdy pracownik posiada peine prawa dostepu do
wszystkich funkcji programowych,
Uzylkownik bez petnych praw dostepu moze jedynie poprawic swoj kod wejciowy do
programu,
Nie widzi on takze peinej listy uzytkawnikéw, a takze nie ma prawa dopisywania nowych
Dopisywa¢ nowych maze jedynie uzylkawnik z prawem dostepu o nazwie ,Administrator”, lub
prz: iciel aulara znajacy zastrzezone hasto

JScil do programu,

@ W Conraing Bazie Danych (CED) twarzssio uzyikownikow fazy pa strori fadnostk hadraediel kb

" - kemkigtne , do ktérych
beda skl dedep po zalagawanm e do aplikagi.
Parametry haset
W oknie Paramelry hasel istnieje szereg opcji iwiaj i ie i spr
liwosci | ia Uz ikéw do programu, Paramefry le ustawia Administrator,
Przypi s3 one dla ich p éw korzystajgcych 2 bazy Kadry.gdb — Progman

Ptace, Progman Kadry i Progman Zlecone
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Rysunek 32 Okno Rejestru logowart

Gorna czesé okna Rejestru logowan zawiera pola shrzace jako filtr zawezajacy wyswietlone
w dolnej czesci logowania. Istnieje réwniez mozliwosc skasowania pojedynezych rejestraw
poprzez przycisk Skasuj lub lacznie wszystkich zapisow za pomoca funkeji skasuj wszystkie,
ktora wywotaé mazna Kikajac na graciku przy przycisku Skasuj.

= blokada mozliwosci zapamigtywania hasta w oknie logowania — zaznaczenie tej opcji
powoduje kasowanie hasta w oknie logowania, co wywoluje koniecznosé wprowadzania

hasta U. ika przy kazdym iu do programu,

« po ilu dniach hasta tracg waznosc — informacja o liczbie dni, po ktorych nalezy zmieni¢
haslo,

« naile dni przed utraty waznosci pokazywaé ostrzezenie,
# poilu dniach po utracie waznosci blokowac konto,
= pozwalaj na powtarzanie hasta po ilu zmianach,

= ponowne logowanie po okresie ilosci minut bezczynnasci,
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Parwala) ns pomtarzanie hasia po 0 27 rmimnach.
Pasowne lguwanie pa otrece 0 = ow buaymesn
Zatonost hasel
Mewmaing dugodd hasta o &
Mvrara berba Uad LI
Mrwmaing lizhe matyth Wer :
Hrvmatna licrds WIELKICH ey
Mirmasing kezhp eyt A

Minmatna ibe mych okt O =

Rysunek 31. Okno Paramelrow hasel,

Paramelry ogdine - skiadaja sig 2 nastepujacych opcji:

e tworzenie logu 2 logowari do programu — zaznaczenie tej funkcji umozliwi rejestrowanie

Y ief i prob ief pr 6w Pragman Place, Progman Kadry

oraz Frogman Ziecone przez Uzyi iko i y L

zapisywane sa w module Rejes!r Logowari i zawieraja nastepujace dane:
= nazwa programu, do kitrego nastapito logowanie, badz préba logowania,
o login Uzytkownika,
» Imi¢ i Nazwisko Uzytkownika,
= data i godzina logowania,
= numer MAC - Kkarty sieciowej,

= czyl ikowi udalo sie

Slrana 34 7 205
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Ztozenosé hasel
= minimaina dugoéé hasta,
* minimalna liczba liter,
* minimalna liczba malych liter,
« minimalna liczba wielkich liter,
« minimalna liczba cyfr,

« minimalna liczba innych znakéw.

W oknie Paramefrdw hase! istnieje mozliwosé wykonania kodawania hasel za pomocy
przycisku Wiqcz kodowanie haset.
Funkeja ta speiia wymagania wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych,

UWAGA! Przed iem kod ia, nalezy ¢ sie z prz: ici firmy
Progman w celu poprawnie wykananej czynnosci. Operacja 1a jesl nieodwracalna, w zwigzku z
tym, nalezy przed i kod i k & iwizacje zbiorow. Kodi

odbywa si¢ dla wszystkich programéw karzystajacych z bazy Kadry.gdb. Frzed wykonaniem

k ymag: jest ienie programow: Progman Place, Progman Zlecone,
Progman Kadry.
@ W Centralne) Bazie Danych (CBD) e pi ow hasel il fe2y po stronia
lednostki drzed b w ini; ini wyznacza  odpowlednig

paramelryzaclg hasel w zakresie m.n. ich mimmalne| diugosa, fizby malych i wisliach Ier, cyfr oraz
znakéw specialnych.

Rejestr Platnikéw - ewidencja danych Jednostki

Po zainstalowaniu programu nalezy

P i dane Jed) ki badz Jednoslek
w opcji Rejestr Platnikéw. W sytuacii jesli zarejestrowanych jest kilku platnikaw Uzytkownik ma

liwosé  wpr d; j odrgbnie dla kazdej jednostki w zakladce Parameiry
pole: Stopa p ski. na I
& Refesr Pantcgm —
|| L = R ]
Pl -
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Rysunek 33. Rejesir Plamikéw.

dadattomrs

Rysunek 34. Zakiadka Parametry.

Aby dopisaé Platnika nalezy:
s przejs¢ do moditu Rejestr Pratikow,

»  Kikna¢ na przycisk Nowy - aktywne stang sig pola kartoteld phatnika, znajdujace sig w
dolne] czesci okna

«  wypehi¢ danymi nlezbedne pola kartotekl :

e Danep —ogélne i tel I

Rysunek 35. Kartoteka Platnika — Dane podstawowe

Paramstry — y di i $ciezki do d eksportu danych do
programéw Platnik | NFZ.
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Rysunek 37. Karfoteka Piatnika ~ Konta bankowe.

Aby dopisaé konto bankowe Platnika, nalezy:
= Kikna¢ na przycisk Edycja kont bankowych,

- w

oknie konta b i i dane: Rodzaj konta np.
konto socjalne, konto podstawowe, Nazwa banku | Nr rachunku,

o Kiknat na przycisk J i Zamknij jac do okna

UWAGA! Istnieje mo2liwosé wprowsdzenia 100 rodzajéw kont bankowych Platnika.

O w :mrunq Bave Demeh (CED) | Boseh pod W |ednastkl ooz
nummod e b h ustolone et ‘

arm pduulq radrigdng lur wyznocenego
Mmmmm keh mebyeja more byt wblnno-mae Unytioemidee programu,

Skiadniki Plac

Sina 380 308
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Rysunek 36 Karloleka Platnika — Parametry.

W 2akladece Paramelry, nale2y 2aznacz2yé nastepujace opcje:

e Kod terminu z ji w ie Plainik - przy eksporcie do Phatnika
automatycznie przesylany zostaje kod terminu przesytania deklaracii,

*  czy Patnik jest osobg fizyczng — zaznaczenie te] opcji skulkuje odpowiednia informacig
o Platniku w deldaracji PIT,

. W dk i ji kilku Jed k, nalezy okreshié stope procentows sktadki na
i dk Jezeli w ie Pragman Place rozliczana jest tylko jedna
Jednostka (jeden Platnik), stawka pr bezpi di majduje sig

w zakladce Ustawienia >> Parametry >> Parametry podatku i skladek 2US.

s nalezy zdefiniowat §ciezke do katalogu docelowego eksportu danych do programu

Ptatnik oraz do programu NFZ,
. ypeinic dane p dpowiedzi za elek
razliczeri PIT — dane niezbgdne w trakcie ia rej ji w Urzedzie Skarbowym

(deklaracja ZAW E-1).

Konta bankowe — ewidencja nazw bankéw i numersw kont Jednostki.

Bimes 300 208
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Przed iem pracy w ie nalezy sie 2 ieniami pragi , kidre
jg na i W miejscu L ienia >> Parametry >> Skiadniki Plac
prezentowane s3 skfadniki w programie. iki te sg pr
nalezy i Ze przepisy Inych jed k
iajq si¢ do i i edycl nieklary ikow. L ik ma

okreslenla do jakich podstaw naliczania wchodzi dany skiadnik oraz definiuje parametry
dodatkowe

System Progman Place, zawiera dawolng lloéé, w pemi i przez L
skiadnikéw ptacowych. Pozwala to na i ie pl k jacy il i
rozbudowane systemy oparte na bardzo duzej ilodci skladnikéw | wielokrotnosci fist plac.
Dopasowanie skladnikéw pozwala na dowalne ksztaltowanie wynagrodzen pracownlkow.
Definiowanie sktadnikéw ptac adbywa si¢ w menu Ustawienia >> Parametry >> Skiadniki Plac.
Oprécz edycii, dodatkowo, sktadniki mozna przydzieli¢ grupom pracowniczym - dzigki czemu
rozliczanie wynagrodzeri wediug réznych zasad (stawki gudzmowe kwoty hazowe) Jestszybkne i
latwe. System dostarczany jest do kiienta z p. i laj

razliczyé wigkszosé placéwek, Wiasne definicie mozna wprowadzié pozniej, kiedy lepiej
poznamy system

Skfadniki dzlelq sie na cztery kategorie: gtéwne, inne dodatki, ZUS i potracenia.
Skdadniki gléwne - sluza do okreflenia d j w

liscie gtéwnej, wprowadzane sq w etacie i ie w trakcie
wynagrodzenia do kartoteki ptacowej pracownika.

inne dodatkl - nlekoniecznie wystepuja w liscie gléwnej i nie sg przenoszone z elatu
pracownika, nalezg do nich np. nadgodziny, premie dodatkowe Itp.

ZUS - skfadniki naliczane przez systemlamamaly:znie w obrebie calego miesigea

1 a nie tylko pojedy j listy i to problem réznic groszowych, dzieki
czemu wyslepuje zgodno&é 2 raportami DRA)

2 poziomu programu Progman Place, L ik na p y nali ia wynag ia wediug
przepisow i ing Jednostki moze y G jace cechy
skiadnikéw:

« wprowadzié wiasna, peing nazwe,

e shrét nazwy danego skiadnika,

Sirona 40z 205
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gl lub jego f

= % platnoiei,
« typ rozksiegowania,
= paramefr,

e miejsce w formularzu PIT, w kiérym dany skiadnik zostanie wpisany np.
wynagrodzenie ze stosunku pracy, inne Zradia itp.,

» okreslid, do jakich podstaw naliczania wehodzi definiowany skfadnlk :
«  ubezpieczenia zdrowotnego,
«  ubezpieczenia spotecznego,
e zaliczki na podatek,
= nadgodzin,
o  wynagrodzenia chorobowego,
«  urlopu wychowawczego,
»  DWR 13-tki,
e dredniej urlopowej,
= zasilku macierzytiskiego/ojcowskiego,
s  zaswiadezeri o wynagrodzeniu,

= 2zasitkéw (ch g iekur oraz rehabilit

*  nagrody jubileuszawej,
»  ekwiwalentu za urlop.

Nalezy rdwnlez zdefini ¢ j y dodatk OWi: o tym, czy dany
skizdnik bedzie :

e przenoszony na kolejny miesige i nallczony w liscie plac,

» zmniejszany przy chorobie,

. jszany przy urlopie ym,

Bemna 41 0 30

Progman Place

(D W Catroioe| Baio Damch (CAD) desigs do Shlodukie piae povoda wyliane (edroha

s witols spoatd naliconia adpowiednich skladnidw
ooz Ich widerrnnit w Iwmnq« pRacaws|. W praypodio pytol dotyceqeych Sdodalbe ploc nolery
ki iiwod g0 [sdaomks nader g,

Rodzaje wyplat

W programie Progman Place mozliwe jest ie ni i j ilogci list dodatk
Aby w Rejestrze list plac sk ¢  kolej list ych nalezy dnia w miejscu

Ustawignia >> Parameltry >> Rodzaje wyplat utworzyé liste dodatkows. Llsty, ktére zostaly
wykorzystane w programie nie ulegaja edycji.

IGJ W Curralowi Bazle Danych (CBD) zmici ustawien dotyczqeych Rodzojéw wyplat dokonuje pedyse
A b
| v Y y

Tabelka MEN

Tabelka MEN znajduje si¢ w menu Ustawienia >> Parametry >> Tabefka MEN

s AR

Rysunek 39. Tabela stawek zasadmczych nauczycieli.
Przy zmianie it stawek

nalezy uaktualni¢ wszyslkie stawki. Istnieje liwoé ] lizac]i tabeli, ale tylko

poprzez program Kadry, o czym informuje klawisz w prawej gémej czesci akna. Aktualna tabela
posiada oznaczenie w polu Data abowigzywania tabel. Tabele, ktdre przestajq obowigzywat sg

Strona 43 2 205
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= nie wchodzi do wyplaty — opcja 1 w przypadku éw typu bony
$wigteczne, od ktarych pracownik placi podatek. Skiadnik jest naliczany w kartotece
placowej, lecz nie wehodzi do wyplaty 2 racjl wyplaty w formie rzeczowej i nie

igh dochodu pi w danym miesi; 83 Yy e w formularzach
PIT w pozycji Jnne #radle” w zwigzku z czym, nalety naliczyé je na liscie
dodatkowej,

* widoamodé skladnika z poziomu Kartoteki placowej — mona zablokowaé jego
widoeznosé, co wyeliminuje go z kartoteki placowej, lecz pozostawi w oknie
parametréw sktadnikéw,

= czy liezy$ autorskie koszty uzyskanla,

« skiadnik roczny — opcja zwi z i ledniania danego

ynag ja w podstawie wynag infrasity charob

funkcfi .skfadnik roczny" powoduje, 2e wartoéé wyplaconego skiadnlka
Y jest pobi

do i i h w

wysokos$ci 1112 kwoty wyptaconej.

Edycja skiadnikéw odbywa si¢ po wyborze danego sktadnika | podswietleniu poprzez

Kiknigcie na nim myszkg. Opcle wybrane przez L i 2ostajg i, co
widoczne jes! w géme] czeéci okna. Wszyslkie opcje d ace danego sk ika plac,
zdefiniowane w uknle sldadnlld pfa: nale:y Zzapisa¢ poprzez Hikmecle na plzyclsk Zatwlerdz.

= T T rEan

Rysunek 36. Okno

Strona 42 2 205
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archiwizowane, a doslep do nich uzyskaé mozna talkze poprzez liste Data obowigzywania tabel.
Obowigzuigce sprzed zmiany stawki zostang przeniesione do historil etatu w programie Kadry.

@ W Conmraine] Bazle Danych (CBD) akualizadg Tabell MEN wykonuje jedynle [adnosika nodrzedna
o w yocznny Administrator.

Parametry podatku i skiadek ZUS

Okno Parametréw podatku i skiadek ZUS znajduje sie w menu Ustawienia >> Paramelry.

[T Parametry podathn | skiadek 715

o,

¥ .v-—-
Putdsarn 2019 - = Dodinowy olrm 1b9pi 2 pRoriedeso

Rysunek 40. Okno sluzqce do wpisywania paremetréw podatiu i skiadek ZUS.
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Okno to sluzy do wpisywania parametrow dotyczacych naliczania podatku i sktadek 2US.
Nalezy pamigta¢, Ze blgdne zapisy w lym oknie bezpodrednio spowodujg bledy naliczania
wynagrodzenia u wszystkich oséb.

Na poczatku roku nalezy ustawié:

e skale podatkowa dla wybranego roku; procent podatku przy kolejnych progach
podatkowych oraz wartoéci graniczne kolejnych progéw,

e wielkosc ulgi podatkowe] mazliwej do uwzglgdnienia miesigcznie oraz rocznie,

s wielkosé zwyklych i zwi iesi h oraz ) kosztow

Zakladka Parametry podatiw i skiadek ZUS zawiera podzial na kolejne lata, w obrebie
poszczegdinych lal twarzona jest historia zmian wiw p: ow. W celu

P zmian
obowigzujacych od nowego roku, nalezy w gamym polu wybraé odpowiedni rok oraz naniesé
2zmiany. Po Kiknigciu na przycisk Zatwierd? zostang one zapamigtane.

Wspomniane parametry ustala i koryguje sam L ik prog bez koni §ci zmian
w samej aplikacji.

UWAGA! Podeczas naliczania ptac w nowym roku program informuje, Zze nie zostaly
uzupetnione skfadki w miejscu Ustawienia >> Parametry >> Parametry podaiku | skiadek ZUS.,

@ W Canrralne] Bazie Danyeh (CBD) mozliwosz edyci Parametrw podotley | ladek 2US moze lozed
|=vicznie pa wrome fednoukl b w od

Prey luenbu wiglo
(Parametry podatks no dany rok hhndumm:mm wepekald iadek 2US w programin.

Svoms &5 2 308
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Parametry dodatkowe

Okno parametréw dodatkowych (Ustawienia >> Parametry >> Parametry dodatiowe)
pozwala Uzytkownikowi na dowalne, |nGyW|duaIne ustawienie szeregu opcji dostosowujgc
ia | wydruki prog do wh

ymag

Pumzej apisane zostaly Paramelry dodatkuwe majgce |stumy wplyw W programie:

. -u ma e archiwi: ia danych.
Przy iu program i je o przepi iu archiwizacji. Podana jest rowniez
domysina Sciezka zapisu i odezytu zarchiwizowanych danych,

Rysunek 42 Wycinek okna Paramelrow dadal‘kowych
* Na aﬁmn Wyplaty zapamiglyj ostatnio wyum miggsea pellwua nbowqm.l jesli w
W Maiscy

proge P Jest Kilka

nja W opjay 1| opcji ho zac da akna Wypfaty autumaryczme
bedane na esfatnio Migjscu polr L)
» Dodatek sfazawy dia nEUGZyCIEI!/ dodatek stazowy — we parametrze L
ma wpr j/lgome] granicy dodalku stazowego. Domysinie
P &3 wartosci ograniczaj; i ie dodatku
Bbusa 47 £ 700

Progman Piace

Rysunek 41. Okno ze stawkami dodatkowymi.

Okno Stawki dodatkowe (Ustawienia >> Parametry >> Stawki dodatkowe) pozwala na
zapisanie stawek dodatkowych, takich jak np. za specjalizacje, za posiadanie Kasy trenerskiej,
itd., przydatnych podczas naliczania placy. Wprowadzono rowniez mozliwose ustalenia
najnizszej placy krajowej oraz podstawy naliczania sktadek emerytalnych i rentowych dia oséb
przybywaj na urlopach

@ W Centralne| Bazle Danych (CBD) motliwasé edydi Stawek dndmkowych maze leted wylqanie po
wruten |ednostkl Iub od up 4 nadamych
Unythoow il

Slrona 46 2 205
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Rysunek 43. Wycinek okna Parametréw dodatkowych >> Parametry wynagrodzer:

» Do srednisj uropowej doliczaé érednig z i i 2z j stawki za
nadgadzing — zammme fislaszka oznacza, 2e do h‘dnlej udopowe] doliczana bedzie
Grednia ¢ z j stawki za

. Kaszty uzyshania j ulga podatkowana na liscie ptac oraz p rych— i

ka oznacza, 2e na y k bgda koszty uzyskania oraz ulga
podalkowa,

Uwzgledniac Zlecone przy ekspan:le do Plainika - jesli prowadzone s3 umowy o prace araz
umowy zlecenia po fistaszka program ie eksportuje z
programu Progman Place i Progman Zlecone da Plamika,

o Podstawg do 13-tki isjszac o dni j opieki nad dziecki | oraz urlopow.
okoficzn., iowy i zdrow. — i oznacza pomniej y 13-
ki o i j ie w programie wiw nieab éci

o Zwigzek id: S€™- i % miesi przychodé
2aznaczenie ﬁslaszka oznacza, ze 3 do i ia % qcenia na zwigzek

y .Solid: ¢” jesl kwota miesi przychodu,

Hamns &1 208
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o Zminitg pedalek o ub. 2 (nali afl skhadnikéw, od ktarych nie byl naliczany
podmk] =ZaInnczenie fistasrka u:naul e podatek bedzie pomnieismany o ub. Zdrowstne
naliczane od skindnikéw, od kidryeh nle byl naliczany podatek,

. Rﬂlﬂm PIT wg rezliczenia ZUS - opein oznacza uweglgdnienie list przygotowanych po

Ll in w Plalniku przy ! PIT,

Premia platna z 1-m-gnym opeinieniem. — zaznaczenie fislaszka oznacza, ze premia
naliczana bgdzie na listach plac z 1-m-canym opéznieniem,

= Eksport damych ze wskszaniem list (2US, NFZ) — zasnaczenie fislzszkn oznacza, ze przy
eksporcle danych dawisz Wskazanie lisl” bedde aktywny | bedzie mezna wskazaé listy do
okspartu danyeh do ZUS | NFZ,

« Defini ie ych kont i qoych — iwosc wpr ia konta
Jpojedynczego”,

s Podstawy do uriopu wypoc: wg roku /miesi: 7 ja 2US -
fistaszka oznacza, ze d: do urlopu ynkowego beda pobi wg
roku/miesigca rozliczenia ZUS listy plac,

» Do podstawy 13-stki, dodatek ielski pobieraé proporcj ie do okresu, z ktorega
zostal wyliczony (1/12) — zaznaczenie fistaszka oznacza, ze do podstawy 13-stki dodatek

ielski bedzie i ¥ pr ji ie do okresu, z ktérego zoslal wyliczony, c2yli w

wysu'nicl 1112 2a kazdy miesijc,

vogo 2godnic 2 art 45 Uslawy Zasitkowej— zaznaczenie

fislaszka oznacza, 2e wyré i do go bedzie zgodnie z
zasady okreslona w ant, 45 Ustawy Zasilkowej,

« Obnizenit ikéw plac o nie Sci — wg miesi; absengji lwosé r

ieoh i pr ikow wg miesigca absencj,

+ Pobi jé tgedrin z 10 miesigey dia min feryjnego (do naamdy Jjubllsuszowey,
edprawy emerytaln towej, za wrop) — rnlmka dhuj
pobieranie nadgodzin 2 10 miesigcy z 10 miesiecy do opit yech Swi

o Przeli ie wynagrodzenia za p: 3 czg8¢ miesigca przez godziny* —zaznaczeme
fislaszka sp: duje, ze w ienia akres rodzajow nieob
wynagrodzeme za przepr czes¢ miesiaca zostanie przeli przez godziny
pr do przep ia w danym i

» Przy absencji iejszac dodatki: Ti S y. Ucigzliwy, Szkodliwy -  zaznaczenie

fislaszka w wybranym sktadniku zmniejsza dodatek przy absencji,

W parametrach dodatkowych islotne sg rawniez Parametry wydrukdw, od oznaczenia klérych
zalezg dane na H

Stema L9 208
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Na przelewie (Przygotowanie przelewow indywi ¢ nr ald pi -
po oznaczeniu fistaszka na przelewie w miejscu Tytufem W|doczny bedzie nr akt,

Data systemowa na liscie pfac,

Na adcmkach placowych przy pozycji rata” drukuwa:: kwotg ,pozostalo do splaty’—
wplywa na pr kwoly | do sphaty” na wydruku

odcinki ptacowe,

SO0 W
POUTT VAL R b)
e L

M bl
i ] 519,26 Procadeea reflove
6105
Levtruawopma (221 6105 Pracoursk emerytabe:
#LACA BRUTH TTAT  Oxomdhaeniome
w21
=50
PODST A KASE CHRACH Sl Redmbay 10
T . o,
et At 55§ ed ) awe =62
i i et b v 2446),00
ey
Rysunek 47. Odcinek ptacowy dia pracownika
= Na wydrukach druk ¢ nazwe U ika (a nie nazwg Platnika) — po zaznaczeniu

ﬁslaszka program bierze dane 2 miejsca ,Dane placéwki” (Usfawienia >> Paramelry >> Dane
placéwki),

» Duplex — PIT 40— modiwosé druk: ia PIT-6w h

= Na formulsezach PIT 11,40 dune my m‘mwdz-ahe; 2a pobramig podatku puﬁmat z
danyeh go Lizytk je, ze na
PIT 11, 40 id bedq dane L ika z miejsca: L

Uzythownicy. Nowa opcja pozwala drukowaé F'ITy w tym samym czasie przez kilku
Uzytkownikaw.
Parametry dodatkowe — Stazowy od chorobowego. W syluacji gdy regulamin wewnetrzny
wynagradzania stanowi, ze dodatek za staz pracy ma byé wyplacany w podziale na 2 sktadniki:

s vi zowy od chi

nalezy é i rodzaje nieob §ci, od
kiérych naliczany bedzie sktadnik ,slazowy od charobowego”.

Taone §1 26

Progman Ptace

2]\ kv i Mo plic. Yl m ket

T *Stowke ey pioc z asyleecyy budzesm

"] Obarern® m-umm

IR proateas ¢ ) L4
amm-hﬁ

£2)e edonknch prasiych pry pazycy “rais" dukownd ety “paTIte ¢ Eiwy
T7Ha wydtutach dndvd demm 2 overscs e pincbuit’ (s e Mg Panks)

]

Rysunek 44. Wycinek okna Paramelréw dodatkowych >> Parametry wydrukdw.

» Wydruk konta na liscie plac, jesli na konto — zaznaczenie fistaszka oznacza
zapr ie konta pr ika na wydruku Lista pfac, okno nizej,

LISTA PEAC Nr 25
SAakt TN PRCCITTIEL | g 04
[  S—

Rysunek 45 Wycinek wydruku Lista plac

= Stopka listy pfac z jq bud: - ie fistaszka oznacza

wydruku Lista plac o stopkg dotyczaca klasyfikacji budzelowej.

P wplacyl  Uprseiiall | Gpumeinl pod veal imeeaind pod a6 Arrpent P
ooy it \

Rysunek 46 Wycinek wydruku Lista plac.

« O ie” wy Sw listy ptac i zbiordwki — parametr pr dla uzy

k(nrzy korzystajg z wydrukéow tekstowych,

St W0

Progman Rtace

unoR@Y

Rysunek 48 Wycinek okna f 5 ds h / Stazowy od chorab,

W zakiadce Autorskie koszty uzyskania nalezy zaznaczyc fistaszkami rodzaje nieobecnosci,
przy ktérych bedzie pomniejszana podstawa autorskich kosztow uzyskania przychodu.

T) Parasmetry dodatkowe

Rysunek 45 Wycinek okna Parametrow dodathowych / Autorskie koszty uzyskania

W zakiadce Prz tkéw nalezy okreslic, kidre ze skladnikéw utworzonych w
tabeli Skiadniki plac (Ustawienia >> Paramelry >> Skiadniki piac; dia danej grupy skladnikéw)
maja funkcjonowad w algorytmach systemu jako: Dodatek wuzupetniajgcy (nauczycielski),
Wyréwnanie RSA platne przez zakiad pracy, Wyréwnanie RSA plaine przez ZUS, Dodatek
nocny, Odpraws Emerylaina/Rentowa, Skiadniki, do ktdrych pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia za czas choraby,
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Stvpadtinniiiy
Gldwins grupa shiadnikdn - -
Dodistek et yosulets) Jed dad art 308 -

Rysunek 50. Wycinek okna P; /Pr

Zaktadka Aktualizacja pozwala na J]
Ostatnia zakladka Wymiar czasu pracy zawiera hahelg ywnego czasu pracy okresk
przez Kodeks Pracy w &l roku, i opcji pod
tabelg j i ieranie wartosci do pala Norma godzinowa miesigczna w
oknie Etat dla ik ini ji | obstugl (pk stawka miesie — pole to
2ostanie wowczas nieaktywne.
Wtniles crass pracy ||
She=s 83 2 208
Progman Place
Okno ki k j zawiera 3 liste dziatbw i razdziatéw zgodna z obecnie

W razie zmian listg mozna madyfikowaé, zmieniajgc
nazwy istniejgcych pozycji lub wprowadzajac nowe. W razie zmian w zakresie obecnej
klasyfikacji budzetowe] liste dziatdw oraz rozdzialow mozna uaktualniaé za pomoacy gomego
przycisku Import”,

Dustgpnq w programie Progman Place ki je b g mozna i do miejsca

ia; w elacie ikéw, dzigki czemu mozliwe jest filtrowanie niektérych
ledniaiamyeh koszty wynagradzen na dziatach

budzetowyeh.

Klasyfikacja budietowa (Ustawienia >> Parametry >> Kiasyfikacja budzefowa) posiada
dodatkowe funkcje: Paragrafy oraz 4 cyfra ie) w celu

pracy Zwigzanej z uzgadnianiem zapiséw na kontach ksiggowych.

Uzytkownik ma moZliwoéé ograniczenia listy: Dzialy, Rozdzaly, Paragrafy i 4 cyfra paragrafu
poprzez funkcje Widocznosé. Podéwietlajac konkretng pozycle, odznaczajac fislaszek w polu
Widocznosé dana pozycja zostaje ukryta (niewidoczna) na liscie.
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Rysunek 52. Kiasyfikacja budzetowa

ik ma
wizysikie, pokaz wrdoazny,

ia danych poprzez wybranle odpowiedniej opcii z listy: pokaz
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Rysunek 51. Wycinek okna Paramstréw dodatkowych / Wymiar czasu pracy

O w i:lnlrulmle-:- Danych [EB) dostep do Paramntrbw dedatowyth posade wylqems jednaska
& kiéra utala od dmie poromury d T . DTl W

Parametry nieobecnosci

Okno 6w ni i liwi Yy okreélenie przez Uzytkawnlka
sposobu, w jaki program ma abnizac karloteke ptacowg przy kazdym rodzaju nieobecno&ci.
Okreslenie, czy program ma obnizaé gl ie z dni lub
dni roboczych dostepne jest dla ka2dego rodzaju plal i okregl: It
elatu pracownika.

UWAGAI| Zmisna ief w zakresie pi ieob i §cisle wigze sie z realizacjg
niektdrych innych funkeji w programie jak np. sposobu w jaki program uzupeia wyplacong 13
DWR w ie wynagrodzenie/zasil horob Prosimy dokonywad zmian w sposdb
przemyslany.

(D W Conmalnej Bazle Danych (CBO) mozliwosé edyqi Pammuréw Niaohemoid moze lazed wylqanle
pa strone (ednostki Iub I od nadanych
gﬂﬁm

Klasyfikacja budzetowa

Swena 54 1 204
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Rysunek 53, Fragment okna Klasyfikacja budzetowa
W Skiadnikach plac (Ustawienia >> Paramelry >> Skfadniki ptac) w skiadnikach:
» Pracodawca emerytalne nr 121,
s Pracodawca rentowe nr 122,
s Pracodaweca wypadkowe nr 123.
Paragraf oraz koszt jest przypisany na stale i nie ma moiwosci edytowania tych pal.
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Rysunek 54. Skiadniki piac.

[(D w Cenlmlne| Bazie Danych [CBD) dostgp do Sklodnikéw plac posiada wylqeenle jednostka
Iub ustala sposéb naliczania odpowiednich skiodnlkow
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2ra2 ich widnemold w karlotece placowe). W przypadku pytafi dotyazqeych Skladnikéw plac nalezy je
do fednarikl nadrzednel,

W miejscu Eksport do Finanse DDJ (Narzedzia >> Eksport do Finanse DDJ) przypisane
2ostalo d n i e ki

= Fundusz Pracy,
» Fundusz ych Swiadczen P

+ Fundusz Emerytur Pomostowych,
MozZliwe jest jednak edytowanie pél Koszt, Paragraf z dostepne] listy.

Rysunek 55 Eksport do Finanse DDJ - fragment okne
Migjsce pelnienia obowigzku (Etal >> Dane o etacie) nalezy do danego miejsca pelnienia

iz p ! ¥ i Dzint oraz Rozdziat W tym celu nalezy:

« Kiknaé ikong Wybierz w celu przyporzy ia odpowiednil Dzialu i R fatu do
Miejsca pelnienia obowigzku,
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Rysunek 57. Klasyfikacja budzelowa

W misjscu Rejestr list plac nalezy przypisaé do kazdej listy odpowiedni rozdziat, paragraf, 4
cyfre paragralu ofaz koszt.

Rysunek 56. Rejesr list plac.
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EX Migjsce pelnienia obowiazku - (o] b

e g =

B o 9

Mowm  Popee  Shasy
- TETE T > ; SR T A TR =
’s Fredsiole s ]
SP5 Sziols Podstawovaa nr 5

G5

Rysunek 56 Misjsce peinienia obowigzku

@ W Cenrainel Bazle Danych (CBD) motliwosé edydi Miejsc Painienia Obowigzku moze lezet
wildemin po woss [ednostkl lub wr i w zal od
nadanych Urytkesnikon.
= w oknie Y ja b & na dpowiedni dzial, kolejno na
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